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KEPUTUSAN BUPATI BANDUNG
NOMOR....23....... TAHUN 2002
LAMPIRAN :1(SATU)

TENTANG

URATAN TUGAS JABATAN STRUKTURAL DI LINGKUNGAN
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN BANDUNG
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BUPATI BANDUNG

bahwa agar Peraturan Daerah Kabupaten Bandung Nomor 7 Tahun 2001
tenfang Pembeniukan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaien Bandung,
dapat dilaksanakan sccara effisien dan effektif, perlu disusun uraian tugas
Jjabatan para pemangku jabatan stiuktural;

bahwa uraian tugas jabatan terscbui pada huruf a, memuat rincian tugas
vang merupakan salah satu kewajiban vang harus dilaksanakan olch para
pemangku jabatan struktural dalam melaksanakan tugas pokoknya;
baliwa berdasarkan peitimbangan hal tersebut pada huruf a dan b di atas,
Uraian Tugas Jabatan Struktural di Lingkungan Sekretariat Daerah
Kabupaten Bandung perlu ditetapkan dengan Keputusan Bupati.;.

Undang — undang Nomor 14 Tahui 1950, tentang Pemibentukan Dacral —
daerah Kabupaten dalam Lingkungan Propinsi Jawa Barat ( Berita
Negara Tanggal 8 Agustus Tahun 1950 )i

2

Undang - undang Nomor 22 Tahun 1999, tentang Pomerintahan Dacrah
( Lembaran Negara Tahun 1999 Nomor 60. Tambahan Lembaran Negara
Nomor 3839 ) ;

Undang - undang Nomor 42 Tahun 1999 tentang Perubahan Undang
undang Nomor & Tahun 1974, tentang Pokok pokok Kepegawaian
Kepegawaian ( Lembaran Negara Tahun 1999 Nomor 169, Tambahar
Lembaran Negara Nomor 3893 )5
Peraturan Pemerintah Nomor 25
Pemerintah dan Pemerintah Pronin

erah Otonom ( Lembaran
Negara Tahun 2000 Nomor 54, Tambahan Lembaran Negara Nomor
3952):

Peraturan  Pemerintah Nomor 84 Tahun 2000, tentang Pedoman
Crganisasi Perangk 0

165 );

wmbaran Negara  Tahun 200

b

at Dacrah (
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KEPUTUSAN
JABATAN

DAKRAH KAB
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Daerah Kabupaten BRandung Nomor 7 Tahun 2001,

Orgarisasi  Perangkai  Daerah  Kabupaten
embaran Daerah Tahun 2001 Nomor 6 Seri D );

\Iapu

>embeniukan Bandung

1
Keputusan Bupati Bandung Nomor 35 Tahun 2001, tentang Organisasi

dan Tatakerja Sekretariat Dacrah { Lembaran Dagrah Talun 2001 Nomor
42 Sen D)
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'RAIAN TUGAS
SEKRETARIAT
ATEN

Dagrah adalah Kabupaten Bandung;
Pemerinteh Daerah adalah Kepala Daerah beserta Perangkat Daerah
Otonom yang lain sebagai Badan Eksekutip Dacrah;

Bupati adalah Bupati Bandung;
Dewan Pemahlan Rakyar Dacrah yang selanjutnya disebut DPRD adalah
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Dssrau K abupsien B:mdung.

Asisien Tatapiaja adalah Asisten Sckrotaris  Dacrah vang
mengkoordinasikan  Bagian Hukum, Bagian Bina Pemerintahan dan
Bagian Pengembangan Otonomi Dacrah;

Asisten Ekonomi dan Pembangunan adalah Asisten Sekretaris Daerah

yang mengkoordinasikan Bagian Ekonomi, Bagian Kescjahteraan dan

Bagian Pengendalian Program;
Asisten  Administrast  adalah  Asisten  Sekretaris  Daerah yang
mengkoordinasikan Bagian Organisasi, Bagian Kepegawaian, Bagian

agi agian pada Sckretariat Daerah Kabupaten Bandung;
Sub Bagian adalah Sub Bagian pada Bagian di Lingk kungan Sekretariat
Dacrah Kabupaten Bandung
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BABII
KEDUDUKAN

Pasal 2

Kedudukan pemangku jabatan struktural adalah sebagaimana diatur dalam
Peraturan  Daerah  Kabupaten Bandung Nomor 7 Tahun 2001, tentang

Pembentukan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Bandung,

BAB 111
URAIAN TUGAS

Pasal 3

Uraian tugas jabatan struktural di Lingkungan Sekretariat Daerah Kabupaten
Bandung sebagaimana tercantum dalam lampiran, merupakan bagian yvang

tidak terpisahkan dari Keputusan ini.
Pasai 4

Uraian tugas jabatan non struktural dan Jjabatan fungsional pada Sekretariat
Dacrah  Kabupaten Bandung, akan ditctapkan kemudian scsuai dengan

peiaturan perundang - undangan yang beilaku.

BABIV
KETENTUAN PENUTUP

Pasal §

IHal - hal yang belum cukup diatur dalam Keputusan ini, sepanjang mengenai

teknis pelaksanaannya akan ditetapkan kemudian oleh Bupati.
Pasal 6

Dengan  berlakunya Keputusan ini, segala ketentuan yang  bertentangan

dengan Keputusan ini, dinyatakan dicabut dan tidak berlaku.
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Pasal 7
Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan

Agar  sctiap  orang mengetahuinya  memerintahkan penguindangkan

Keputusan ini dengan penempatannya dalam Lembaran Dacrah Kabupaten
Bandung.

Ditetapkan di Soreang

pada tanggal 2 Juli 2002

OBARNA

Diundangkan di Soreang

pada tanggal 2 Juli 2002

SEI\‘T{ET}R—, AERAH KABUPATEN BANDUNG

LEMBARAN DAERAH KABUPATEN BANDUNG TAHUN
NOMOR : 24 SERT : D
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LAMPIRAN KEPUTUSAN BUPA'TI BANDUNG

NOMOR ¢ 23 TAHUN 2002
TANGGAL : 2 Juli 2002
TENTANG : URAIAN TUGAS JABATAN

STRUKTURAL DI LINGKUNGAN
SEKRETARIAT DAERAH KABU -
PATEN BANDUNG

URAIAN TUGAS JABATAN

1. NAMA JABATAN ¢ SEKRETARIS DAERAH.

2. KODE JABATAN

3. UNIT ORGANISASI : PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG.
4. TUGAS POKOK : Mengkoordinasikan, menyusun dan merumuskan kebijakan,

merencanakan  teknis  operasional  serta mengendalikan
Administrasi  Penyelenggaraan Pemerintahan  yang
dilaksanakan olch Perangkat Dacrah serta koordinasi dengan

DPRD, Pemerintah Pusat, Pemerintah Propinsi dan Institusi
lainnya,

5. URAIAN TUGAS

5.1 Menetapkan dan mengkoordinasikan penyusunan rencana Kerja Sekretariat Daerah
berdasarkan kebijakan Bupati;

5.2 Memimpin, mengatur, membina mngendalikan dan mengkoordinasikan kegiatan Sckretriat
Daerah  dalam bidang Pemerintahan, Pembangunan, Administrasi dan Pendayagunaan
Aparaliur seria pelayanan Adminisiraiip kepada seluruh Perangkat Daerah;

5.3 Mengkoordinasikan, mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada
seluruh Perangkat Daerah;

5.4  Mengkoordinasikan,  mengendalikan  dan melaksanakan  pembinaan kegiatan
penyelenggaraan Pemerintahan, Pembangunan dan Kemasyarakatan yang dilaksanakan
oleh Perangkat Daerah di Lingkungan Pemeriniah Kabupatien;

3.5 Merumuskan dan mengkoordinasikan penuyusunan Rancangan Peraturan Perundang -
undangan Produk Hukum Daerah sebagai bahan kebijakan penyelenggaraan Pemerintahan,
Pembangunan dan Kemasyarakatan:

5.6 Merumuskan dan mengkoordinasikan pengelelaan sarana dan prasarana Pemerintahan
Daerah sebagai bahan pembinaan dan pengendalian Asset Daerah;

“
~

Merumuskan dan mengkoordinasikan Program Pembangunan Daerali scktor keuangan
dacrah yang meliputi anggaran Rutin dan Pembangunan;
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Menganalisis, merumuskan dan mengkaji naskah Keputusan Mutasi Jabatan Struktural dan
Jabatan Fungsional di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Bandung;

Menandatangani  surat - surat keputusan di bidang kepegawaian dan
Pimpro/Bendaharawan Proyek sesuai dengan kewenangannya;

Mengatur dan mengendalikan Pengelolaan Keuangan Anggaran Rutin Sekretariat Daerah;

Membina dan memotivasi bawahan dalam upaya meningkatkan produktifitas kerja yang
efisien dan efektif;

Mengevaluasi hasil kerja bawahan sebagai bahan pembinaan penyelenggaraan
Pemerintahan, Pembangunan dan Kemasyarakatan;

Memaraf dan atau menandatangani konsep atau Naskah Dinas yang berkaitan dengan

penyelengaraan kegiatan Ketataprajaan , Ekonomi dan Pembangunan serta Administrasi
Pemerintahan sesuai bidang tugas dan ketentuan yang berlaku;

Mengkoordinasikan kegiatan Perangkat Wilayah yang ada di Daerah Kabupaten Bandung
sesuai dengan kebijakan Bupati;

Melaksanakan konsultasi dengan Pgjabat pada Badan/Lembaga/Instansi Pemerintah baik di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten, Pemerintah Propinsi maupun dengan Pemerintah
Pusat scsuai dengan bidang tugasnya;

Melaporkan dan mempertanggung jawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Bupati;
Melaksanakan tugas lain atas perintah Bupati untuk mewakili tugas tugas yang bersifat

stralegis dan poliils maupun yang bersilal kebijakan serla melaksanakan lugas kedinasan
lain.

tJ
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URAIAN TUGAS JABATAN

NAMA JTABATAN . ASISTEN TATAPRAIJA.,

. KODE JABATAN

UNI

I"ORGANISASL : SEKRETARIAT DAERAH.

+. TUGAS POKOK : Melaksanakan sebagian tugas Sckretaris Daerah dalam

n

mengkoordinasikan, merumuskan tujuan dan sasaran serta
penyelenggaraan  Adminisirasi  Pemeriniahanan  di  bidang
Hukum, Bina Pemerintahan dan Pengembangan Otonomi
Daerah.

. URAIAN TUGAS

SN

5.4

o
L

5.6

54

5.8

39

5.10

5.12

Menyusun Rencana Kerja Assisten Tatapraja;
Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan ;
Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Membimbing dan memotivasi bawahan dalam upaya peningkatan produktifitas kerja dan
pengembangan Karier;

Memimpin, merumuskan dan mengkoordinasikan kegiatan Penyelenggaraan Pemerintahan
yang melipuii Bina Pemeriniahan, Hukum dan Pengembangan Olonomi Daerah,;

Mengatur, membina dan mengendalikan Penyelenggaraan Pemerintahan di bidang DBina
Pemerintahan, Hukum dan Pengembangan Otonomi Daerah ;

Mengkoordinasikan Anggaran Rutin dan Pembangunan pada bagian-bagian di lingkungan
Asisten Tatapraja;

Mengkaji dan merumuskan aspek yuridis rancangan Peraturan Perundang-undangan yang
berkaitan dengan penyelenggaraan Pemerintahan, Peinbangunan dan Kemasyarakatan
sebagai bahan penyusunan peraturan perundang-undangan Produk Hukum Dacrah serta
mclaksanaan pengendalian pelaksanaan Produk Hukum Dacrah;

Memberikan pertimbangan dalam rangka Mutasi Jabatan Struktural dan Jabatan
Fungsional;

Mengkoordinasikan kegialan {asiliiasi Penyelenggaraan Pemeriniahan Desa;

Menghimpun, mengkaji dan merumuskan pemecahan masalah atas konsep naskah dinas
hasil kerja bawahan;

Memaraf dan atau menandatangani naskah dinas yang berkaitan dengan kegiatan
Ketataprajaan sesuai dengan ketentuan yang berlakuy;
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Melaksanakan pembinaan di bidang Bina Pemerintahan, Hukum dan Pengembangan
Otonomi Dacrah kepada seluruh Perangkat Daerah;

4 Mengkoordinasikan pelayanan umum lintas sekior yang dilaksanakan oleh Perangkat

Daerah;

Mengkoordinasikan kegiatan di bidang Bina Pemerintahan, Hukum dan Pengembangan

tonomi Dacrah dengan Dcjabat pada Pcrangkat Dacrah Kabupaten, DPRD, Pemcrintah
Propinsi dan Pemerintah Pusat;

Melaporkan dan mepertangungjawabkan hasil pelaksanaan tugas Ketataprajaan kepada
Sekretaris Daerah;

Melaksanakan tugas lain atas perintah Sekretaris Daerah untuk mewakili tugas tugas yang
bersifat strategis dan politis maupun yang bersifat kebijakan-kebijakan serta melaksanakan
tugas lain sesuai dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUGAS JABATAN

NAMA JABATAN : KEPALA BAGIAN HUKUM.

KODE JABATAN

h
~3

5.8

59

W
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5.13

UNIT ORGANISASI ¢ ASISTEN TATAPRAJA
. TUGAS POKOK ¢ Melaksanakan sebagian tugas Asisten Tatapraja dalam
merencanakan teknis operasional, merumuskan kebijakan
dan koordinasi adminisiraiip penyelenggaraan pemeriniahan
di bidang hukum.
. URAIAN TUGAS

Menyusun rencana kerja Bagian Hukum;

Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
Memantau dan mengendalikan kegiatan bawahan;

Mengkoordinasikan kcgiatan bawahan;

Mengevaluasi hasil kerja bawahan;

Mengkooerdinasikan perumusan Rancangan Peraturan Daerah ,Keputusan Bupati, Instruksi
dan Perjanjian;

Mengkoordinasikan perumusan Produk ITukum Daerah, Telaahan Produk Ilukum,
menyelenggarakan Dokumentasi Hukum, serta pelayanan Bantuan Hukum;

Mengkoordinasikan program - program pembinaan dan bimbingan teknis kepada Penyidik
Pegawai negeri Sipil dengan Badan Pengendalian Ketentraman dan Ketertiban,;

Mengkoordinasikan program - program kegiatan penyuluhan hukum dengan Badan
Pengembangan Informasi Dacral;
Menclaah  aspek  vuridis Rancangan DProduk Hukum Dacrah  dalam menunjang
penyelenggaraan Pemerintahan, Pembangunan dan Kemasyarakatan;

Memeriksa konsep pedoman dan petunjuk tcknis pembinaan penyusunan dan pengendalian
Produk Hukum Daerah, Dokumentasi serta Pelaksanaan Sistem Jaringan Dokumentasi dan

Informasi Hukum di Linghungan Pemeriniah Kabupaien;

Melaksanakan tugas kedinasan mewakili Pemerintah Daerah di dalam dan diluar
Pengadilan;

Memantau dan mengevaiuasi perkembangan hukum;
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Mengkaji setiap masalah Hukum yang terjadi sebagai bahan evaluasi produk hukum dalam
menunjang penyecienggaraan pemerintahan;

Memaraf naskah dinas berkaitan dengan aspek normatip dalam rangka menunjang
Penyelenggaraan Pemerintahan , Pembangunan dan Kemasvarakatan;

Mengoreksi konsep naskah dinas hasil kerja bawahan;

Mengatur dan menyelenggarakan layanan administrasi yang berkaitan dengan Bagian
Hukum;

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Asisten
Talapraja,

Melaksanakan konsultasi dan koordinasi dengan Pejabat pada Perangkat Daerah, DPRI,
Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

Mclaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.



[0

o

5i

5.2

5.3

W
(v}

5.6

513

wh
p—
EoS

703

URAIAN TUGAS JABATAN

. NAMA JABATAN . KEPALA SUB BAGIAN PERATURAN PERUNDANG -
UNDANGAN

. KODE JABATAN

. UNIT ORGANISASI . BAGIAN IIUKUM

. TUGAS POKCK . Melaksanakan scbagian tugas Bagian Hukuin  dalam

melaksanakan koordinasi teknis penyusunan, pembahasan,
pengkajian dan cvaluasi Produk Hukum Dacrah  dan
Peraturan Perundang-undangan lainnya.

. URAIAN TUGAS

Menyusun rencana kerja Sub Bagian Peraturan Perundang-undangan berdasarkan Program
Kerja Bagian Hukum;

Mendistribusikan dan memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
Memantau, mengendalikan dan mengkoordinasikan Kegiatan bawahan;
Mengevaluasi hasil kerja bawahan;

Mengorceksi data olahan di bidang Peraturan Perundang-undangan serta naskah konsep
dinas lain hasil kerja bawahan;

Mengkaji Peraturan Peraturan Perundang-undangan dalam rangka perumusan dan
penyusunan Produk ITukum Daerah;

Merumuskan dan mengkaji Rancangan Produk Hukum Daerah yang materinya berasal
dari Perangkat Dacrah;

Melaksanakan pembahasan Rancangan Produk Hukum Daerah dengan Perangkat Daerah;

Menyiapkan bahan kebijakan, pedoman dan petunjuk teknis penyusunan Produk-produk
Hukum Daerah;

Menyiapkan dan menyusun bahan dalam rangka pengundangan Produk Hukum Daerah;
Melaksanakan Penomeran Produk Hukum Daerah;

Mengkaji dan menginveniarisasi permasalahan yang berkailan dengan pelaksanaan
Peraturan Perundang-undangan dan memberikan alternatip pemecahan masalah;

Melaksanakan pengendalian Produk-produk Hukum Daerah yang diterbitkan oleh Dinas
Daerah, Lembaga Teknis Daerah, Kecamatan dan Kelurahan;

Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan Pejabat pada Perangkat Daerah, DPRD,
Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;
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Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bagian
Hukum;

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang rugasnya;
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URAIAN TUGAS JABATAN

. NAMA JABATAN : KEPALA SUB BAGIAN BANTUAN HUKUM
KODE JABATAN
. UNIT ORGANISASI : BAGIAN HUKUM
. TUGAS POKOK : Melaksanakan scbagian tugas Bagian Hukum dalam

melaksanakan koordinasi teknis, pembahasan, pengkajian
dan cvaluasi bantuan hukum serta memberikan pelayanan
konsultasi hukum dan penyclesaian masalah hukum yang
timbul dalam penyelenggaraan Pemerintahan Daerah.

. URAJIAN TUGAS

Menyusun rencana kerja Sub Bagian Bantuan Hukum berdasarkan Rencana Kerja Bagian
Hukum;

Mendistribusikan dan memberikan petunjuk kepada bawahan;
Memantau dan mengendalikan Kegiatan bawahan;
Mengevaluasi hasil kerja bawahan;

Mengkaji dan menginventarisasi permasalahan yang berkaitan dengan pelaksanaan
pemberian Bantuan Hukum dan Koensultasi Hukum serta memberikan alternatip
pemecahan masalah;

Menyiapkan bahan dalam rangka pelayanan konsultasi dan bantuan hukum kepada
Perangkat Daerah atas permasalahan hukum yang timbul akibat pelaksanaan tugas;

Mempelajar, meneliti dan menyelesaikan perkara yang menyangkut kepentingan
Pemerintah Kabupaten;

Mempelajari gugatan kepada Pemerintah Daerah, Pegawai Negeri Sipil dan keluarganya
dalam lingkungan Pemerintah Kabupaten serta menyiapkan dan menyusun bahan dalain
rangka penyelesaian sengketa;

Melaksanakan koordinasi dengan Aparat penegak Hukum dan Profesi Hukum dalam
rangka penyelesaian perkara, baik di dalam maupun di luar Pengadilan;

Menyiapkan Surat Kuasa Khusus untuk mewakili Perangkat Daerah, Pegawai Negeri Sipil

“es

dan keluarganya di Lingkungan Pemeriniah Kabupaien dalam penyelesaian perkara;
Menyiapkan konsep pembinaan Penyidik Pegawai Negeri Sipil;

Melaksanakan konsultasi dan koordinasi dengan Pejabat pada Perangkat Daerah, DPRD,
Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

Melaporkan dan mempertanggung jawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala
Bagian Hukum;

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUGAS JABATAN

. NAMA JABATAN : KEPALA SUB BAGIAN DOKOMENTASI DAN

SOSIALISAST HUKUM

. KODE JABATAN

. UNIT ORGANISASI : BAGIAN HUKUM

. TUGAS POKOK :  Mcelaksanakan sebagian tugas Bagian Hukum dalam
mclaksanakan koordinasi tcknis dan pengelolaan administrasi
dan dokumentasi produk hukum daerah serta peraturan
perundang undangan lainnya serta sosialisasi hukum.

. URAIAN TUGAS

5.1 Menyusun rencana kerja Sub Bagian Dokumentasi dan Sosialisasi Hukum berdasarkan
program kerja Bagian Hukum;

5.2 Mendistribusikan dan memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;

5.3 Mcmantau dan mengendalikan kegiatan bawahan;

5.4 Mengevaluasi hasil kerja bawahan;

5.5 Menkaji dan menginventarisasi permasalahan yang berkaitan dengan penyelenggaraan
Dokumeniasi dan Sosialisasi Hukum dan memberikan aliernaiip pemecahan masalah;

5.6 Menyusun konsep pedoman dan petunjuk teknis pembinaan dan pendokumentasian produk
hukum;

5.7 Menyclenggarakan unifikasi dan kodifikasi produk hukum;

5.8 Menyebarluaskan Peraturan Perundang-undangan yang harus segera diketahui oleh
Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Kabupaten;

5.9 Mengatur dan mengelola Dokumentasi dan Informasi Hukum dengan menghimpun
Peraturan Perundang-undangan, tulisan, karya ilmiah dan bentuk data lainnya di bidang
hukum;

5.10 Menyiapkan konsep sosialisasi/penyuluhan hukum;

5.11 Melaksanakan sisten Jaringan Dokumentasi dan Infomasi Hukum;

5.12 Memantau, mengevaluasi dan membina penyelenggaraan Sistem Jaringan Nokumentasi
dan Informasi [ Tukuin;

5.13 Menyelenggarakan layanan ketatausahiaan Bagian Hukum;

5.14 Melaksanakan konsuliasi dan koordinasi dengan Pejabal pada Perangkai Dacerah, DPRD,
Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

5.15 Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bagian
Hukurn;

5.16 Melaksanakan lugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya
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URAIAN TUGAS JABATAN

- NAMA JARATAN : KEPALA BAGIAN BINA PEMERINTAHAN

KODE JABATAN

5.1

=

9.2

5.3

5.9

3.10

5.11

- UNI'T ORGANISASI : ASISTEN TATAPRAJA

. TUGAS POKOK : Melaksanakan sebagian tugas Asisten Tatapraja dalam

merencanakan teknis operasional, merumuskan kebijakan
dan koordinasi adminisiralip pembinaan penyelenggaraan
Pemerintahan Umum, Pemerintahan Daerah dan Hubungan
Antar Lembaga.

- URAIAN TUGAS

Menyusun rencana kerja Bagian Bina Pemerintahan;

Mendistribusikan dan memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
Memantau dan mengendalikan kegiatan bawahan;

Mengkoordinasikan kegiatan bawahan:

Mengevaluasi hasil kerja bawahan;

Merumuskan bahan kebijakan di bidang Pembinaan Pemeriniahan Umum, Pemerintahan
Daerah dan Hubungan Antar T.embaga;

Mengkoordinasikan dan melaksanakan pembinaan penyelenggaraan Pemerintahan Umum,
Pemerintahan Daerah dan Hubungan Antar Lembaga yang dilaksanakan oleh Perangkat
Daerah di Lingkungan Pemerintah Kabupaten;

Menganalisa alternatip pemecahan masalah yang berkaitan dengan penyelenggaraan Bina
Pemerintahan;

Mengkoordinasikan dan melaksanakan pembinaan  penyelenggaraan pemerintahan
Kccamatan, pemerintahan Kclurahan dan hubungan antar lembaga;

Melaksanakan tugas kedinasan lain Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan kegiatan
yang berkaitan dengan Bina Pemerintahan;

Memaraf dan atau menandatangani naskah dinas yang berkaitan dengan penyelenggaraan
kegitan Bina Pemcrintahan scsuaj dengan kewenangan dan ketentuan peraturan pcrundang
— undangan yang berlakus;

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Asisten Tata
Praja;

Mclaksanakan konsultasi dan koordinasi kegiatan dengan DPcjabat pada Pcrangkat Dacrah,
Propinsi dan Pemerintah Pusat;

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUGAS JABATAN

. NAMA JABATAN : KEPALA SUB BAGIAN PEMERINTAHAN UMUM

. KODE JABATAN

. UNIT ORGANISASI : BAGIAN BINA PEMERINTAHAN
TUGAS POKOK . Melaksanakan sebagian tugas Bagian Bina

Pemerintahan dalam melaksanakan administrasi rumusan
kebijakan teknis penyelenggaraan Pemerintahan Umum /
Ketataprajaan dan tampung tantra, melaksanakan koordinasi
pelaksanaan tugas Dekonsentrasi dan Tugas Pembantuan,

. URAIAN TUGAS

Menyusun rencana dan program kerja Sub Bagian Pemerintahan Umum berdasarkan
program kerja Bagian Bina Pemerintahan;

Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;

Memantau, mengendalikan dan mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Mengevaluasi hasil kerja bawahan;

Menyusun  pedoman  dan  petunjuk  teknis penyelenggaraan  pemerintahan
umumv/ketataprajaan dan tampung tantra yang meliputi fugas — tugas pemerintahan yang
belum / tidak dilaksanakan oleh Perangkat Dactaly;

Mengkoordinasikan pclaksanaan tugas dckonscntrasi yang dilaksanakan olch aparat
dekonsentrasi dan Pemerintah Propinsi;

Melaksanakan pembinaan penyclenggaraan pemerintahan di Kecamatan dan Kelurahan
yang meliputi pembinaan teknis fungsional aparatur dan dukungan sarana prasarana

penyelenggaraan pemerintahan;

Melaksanakan pembinaan teknis fungsional aparatur dan dukungan sarana dan prasarana
g P £
penyelenggaraan pemerintahan yang dilaksanakan oleh Kecamatan dan Kelurahan;

Memfasilitasi kegiatan Forum Pimpinan Dacrah,
Menyusun monografi dan data potensi Kecamatan;

Menginventarisir, merumuskan dan mengusulkan kebutuhan prasarana dan sarana fisik
Pemerintahan Kecamatan dan Kelurahan;

Mengkoordinasikan, menyusun dan merumuskan laporan penyelenggaraan pelaksanaan
Pemerintahan;
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Menyusun konsep pemecahan masalah yang berkaitan dengan pelaksanaan administrasi
Pemerintahaan Umum, Dekonsentrasi dan Tugas Pembantuan;

Menyusun dan merumuskan konsep naskah dinas vang berkaitan dengan penyelenggaraan
Pemerintahan Umum, Dekonsentrasi dan Tugas Pembantuan;

Meclaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan Pejabat pada Pcrangkat Dacrah, DPRD,
Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

Meiaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bagian
Bina Pemerintahan;

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuaj dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUGAS JABATAN

. NAMA JABATAN : KEPALA SUB BAGIAN PEMERINTAHAN DAERAH
. KODE JABATAN

. UNIT ORGANISASI : BAGIAN BINA PEMERINTAHAN

TUGAS POKOK ¢ Melaksanakan sebagian tugas Bagian Bina Pemerintahan

'

A
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5.9

5.10

5.1
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5.14

dalam merumuskan kebijakan teknis penyelenggaraan
Pemerintahan  Daerah, merumuskan  kebijukan  (eknis
monitoring dan Fvaluasi Penyelenggaraan Pemerintahan
Dacrah dan Laporan Pertanggungjawaban Dacrah.

. URAIAN TUGAS

Menyusun rencana dan program kerja Sub Bagian Pemerintahan Daerah berdasarkan
program  kerja Bagian Bina Pemerintahan;

Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
Mcmantau, mengendalikan dan mengkoordinasikan kegiatan bawahan;
Mengevaluasi hasil kerja bawahan;

Mengkoordinasikan, merumuskan dan menyusun pedoman dan petunjuk teknis
penyelenggaraan pemerinlahan  daerah yang  dilaksanakan oleh Dinas Daerash  dan
T.embaga Teknis Daerah;

Melaksanakan pembinaan teknis administrasi penyelenggaraan pemerintahan yang
dilaksanakan oleh Dinas Daerah dan Lembaga Teknis Daerah;

Mengkoordinasikan penyusunan Laporan Pertanggungjawaban Tahunan Bupati dengan
Perangkat Daerah dan Legislatip Daerah;

Mengkoordinasikan kegiatan pelayanan umum lintas sekfor dalam penyelenggaraan
Pemerintahan Daerah;

Mengkoordinasikan, merumuskan dan menyusun tugas pembantuan yang dilaksanakan
oleh Dinas Daerah dan Lembaga Teknis Dacrah;

Menyusun  konsep  pemecahan  masalah  yang  berkaitan dengan  pelaksanaan
penyelenggaraan pemerintahan daerah;

Menyusun konsep naskah dinas yang herkaitan dengan pelaknaaan tugas Sub Bagian
Pemerintahan Daerah;

Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan Pejabat pada Perangkat Daerali, DPRD,
Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bagian
Bina Pemerintahan;

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUCAS JABATAN

1. NAMA JABATAN : KEPALA SUB DBAGIAN IIUBUNGAN ANTAR
LEMBAGA

2. KODE JABATAN

3. UUNIT ORGANISAST : BAGIAN BINA PEMERINTAHAN

4, TUGAS POKOK . Melaksanakan sebagian tugas Bagian Bina Pemerintahan

5.14

5.15

5.16

dalam melaksanakan administrasi, rumusan kebijakan tekiis
penyelenggaraan hubungan antar lembaga, pelaksanaan
koordinasi dan fasilitasi kerja sama/kemitraan Pemcerintah
Daerah dengan pihak lainnya.

. URAIAN TUGAS

Menyusun rencana kerja Sub Bagian Hubungan Antar Lembaga, berdasarkan program
kerja Bagian Bina Pemerintahan;

Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
Memantau, mengendalikan dan mengkoordinasikan kegiatan bawahan;
Mengevaluasi hasil kerja bawahan;

Melaksanakan layanan ketatausahaan Bagian Bina Pemerintahan;

Mengkoordinasikan, merumuskan dan menyusun pedoman dan petunjuk  teknis
penyclenggaraan hubungan antar lembaga pemcrintah, baik hubungan kerjasama antar
Pemerintah Daerah, dengan Pemerintah Propinsi dan Lembaga / Pihak Ketiga lainnya baik
dalam negeri maupun luar negeri,

Melaksanakan fasilitasi penyelenggaraan Pemilihan Umum serta pelantikan anggota
DPRD;

Melaksanakan fasilitasi kegiatan Pencalonan, Pemilihan dan Pelantikan Bupati dan Wakil
Bupati;

Mengkoordinasikan persiapan Pemberhentian Bupati dan Wakil Bupati serta penyusunan
Perlanggungjawaban akh’r masa jabalan Bupali;

Menyusun konsep alternatip pemecahan masalah yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas
penvelenggaraan hubungan antar lembaga;

1 Melaksanakan kegiatan ketatausahaan Bagian;

Melaksanakan evaluasi penyelenggaraan tugas penyelenggaraan hubungan antar lembaga;

Menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas Sub Bagian
hubungan antar lembaga;,

Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan Pejabat pada Perangkat Daerah, DPRD,
Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bagian
Iia Pemerintahan;

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUGAS JABATAN

NAMA JABATAN : KEPALA BAGIAN PENGEMBANGAN OTONOMI
DAERAH
KODE JABATAN
UNIT ORGANISASI © ASISTEN TATAPRAJA
. TUGAS POKOK :  Melaksanakan sebagian rtugas Asisten Tatapraja dalam

merumuskan  kebijakan rencana induk pengembangan
Olonomi Daerah melalui Analisis Kewenangan Daerah,
Pendapatan Asli Daerah dan Pofensi Daerah serta Penataan
Wilayah.

. URAIAN TUGAS

Menyusun rencana kerja Bagian Pengembangan Otenomi Daerah;
Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
Memantau dan mengendalikan kegiatan bawahan;

Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Mengevaluasi hasil kerja bawahan;

Mengkoordinasikan pelaksanaan penganalisaan kewenangan daerah, pendapaian asli
daerah dan potensi daerah serta perataan wilayah dengan Perangkat Daerah, Pemerintah
Pusat, Pemerintah Propinsi dan Institusi lainnya;

Meyusun dan merumuskan pedoman dan petunjuk teknis bahan kebijakan pengembangan
olonomi daerah hasil dari analisis kewenangan daerah, pendapatan asli duerah dan polensi
daerah serta penataan wilayah;

Menghimpun, mengkaji dan menganalisa serta menyusun alternatip pemecahan masalah
vang berkaitan dengan penyelenggaraan Pengembangan Otonomi Daerah;

Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan kegiatan yang berkaitan penyelenggaraan
Pengembangan Otonomi Daerah;

Memaraf dan atau menadatangani naskah dinas yang berkaitan dengan penyelenggaraan
kegiatan Pengembangan Otonomi Dacrah scsuai dengan kewenangan dan ketentuan
peraturan perundang — undangan yang berlaku;

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Asisten Tata
Praja;

Melaksanakan konsuitasi dan koordinasi kegiatan dengan Pejabat pada Perangkat Daerah
DPRD, Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

5.13 Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUGAS JABATAN

. NAMA JABATAN ¢ KEPALA SUB BAGIAN ANALISA KEWENANGAN
DAERAH.
. KODE JABATAN
. UNIT ORGANISASI : BAGIAN PENGEMBANGAN OTONOMI DAERAH.
TUGAS POKOK : Melaksanakan sebagian tugas Bagian Pengembangan

Otonomi Daerah dalam melaksanakan dan menganalisa
kewenangan Daerah sebagai NDaerah Otonom.

. URAIAN TUGAS

Menyusun rencana kerja Sub Bagian Analisa Kewenangan Dacrah berdasarkan program
kerja Bagian Pengembangan Otonomi Daerah;

Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
Memantau, mengendalikan dan mengkoordinasikan hasil kerja bawahan;
Mengevaluasi hasil kerja bawahan;

Mengkoordinasikan dan merumuskan pedoman dan petunjuk teknis pelaksanaan
operasional analisis kewenangan daerah vang luas, nyata dan bertanggung jawab;

Menyusun rumusan hasil operasional analisis kewenangan daerah sebagai bahan kebijakan
pimpinan dalam melaksanakan Otonomi Daerah;

Melaksanakan layanan ketatauszhaan Bagian Pengembangan Otonomi Daerah;

Mengkoordinasikan pelaksanaan analisis kewenangan dacrah dengan Perangkat Dacrah,
Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat serta Institusi lainnya;

Menghimpun, mengkaji dan menganalisa serta menyusun alternatip pemecahan masalah
yang berkaitan dengan dengan pelaksanaan Analisa Kewenangan Daerah;

Menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas Analisa
Kewenangan Daerah;

Melaksanakan evaluasi penyelenggaraan tugas Analisa Kewenangan Daerah;

Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan Pejabat pada Perangkat Daerah, DPRD,
Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Propinsi;

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bagian
Pengembangan Otonomi Dacrah;

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUGAS JABATAN

. NAMA JABATAN : KEPALA SUB BAGIAN ANALISA PENDAPATAN ASLI

DAERAH

KODE JABATAN

5.1
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. UNIT ORGANISASI : BAGIAN PENGEMBANGAN OTONOMI DAERAH
. TUGAS POKOK : Melaksanakan sebagian tugas Bagian Pengembangan

Oionomi  Dacrah dalam menganalisa Pendapatan  Asli
Daerah.

. URAIAN TUGAS

Menyusun rencana kerja Sub Bagian Analisa Pendapatan Asli Daerah berdasarkan
program kerja Bagian Pengembangan Otonomi Dacraly;

Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
Memantau, mengendalikan dan mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Mengevaluasi hasil kerja bawahan;

Mengkoordinasikan dan merumuskan pedoman dan petunjuk teknis pelaksanaan
operasional analisa pendapatan asli daerah yang meliputi sumber — sumber pendapatan asli
dacrah, evaluasi pendapalan asli daerah, inlensilikasi, ekstensifikasi dan diversifikasi;

Mengkoordinasikan pelaksanaan analisis pendapatan asli daerah dengan Perangkat
Daerah., Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat serta Institusi lainnya;

Melaksanakan kegiatan operasional analisis pendapatan asli dacrah yang meliputi sumber —
sumber pendapatan asli  daerah, evaluasi pendapatan  asli  daeral, intensifikasi,
ekstensifikasi dan diversifikasi;

Menyusun dan merumuskan hasil kegiatan analisis pendapatan asli daeral scbagai bahan
kebijakan pimpinan dalam meningkatkan pendapatan asli daerah;

Menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas Sub Bagian
Analisa Pendapatan Asli Daerah;

Menghimpun, mengkaji dan menganalisa serta menyusun alternatip pemecahan masalah
penyelenggaraan analisa pendapatan asli dacrah;

Melaksanakan evaluasi pelaksanaan tugas analisa pendapatan asli daerah;

Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan Pejabat pada Perangkat Daerah, DPRD,
Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Propinsi;

Mclaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pclaksanaan tugas kepada Kepala Bagian
Pengembangan Otonomi Daerah;

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUCAS JABATAN

. NAMA JABATAN . KEPALA SUB BAGIAN ANALISA POTENSI
DAN PENATAAN WILAYAH.
KODE JABATAN

UNIT ORGANISASI : BAGLAN PENGEMBANGAN OTONOMI DAERAH

TUGAS POKOK : Melaksanakan scbagian tugas Bagian Pengembangan
Otonomi  Daerah dalam menganalisa Potensi Daerah dan
Penataan - Wilayah.

URAIAN TUGAS

5.1 Menyusun rencana Kerja Sub Bagian Analisa Potensi dan Penataan Wilayah berdasarkan
program kerja Bagian Pengembangan Otonomi Dacrah;

5.2 Mendisiribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;

5.3  Memantau, mengendalikan dan mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

5.4 Mcngevaluasi hasil kerja bawahan;

5.5 Mengkoordinasikan dan merumuskan pedoman dan petunjuk teknis penyelenggaraan
analisa potensi dan penataan wilayah dengan Perangkat Dacrah, Pemerintah Pusat,
Pemerintah Propinsi dan Institusi lainnya ;

5.6 Melaksanakan kegiatan operasional analisis potensi dacrah dalam rangka meningkatkan
Kapasitas pemerintaharg

5.7 Mlelaksanakan Legiatan operasional analisis penataan wilayah dalam rangka cfektifitas dan
cfesiensi  penyelenggaraan  pemerintahan  yang meliputi  pemckaran  kabupaten,
penghapusan, pembentukan dan penggabungan kecamatan dan kelurahan;

5.8 Menyusun dan merumuskan hasil kegiatan operasional analisis potensi daerah dan
penataan wilayah untuk bahan kebijakan dalam peningkatan kapasitas dacrah dan efesiensi
serta efektifitas penyelenggaraan pemerintahan,;

5.9 Menghimpun, mengkaji dan menganalisa serta menyusun alternatip pemecahan masalah
yang berkaitan dengan pelaksanaan analisis potensi dacrah dan penataan wilayah;

5.10 Menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas Sub Bagian
Analisa Potensi Dacrah dan Penataan Wilayah;

5.11 Melaksanakan evaluasi pelaksanaan analisis potensi daerah dan penataan wilayah;

5.12 Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan Pejabat pada Perangkat Daerah, DPRD,
Pemerintal Propinsi dan Pemerintali Pusat;

5.13 Melaporkan dan memperlanggungjawabkan hasil pelaksanaan iugas kepada Kepala Bagtan
Pengembangan Otonomi Daerah;

5.14 Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya,
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URAIAN TUGCAS JABATAN

. NAMA JABATAN : ASISTEN EKONOMI DAN PEMBANGUNAN
KODE JABATAN
. UNIT ORGANISASI : SEKRETARIAT DAERAH
. TUGAS POKOK . Melaksanakan sebagian tugas Sekretaris Daerah dalam

mengkoordinasikan, merumuskan wjuan dan sasaran
serta penyelenggaraan administrasi Pemerintahan Daerah
dalam  bidang perekonomian, kesejahieraan  dan
pengendalian program.

. URAIAN TUGAS

Menyusun rencana kerja Asisten Ekonomi dan Pembangunan;
Mendistribusikan dan memberikan petunjuk kepada bawahan;
Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Mcembimbing dan memotivasi bawahan dalam upaya peningkatan produktifitas kerja dan
pengembangan Karier;

Memimpin, merumuskan dan mengkoordinasikan kegiatan penyelenggaraan Pemerintahan
yang meliputi Perckonomian, Kesejahteraan dan Pengendalian Program;

Mengatur, membina dan mengendalikan penyelenggaraan Administratip Pemerintahan di
bidang Perekonomian, Kesejahteraan dan Pengendalian Program;

Mengkoordinasikan Anggaran Rutin dan Pembangunan pada bagian-bagian di Lingkungan
Asisten Ekonomi dan Pembangunan;

Mengkoordinasikan, mengkaji dan merumuskan kebijakan penyelenggaraan di bidang
Perckonomian, Kesejahteraan dan Pengendalian  Program vang dilaksanakan oleh
Perangkat Dacral,

Mcenyusun, mengkaji dan merumuskan Rancangan Peraturan Perundang-undangan yang
berkaitan dengan penyelenggaraan Perckonomian, Kesejahteraan dan Pengendalian
Program,;

Melaksanakan penyelenggaraan pembinaan administratip dan fungsional pada Perusahaan
Daerah;

Mengkoordinasikan, mengkaji dan merumuskan penyusunan pedoman  teknis
penyelenggaraan pemerintahan  dalam bidang perekonomian, perusahaan dacrah serta
investasi dan penanaman modal;
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Menghimpun, mengkaji dan menganalisa serta menyusun alternatif pemecahan masalah
yang berkaitan dengan pembinaan pereckonomian, kesejahteraan dan pengendalian
program;

Memaraf dan atau menandatangani naskah dinas yang berkaitan dengan kegiatan Ekonomi
dan Pembangunan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang undangan yang berlaku,

Meclaksanakan pcmbinaan penyclenggaraan  Administrasi Pemcerintahan  di bidang
Perckonomian, Kesejahteraan dan Pengendalian Program kepada seluruh Perangkat
Daerah;

Mengkoordinasikan kegiatan dengan Pejabat pada Perangkat Kabupaten, DPRD,
Pemerintah Propinsi dan Pemeriniah Pusat i bidang Perckonomian, Kesejahieraan dan
Pengendalian Program;

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas Ekonomi dan
Pembangunan kepada Sekretaris Daerah;

Melaksanakan tugas lain atas perintah Sekretaris Daerah untuk mewakili tugas-tugas yang

bersifat straiegis dan politis maupun yang bersifat kebijakan serta melaksanakan tugas iain
sesuai dengan bidang tugasnya.



URAIJAN TUGAS JABATAN

. NAMA JABATAN : KEPALA BAGIAN EKONOMI

. KODE JABATAN

. UNI'T ORGANISASI © ASISTEN EKONOMI DAN PEMBANGUNAN
. TUGAS POKOK ¢ Melaksanakan scbagian tugas Asisten Ekonomi dan

Pembangunan dalam merencanakan teknis operasional,
merumuskan  kebijakan  dan  koordinasi  administralip
penyelenggaraan Pemerintahan di bidang ekonomi.

. URAIAN TUGAS

3.1

5.10

5.11

5.12

5.13

Menyusun rencana kerja rencana dan program Kerja Bagian Ekonomi;

Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;

Memantau dan mengendalikan kegiatan bawahan;

Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Mengevaluasi hasil kerja bawahan;

Mengkoordinasikan perumusan kebijakan peningkaian dan pengembangan ekonomi;
Mengkaji, merumuskan dan menyusun rencana teknis operasional penyelenggaraan
Pemerintahan di bidang Ekonomi yang meliputi Produksi Bidang I, Produksi Bidang II

serta Investasi dan Penanaman Modal sebagai bahan telaahan dan pertimbangan atasan;

Melaksanakan pengendalian operasional kegiatan perumusan kebjjakan peningkatan dan
pengembangan ekonomi;

Melaksanakan evaluasi dan monitoring  pelaksanaan kebijakan peningkatan dan
pengembangan ¢konomi;

Menganalisa alternatip pemecahan masalah yang berkaitan dengan permasalahan dalam
aitan peningkatan dan pengembangan ekonomi;

Menelaah aspek yuridis yang berkenaan dengan penyelengaraan dan pemberdayaan
ckonomi sebagai bahan (elaahan dan perlimbangan alasan,

Memeriksa kosep pedoman dan petunjuk teknis pembinaan dan pengeimbangan ekonomi;

Memaraf dan atau menandatangani naskah dinas vang berkaitan dengan penyelenggaraan
Pemerintahan di bidang ckonomi;

Mengoreksi konsep naskah dinas hasil kerja bawahan;



5.15 Mengatur dan menyclenggarakan layanan administrasi yang berkaitan dengan Bagian
Perekonomian;

5.16 Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Asisten
Ekonomi dan Petmbangunan;

5.17 Mclaksanakan konsultasi dan koordinasi kegiatan dengan Dcjabat pada Perangkat Dacrah,
DPRD, Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

5.18 Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUGAS JABATAN

. NAMA JABATAN © KEPALA SUB BAGIAN PRODUKSI BIDANG [
KODE JABATAN
UNIT ORGANISASI ¢ BAGIAN EKONOMI
TUGAS POKOK © Melaksanakan scbagian tugas Bagian Ekonomi dalam

melaksanakan koordinasi teknis penyusunan, pembahasan,
pengkajian dan evaluasi terhadap peningkatan produksi di
bidang pertanian, peternakan, perikanan, perkebunan,
kehutanan, pengairan, indrustri dan perdagangan.

URATAN TUGAS

5.1

52
5.3

5.4

5.5

“
(o))

5.7

5.9
5.10
5.11

5.14

S.15

Menyusun rencana dan program kerja Sub Bagian Produksi Bidang I berdasarkan program
kerja Bagian Ekonomi;

Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
Memantau, mengevaluasi mengendalikan dan mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Membimbing dan memotivasi bawahan dalam upaya peningkatan produktifitas kerja dan
pengembangan Karier;

Menyusun dan merumuskan pedoman dan petunjuk teknis pelaksanaan pembinaan
peningkatan produksi, sarana dan prasarana serta distribusi perckonomian bidang
pertanian, peternakan, perikanan, perkebunan, kehutanan, pengairan, indrustri dan
perdagangan;

Menyusun dan merumuskan pedoman dan petunjuk teknis  bahan kebijakan pelaksanaan
kegiatan ketahanan pangan;

Menyusun dan merumuskan pedoman dan petunjuk teknis bahan kebijakan pclaksanaan
kegiatan penyulehan lingkup pertanian;

Menyusun dan merumuskan pedoman dan petunjuk teknis pembinaan peningkatan
Perckonomian Rakyat;

Melaksanakan kebijakan pembinaan administrasi kegiatan Produksi Bidang I;
Melaksanakan monitoring dan evaluasi perkembangan perekonomian Produksi Bidang I,

Menghimpun, mengkaji dan menginventarisi serta menyusun alternatip pemecahan
permasalahan yang berkaitan dengan pembinaan Poduksi Bidang I

Menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas Sub DBagian
Produksi Bidang I;

Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan Pejabat pada Perangkat Daerah, DPRD,
Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bagian
Ekonomi;

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya,
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URAIAN TUGAS JABATAN

NAMA JABATAN . KEPALA SUB BAGIAN PRODUKSI BIDANG 11

KODE JABATAN

UNIT ORGANISASI . BAGIAN EKONOMIL
TUGAS POKOK : Mclaksanakan scbagian tugas Bagian Ekonomi dalam
melaksanakan koordinasi teknis penyusunan, pembahasan,
pengkajian dan evaluasi terhadap peningkaian produksi
daerah di bidang perhubungan, pertambangan, koperasi dan
Keparawisataan.
. URAIAN TUGAS

5.1 Menyusun rencana dan program kerja Sub Bagian Produksi Bidang II berdasarkan
program kerja Bagian Ekonomi;

5.2 Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan,;

5.3 Mcmantau, mengendalikan dan mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

5.4 Mengevaluasi hasil kerja bawahan;

5.5 Mengkoordinasikan dan merumuskan pedoman dan petunjuk teknis pelaksanaan
pembinaan peninghatan produksi sarana dan prasarana serla disiribusi perekonomian
bidang perhubungan, pertambangan, koperasi dan keparawisataan;

5.6 Menyusun rumusan hasil pelaksanaan pembinaan teknis peningkatan produksi bidang II
sebagai bahan kebijakan Pimpinan;

5.7 Menghimpun, mengkaji dan menginventarisasi serfa menyusun alternatip pemecahan
permasaiahan yang berkaitan dengan Produksi Bidang II;

5.8 Menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas Produksi
Bidang II;

5.9 Menyelenggarakan layanan ketatausahaan Bagian Ekonomi;

5.10 Melaksanakan monitoring dan evaluasi perkembangan perekonomian Produksi Bidang II;

5.11 Melaksanakan kegialan ketalausahan Bagian;

5.12 Melaksanakan kordinasi dan konsultasi dengan pejabat pada Perangkat Dacrah, DPRD,
Peinerintah Propinsi dan Pemerintal Pusat;

5.13 Melaporkan dan memperianggungjawabkan hasil pelaksanaan lugas kepada Kepala Bagian
Ekonomi;

5.14 Melaksanakan tugas kedinasan sesuai dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUGAS JABATAN

. NAMA JABATAN ¢ KEPALA BAGIAN KESEJAHTERAAN

. KODE JABATAN

. UNI'T ORGANISASI ¢ ASISTEN EKONOMI DAN PEMBANGUNAN

. TUGAS POKOK * Melaksanakan sebagian tugas  Asisten Ekonomi dan
Pembangunan dalam merencanakan teknis operasional,
merumuskan  kebijukan  dan koordinasi administratif
penyelenggaraan  Pemerintahan  di bidang kesejahteraan
rakyat,

. URAIAN TUGAS

3.1 Menyusun rencana dan program kerja Bagian Kesejahteraan;

5.2 Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;

5.3 Memantau, mengevaluasi mengendalikan kegiatan bawahan;

5.4 Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

U
W

Membimbing dan memotivasi bawahan dalam upaya peningkatan produktifitas kerja dan
pengembangan karier;

5.6 Mengkoordinasikan dan merumuskan pedoman dan petunjuk teknis penyelenggparaan
Pemerintahan di bidang Kesejahteraan Rakyat;

5 N
~

Menghimpun, mengkaji, menganalisa dan menyusun rencana operasional penyelenggaraan
Pemerintahan di bidang Kescjahteraan Rakyat yang meliputi Bina Mental, Bina Sosial dan
Sarana Keagamaan;

5.8 Melaksanakan pembinaan administrati bidang kescjahteraan rakyat pada Perangkat
Dacgraly;

5.9 Mclaksanakan pengendalian opcrasional Kkegiatan pcrumusan kebijakan  peningkatan
kesejahteraan rakyat;

5.10 Melaksanakan evaluasi dan monitoring pelaksanaan kebijakan peningkatan kesejahteraan
rakyat;

511 Merumuskan serta menganalisa alternatif pemecahan permasalahan yang berkaitan dengan
peningkatan kesejahteraan rakyat;

ta
=
to

Menyusun dan merumuskan pedoman dan petunjuk teknis bahan kebijakan pelaksanaan
peningkatan kesejahteraan rakyat;



5.13

515

5.16

5.18

5.19

723%
Memeriksa konsep pedoman dan petunjuk teknis pembinaan peningkatan Kesejahteraan
Rakyat;

Memaraf dan atau menandatangani naskah dinas yang berkaitan dengan penyelenggaraan
Pemerintahan di bidang Kesejahteraan Rakyat;

Mengoreksi Konsep naskah dinas hasil kerja bawahan;

Mengatur dan menyelenggarakan layanan administrasi yang berkaitan dengan Bagian
Kesgjahteraan;

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Asisten
Ekonomi dan Pembangunan;

Melaksanakan konsultasi dan koordinasi kegiatan dengan Pejabat pada Perangkat Dacrah,
DPRD, Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

Meclaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUGAS JABATAN

. NAMA JABATAN : KEPALA SUB BAGIAN BINA MENTAL

KODE JABATAN

5:1

32

5.12

. UNIT ORGANISASI : BAGIAN KESEJAHTERAAN
TUGAS POKOK : Melaksanakan scbagian tugas Bagian Kesejahteraan
dalam melaksanakan koordinasi  teknis penyusunan,
pembahasan, pengkajian dan evaluasi pelaksanaan bina
mental
. URAIAN TUGAS

Menyusun rencana dan program kerja Sub Bagian Bina Mental berdasarkan program kerja
Bagian Kesejahteraan;

Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;

Memantau, mengendalikan dan mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Mengevaluasi hasil kerja bawahan;

Menyusun dan merumuskan pedoman dan petunjuk teknis pelaksanaan pembinaan mental
yang meliputi kerukunan umat beragama, kebudayaan, pendidikan, keolahragaan, pemuda
dan peranan wanila;

Melaksanakan kebijaksanaan pembinaan administratip kegiatan Bina Mental;

Menghimpun, mengkaji dan menginventarisasi  serta menyusun alternatip pemecahan
permasalahan yang berkaitan dengan pembinaan Bina Mental;

Menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas Bina Mental;

Menyusun rencana pemberian bantuan penunjang di bidang pendidikan, keolahragaan,
pemuda dan peranan wanita;

Melaksanakan evaluasi dan monitoring pelaksanaan Bina Mental;

Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan Pejabat pada Perangkat Dacrah, DPRD,
Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bagian
Kesejahteraan;

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUGAS JABATAN

. NAMA JARATAN . KEPALA SUB BAGIAN BINA SOSIAL

. KODE JABATAN

. UNIT ORGANISASI : BAGIAN KESEJAHIERAAN

. TUGAS POKOK : Melaksanakan ~ scbagian tugas Bagian Kescjahteraan

dalam  melaksanakan ocordinasi  teknis  penyusunan,
pembahasan, pengkajian dan evaluasi pelaksanaan bina
sosial.

. URAIAN TUGAS

5.1

5.2

5.9

5.8

5.9

5.13

Menyusun rencana dan program kerja Sub Bagian Bina Mental berdasarkan program kerja
Bagian Kesejahteraan Rakyat;

Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;

Memantau, mengendalikan dan mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Mengevaluasi hasil kerja bawahan;

Menyusun dan merumuskan pedoman dan petunjuk teknis pelaksanaan Bina Sosial yang
melipuli  penanganan masalah-masalah  sosial iermasuk i dalamnya peningkatan
kesehatan masyarakat, keluarga berencana, tenaga kerja dan transmigrasi,
penanggulangan bencana dan pengungsian dan masalah sosial lainnya;

Melaksanakan kebijakan pembinaan administrasi kegiatan Bina Sosial;

Menghimpun, mengkaji dan menginventarisasi serta menyusun alternatip pemecahan
permasalahan yang berkaitan dengan pembinaan Bina Sosial;

Menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas Bina Sosial;
Mcnyusun rencana pembcrian bantuan penunjang di bidang pcningkatan kcschatan
masyarakat, keluarga berencana, tenaga kerja dan transmigrasi, penanggulangan bencana
dan masalah sosial lainnya;

Melaksanakan evaluasi dan monitoring kegiatan Bina Sosial;

Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan Pejabat pada Perangkat Daerah, DPRD,
Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bagian
Kescjahteraan;

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang fugasnya.
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URAIAN TUGAS JABATAN

1. NAMA JABATAN : KEPALA SUB BAGIAN SARANA KEAGAMAAN

2. KODE JABATAN

3. UNIT ORGANISASI : BAGIAN KESEJAHTERAAN

4. TUGAS POKOK : Melaksanakan sebagian tugas Bagian Kescjahteraan dalam

melaksanakan koordinasi teknis penyusunan, pembahasan,
pengkajian  dan  evaluasi  pelaksanaan  baniuan  sarana
keagamaan.

5. URAIAN TUGAS

5.1

5.2

5.10

5.12

5.13

543

Menyusun rencana dan program kerja Sub Bagian Sarana Keagamaan berdasarkan
program kerja Bagian Kesejahteraan;

Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
Mcmantau, mengendalikan dan mengkoordinasikan kcgiatan bawahan;
Mengevaluasi hasil kerja bawahan ;

Menyusun dan merumuskan pedoman dan petunjuk teknis pelaksanaan bantuan sarana
keagamaan,

Melaksanakan koordinasi Tugas Pembantuan di bidang keagamaan;
Melaksanakan kebijakan pembinaan administrasi kegiatan agama;

Menghimpun, mengkaji dan menginventarisasi serta menyusun alternatip pemecahan
permasalahan yang berkaitan dengan bantuan sarana keagamaan;

Menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas sarana
keagamaan;

Menyusun rencana pemberian bantuan penunjang sarana keagamaan;,
Melaksanakan evaluasi dan monitoring kegiatan agama dan inventarisasi sarana agama;

Melaksanakan Koordinasi dan konsultasi dengan Pejabal pada Perangkal Daerah, DPRD,
Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bagian
Kesejahteraan;

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.

%
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URAIAN TUGAS JABATAN

. NAMA JABATAN ¢ KEPALA BAGIAN PENGENDALIAN PROGRAM

. KODE JABATAN

. UNIT ORGANISASI : ASISTEN EKONOMI DAN PEMBANGUNAN
1. TUGAS POKOK : Melaksanakan sebagian tugas Asisten Ekonomi dan

Pembangunan dalam merencanakan teknis operasional,
merumuskan  kebijakan dan  koordinasi administratif
penyelenggaraan  Pemerinlahan di bidang Pengendalian
Program

. URAIAN TUGAS

5.1 Menyusun rencana dan program kerja Bagian Pengendalian Program;

5.2 Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
5.3 Memantau, mengendalikan kegiatan bawahan;

5.4 Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

5.5 Mengevaluasi hasil kerja bawahan;

5.6 Mengkoordinasikan dan perumuskan pedoman dan petunjuk teknis penyclenggaraan
pemerintahan di bidang Pengendalian Program;

57  Muighiopun, mengkaji dan  menganalisa serta menyusun rencana operasional
peinycleigpii U vintahan di bidang  Pengendalian Program yang meliputi
ropiain Adisustrasi Pengendalian Program serta Evaluasi dan Pelaporan

PCI]_\'U\:;;'&,;:; ',
kegiatii ol o0 . g dibiayai oleh APBD serta Bantuan Pihak Ketiga berdasarkan
skala it

5.8 Nivinicoow oo pengendalian operasional kegiatan pelaksanaan perumusan kebijakan

penpgendation Program yang meliputi  memeriksa Daftar Usulan Proyek Daerah
(HUPA) dani masing-masing unit kerja dan melaksanakan pembinaan dan pengendalian
administratip terhadap pelaksanaan proyek-proyek pembangunan bersifat konstruksi / fisik
maupun non fisik yang akan dan tclah sclcsai dilaksanakan berdasarkan kontrak kerja dan
jadwal waktu pelaksanaan;

5.9 Melaksanakan evaluasi dan monitoring pelaksanaan proyck-proyek pembangunan yang
dibiayai dari anggaran pembangunan dan proyek proyek yang bersifat konstruksi / fisik
yang dilaksanakan oleh Perangkal Daerah;

5.10 Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan Pejabat pada Perangkat Daerah, DPRD,
Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

5.11 Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Asisten
Ekonomi dan Pembangunan;

5.13 Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.
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URAJAN TUCAS JABATAN

NAMA JABATAN : KEPALA SUB BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM

KODE JABATAN

5.7

3.8

59

5.10

5.11

. UNIT ORGANISASI : BAGIAN PENGENDALIAN PROGRAM
. TUGAS POKOQOK : Melaksanakan sebagian tugas Bagian Pengendalian Program

dalam melaksanakan koordinasi teknis penyusunan,
pembahasan, pengkajian dan  evaluasi pelaksanaan
penyusunan program.

. URAIAN TUGAS

Menyusun rencana dan program kerja Sub Bagian Penyusunan Program, berdasarkan
program kerja Bagian Pengendalian Program;

Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;

Memantau, mengendalikan kegiatan bawahan;

Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Mengevaluasi hasil kerja bawahan;

Menyusun dan merumuskan pedoman dan petunjuk teknis pembinaan pelaksanaan

program pembangunan yang dibiayai oleh APBD seria Banluan Pihak Keliga berdasarkan
skala prioritas;

Menyusun dan merumuskan konsep Daftar Isian Proyek Daerah dari masing-masing unit
kerja di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Bandung;

Menghimpun, mengkaji dan menginventarisasi serta menysun  alternatip pemecahan
permasaiahan yang berkaitan dengan penyusunan program pembangunan di daerah;

Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan Pejabat pada Perangkat Dacral, DPRD,
Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

Melaporkan ~dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala
Bagian Pengendalian Program

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya;
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URAIAN TUCAS JABATAN

. NAMA JABATAN : KA SUB BAGIAN ADMINISTRASI PENGENDALIAN
PROGRAM

. KODE JABATAN

. UNIT ORGANISASI ¢ BAGIAN PENGENDALIAN PROGRAM

. TUGAS POKOK : Melaksanakan sebagian tugas Bagian Pengendalian

Program  dalam  melaksanakan  koordinasi  teknis
penyusunan, pembahasan, pengkajian  dan  evaluasi
pelaksanaan administrasi pengendalian program.

. URAIAN TUGAS

‘lenyusun rencana dan program kerja Sub Bagian Administrasi Pengendalian Program,
burdos o f o priogiam nerja Bagian Pengendalian Program;

Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawalan,
Mcmantau, mengendalikan kegiatan bawahan;

Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Mengevaluasi hasil kerja bawahan;

Menyusun dan merumuskan pedoman dan petunjuk teknis administratip pengendalian

pelaksanaan pembangunan yang dibiayai APBD serta Bantuan Pihak Ketiga berdasarkan
skala prioritas;

Mengendalikan pelaksanaan administrasi proyck proyek yang dibiayai dari anggaran
pembangunan pada unit unit kerja di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Bandung ;

Melaksanakan pembinaan teknis administrasi pelaksanaan proyek proyek yang dibiayai
dari anggaran pembangunan,

Menghimpun, mengkaji dan menginventarisasi scrta menyusun alternatip pemccahan
permasalahan yang berkaitan dengan pembinaan pengendalian program pembangunan
daerah;

Menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan  pelaksaaan tugas Sub Bagian
Pengendalian Program;

Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan Pejabat pada Perangkat Daerah, DPRD,
Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

Melaporkan dan mempertanggung jawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada KepalaBagian
Pengendalian Program

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUCAS JABATAN

. NAMA JABATAN : KEPALA SUB BAGIAN EVALUASI DAN PELAPORAN
. KODE JABATAN

INIT ORGANISASI : BAGIAN PENGENDALIAN PROGRAM
. TUGAS POKOK : Melaksanakan sebagian tugas Bagian Pengendalian Program

dalam melaksanakan koordinasi teknis penyusunan,
pembahasan, pengkajian evaluasi dan pelaporan.

. URAIAN TUGAS

Menyusun rencana dan program kerja Sub Bagian Evaluasi dan Pelaporan, berdasarkan
program kerja Bagian Pengendalian Program;

Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;

Memantau, mengendalikan kegiatan bawahan;

Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Mengevaluasi hasil kerja bawahan;

Menyusun dan merumuskan pedoman dan petunjuk teknis evaluasi dan pelaporan
pelaksanaan pembangunan dacrah yang dibiayai APBD serta Bantuan Pihak Ketiga

berdasarkan skala prioritas;

Mengevaluasi hasil hasil pelaksanaan program pembangunan daerah yang dilaksanakan
oieh unit kerja di Lingkungan Pemerintah Kabupeten Bandung;

Mengevaluasi data fisik dan keuangan proyek perbangunan sesuai pelaporan pelaksanaan
provek;

Menyusun laporan bulanan, triwulanan dan tahunan hasil pelaksanaan proyek
pembangunan daerah;

Menyelenggarakan layanan ketatausahaan Bagian Penyusunan Program;
Menghimpun, mengkaji dan menginventarisasi serta menyusun alternatip pemecahan
permasalahan yang berkaitan dengan pelaksanaan kegiatan evaluasi dan pelaporan proyek

pembangunan daerah;

Menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas Sub Bagian
Evaluasi dan Pelaporan;

Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan Pejabat pada Perangkat Dacrah, DPRD,
i*crenvintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

2N AA

Mclaporkan dan mempcertanggung jawabkan hasil pclaksanaan tugas kepada Kcpala
Bagian Pengendalian Program;

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUGAS JABATAN

. NAMA JARATAN © ASISTEN ADMINISTRASI

2. KODE JABATAN

. UNIT ORGANISASI ¢ SEKRETARIAT DAERAH

t. TUGAS POKOK : Melaksanakan sebagian tgas Sckretaris Daerah dalam

mengkoordinasikan, merumuskan tujuan dan sasaran serta
penyelenggaraan  adminisirast  Pemeriniahan  di  bidang
organisasi, kepegawaian, umum dan protokol.

. URAIAN TUGAS

th
Pl

.\Jn
<N

5.7

5.8

5.9

8122

Menyusun rencana kerja Asisten Administrasi;
Mendistribusikan dan memberikan petunjuk kepada bawahan;
Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

\!.:bimbing dan memotivasi bawahan dalam upaya peningkatan produktifitas kerja dan
penigeinhangan karier;

Memimpin, merumuskan dan mengkoordinasikan kegiatan penyelenggaraan Pemerintahan
yang melipuli Organisasi, Umum, Prolokol dan Kepegawaian,

Mengatur, membina dan mengendalikan penyelenggaraan Administratip Pemerintahan di
bidang Pemerintahan yang meliputi Organisasi, Umum, Protokol dan Kepegawaian;

Mengkoordinasikan Anggaran Rutin dan Pembangunan pada bagian bagian di lingkungan
Asisten Administrasi;

Mengkoordinasi, mengkaji dan merumuskan kebijakan penyelenggaraan Adminisirasi
Petnerintahan di bidang Organisasi, Umum, Protokol dan Kepegawaian;

Meclaksanakan penyclenggaraan pembinaan administratip kepegawaian Pemerintah Dacrah
dan memberikan saran pertimbangan dalam rangka mutasi jabatan struktural dan jabatan
fungsional sebagai bahan kebijakan atasan;

Mengkoordinasikan, memantau dan mengendalikan kegiatan vang berkaitan dengan

o

bilang adminisirasi umum pemerintahan;

Menghimpun, mengkaji dan merumuskan serta menyusun alternatip pemecahanan masalah
yau 2 berkaitan dengan pembinaan organisasi, umum, protokol dan kepegawaian;

Memaraf dan atau menandatangani naskah dinas yang berkaitan dengan penyelenggaraan
kegiatan administrasi umum pemerintahan sesuai dengan ketentuan dan peraturan
perundang undangan yang berlaku;
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Melaksanakan pembinaan di bidang Organisasi, Umum, Protokol dan Kepegawaian
kepada seluruh Perangkat Daerah;

Mengkoordinasikan kegiatan dengan para Pejabat pada Perangkat Dacrah, DPRD,
Pemerintah Propinsi dan Peterintali Pusat di bidang Organisasi, Umum,Protokol dan
Kepegawaian;

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Sekretaris
Daerah;

Melaksanakan tugas lain atas perintah Sekret
bersifal siralegis dan poliiis maupun yang bersif
sesuai dengan bidang tugasnya;

aris Daerah untuk mewakili tugas yang
al kebijakan serla melaksanakan lugas lain
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URAIAN TUGAS JABATAN

. NAMA JABATAN : KEPALA BAGIAN ORGANISASI

. KODE JABATAN

UNIT ORGANISASI © ASISTEN ADMINIS TRASI

TUGAS POKOK : Melaksanakan scbagian tugas Asisten Administrasi dalam

h
-

N
(39

melaksanakan koordinasi teknis penyusunan, pembahasan,
pengkajian dan evaluasi kelembagaan,

. URAIAN TUGAS

Menyusun rencana dan program kerja Bagian Organisasi;

Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;

Memantau dan mengendalikan kegiatan bawahan;

Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Mengevaluasi hasil kerja bawahan;

Mengkoordinasikan perumusan rancangan produk kelembagaan, ketatalaksanaan, analisa
formasi jabatan dan perencanaan pendayagunaan aparatur sebagai bahan penetapan
kebijakan;

Merumuskan dan menetapkan bahan kebijakan di bidang pengelolaan sistem organisasi
dan management penyelenggaraan pemerintahan;

Mengkaji dan  merumuskan pengorganisasian  dan  pengkoordinasian kelembagaan

Perangkat Daerah dan Badan Usaha Daerah;

Menganalisa, merumuskan dan mengkaji  bahan pembinaan  dan managemen
penyelenggaraan pemerintahan dan seluruh Perangkat Daerah dan Badan Usaha Daerah;

) Memantau dan mengevaluasi kelembagaan |, ketatalaksanaan dan perencanaan

pendayagunaan aparatur Perangkat Daerah dan Badan Usaha Daerah;

Memaraf dan atan menandatangani naskah dinas yang berkaitan dengan pelaksanaan
pengelolaan sistem organisasi dan management pemerintahan sesuai dengan kewenangan
dan ketentuan yang berlaku;

Mengoreksi konsep naskah dinas hasil kerja bawahan;

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Asisten
Administrasi;

Melaksanakan konsuitasi dan koordinasi kegiatan dengan Pejabat pada Perangkat Daerah,
DPRD, Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesnai dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUCAS JABATAN

. NAMA JABATAN : KEPALA SUB BAGIAN KELEMBAGAAN

KODE JABATAN

UNIT ORGANISASI : BAGIAN ORGANISASI
TUGAS POKOK : Melaksanakan sebagian tugas Bagian Organisasi dalam

melaksanakan koordinasi teknis penyusunan, pembahasan,
pengkajian dan evaluasi kelembagaan

URATAN TUGAS

5.1

5.7

5.14

Menyusun recana kerja Sub Bagian Kclembagaan berdasarkan program kerja Bagian
Organisasi;

Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
Memantau, mengevaluasi, mengendalikan dan mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Membimbing dan memotivasi bawahan dalam upaya peningkatan produktifitas kerja dan
pengembangan Karicr;

Menyusun dan merumuskan pedoman dan petunjuk teknis pengaturan kelembagaan
Perangkat Daerah dan Badan Usaha Daerah;

Melaksanakan pengkoordinasian  keglalan leknis pengaluran kelembagaan Perangkal
Naerah dan Badan Usaha Naerah;

Menghimpun, mengkaji dan menginventarisasi serta menyusun alternatip pemecahan
permasalahan yang berkaitan dengan pelaksanaan pengaturan kelembagaan Perangkat
Dacrah dan Badan Usaha Daerah;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dalam rangka pembentukan, penyempurnaan dan
perubahan organisasi Perangkat Dacrah;

Melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan penataan kelembagaan
Dcrangkat Dacrah dan Badan Usaha Dacrah;

Menyiapkan bahan analisa permasalahan kelembagaan Perangkat Daerah dan Badan Usaha
Daerah;

Mecnyusun konscp naskah dinas yang berkaitan dengan pclaksanaan tugas Sub Bagian
Kelembagaan;

Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan Pejabat pada Perangkat Daerah, DPRD,
Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

Mclaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pclaksanaan tugas kepada Kepala Bagian
Organisast;

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya;
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URAIAN TUGAS JABATAN

. NAMA JABATAN  KEPALA SUB BAGIAN KETATALAKSANAAN

. KODE JABATAN

. UNI'T ORGANISASI ¢ BAGIAN ORGANIS ASI

TUGAS POKOK *  Melaksanakan scbagian tugas Bagian Organisasi dalam

5.1

3.2

5.3

5.5

5.6

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

melaksanakan koordinasi teknis penyusunan, pembahasan,
pengkajian  dan  evaluasi  pelaksanaan ketalalaksanaan
Pemerintahan.

. URAIAN TUGAS

Menyusun recana kerja Sub Bagian Ketatalaksanaan berdasarkan program kerja Bagian
Organisasi;

Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
Memantau, mengendalikan dan mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Membimbing dan memotivasi bawahan dalam upaya peningkatan produktifitas kerja dan
pengembangan Karier;

Menyusun danmerumuskan pedoman dan peiunjuk leknis di bidang kelalalaksanaan yang
menyangkut tata cara, prosedur dan sistem kerja dan kegiatan yang berkenaan dengan
penyelenggaraan tugas dan fungsi pemerintahan dan pembangunan di bidang pelayanan
umum yang dilaksanakan oleh Perangkat Daerah;

Mclaksanakan pengkoordinasian kegiatan teknis ketatalaksanaan Perangkat Dacrah;

Menghimpun, mengkaji dan menginventarisasi serta menyusun altematip pemecahan
permasalahan yang berkaitan dengan pelaksanaan ketatalaksanaan Perangkat Dacrah;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dalam rangka perbaikan dan penyempurnaan
ketatalaksanaan Perangkat Dacrah;

Menyusun uraian tugas jabatan seluruh Perangkat Daerah baik struktural, non struktural
maupun fungsionai;

Menyiapkan bahan dalam rangka moniloring dan evaluasi pelaksanaan keiaialaksanaan
Perangkat Daerah;

Melaksanakan kegiatan ketatausahaan Bagaian;

Mengumpulkan dan mengolah data penyusunan standarisasi perlengkapan sarana Kerja
Perangkat Daerah;
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5.13 Menyiapkan bahan analisa permasalahan ketatalaksanaan Perangkat Daerah, serta
menyiapkan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk teknis pembakuan prosedur dan
sistem kerja;

5.14 Menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas Sub BRagian
Ketatalaksanaan;

5.14 Meclaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan Dcjabat pada Pcrangkat Dacrah, DPRD,
Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

W
[y
W

Melaporkan dan mempertanggung jawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala
Bagian Organisasi;

5.16 Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUCAS JABATAN

. NAMA JABATAN : KEPALA SUB BAGIAN ANALISA DAN

FORMASI JABATAN

KODE JABATAN

UNIT ORGANISASI : BAGIAN ORGANISASI

TUGAS POKOK : Melaksanakan sebagian tugas Bagian Organisasi dalam

51

5.2

5.3

54

W
U

5.6

3.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

melaksanakan koordinasi teknis penyusunan, pembahasan,
pengkajian seria evaluasi analisa dan formasi jabalan.

. URAIAN TUGAS

Menyusun rencana dan program kerja Sub Bagian Analisa dan Formasi Jabatan
berdasarkan program kerja Bagian Organisast;

Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
Memantau, mengendalikan dan mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Membimbing dan memotivasi bawahan dalam upaya peningkatan produktifitas kerja dan
pengembangan karier;

Menyusun dan merumuskan pedoman dan petunjuk teknis penganalisaan kebutuhan
formasi jabatan Perangkat Daerah dan BUMD;

Melaksanakan pengkoordinasian kegiatan teknis penganalisaan formasi jabatan kebutuhan
Perangkat Daerah dan BUMD;

menghimpun, mengkaji dan menginventarisasi serta menyusun alternatip pemecahan

permasalahan yang berkaitan dengan pelaksanaan analisa formasi jabatan Perangkat
Daerah dan BUMD;

Melaksanakan pengkoordinasian tugas analisis jabatan dalam rangka sinkronisasi
pelaksanaan analisis jabatan Perangkat Dacrah dan BUMD;

Melaksanakan program analisis jabalan pada saluan organisasi Perangkal Daerah dan
BUMD;

Melaksanakan pemantauan dan evaluasi hasil pelaksanaan analisis jabatan pada satuan
organisasi Perangkat Daerah dan BUMD;

Menyusun konsep naskah dinas yang berkailan dengan pelaksanaan (ugas Sub Bagian
Analisa Formasi jabatan;

Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan Pejabat pada Perangkat Dacrah, DPRD,
Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

Melaporkan dan mempertanggung jawabkan hasil pelaksanaan (ugas kepada Kepala
Bagian Organisasi;

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUGAS JABATAN

. NAMA JABATAN . KEPALA SUR BAGIAN PERENCANAAN

PENDAYAGUNAAN APARATUR

KODE JABATAN

Dl

5.2

5.3

5.4

5.5

5.7

58

3.9
5.10

5.13

UNIT ORGANISASI . BAGIAN ORGANISASI
. TUGAS POKOK . Melaksanakan sebagian tugas Bagian Organisasi dalam
melaksanakan koordinasi teknis penyusunan, pembahasan,
pengkajian dan evaluasi pelaksanaan  perencanaan
pendayagunaan aparatur.
. URAIAN TUGAS

Menyusun rencana dan program kerja Sub Bagian Perencanaan Pendayagunaan Aparatur
berdasarkan program kerja Bagian Organisasi:

Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawalhan;
Mcmantau, mengendalikan dan mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Membimbing dan memotivasi bawahan dalam upaya peningkatan produktifitas kerja dan
pengembangan karier;

Menyusun dan  merumuskan pedoman pelunjuk leknis di  bidang perencanaan
pendayagunaan aparatur yang meliputi analisa kebutuhan pegawai, perencanaan
kebutuhan jenis pendidikan dan latihan, penyusunan pola jenjang Karier dan penyusunan
standar akuntabilitas aparatur Perangkat Daerah dan BUMD;

Melaksanakan pengkordinasian kegiatan teknis perencanaan pendayagunaan aparatur
Perangkat Dacrah dan BUMD;

Menghimpun, mengkaji dan menginventarisasi serta menyusun alternatip pemecahan
permasalahan yang berkaitan dengan pelaksanaan perencanaan pendayagunaan aparatur,

Menyiapkan bhahan penyusunan pedoman dan petunjuk teknis pelaksanaan perencanaan
pendayagunaan aparatur serta melakukan penelitian dan pengembangan sistem dan metoda
kerja di Lingkungan Pemerintah Kabupaten dan BUMD,

Menyiapkan bahan analisa permasalahan perencanaan pendayagunaan aparatur,

Menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas Sub Bagian
Pérencanaan Pendayagunaan Aparatur ;

Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan Pejabat pada Perangkat Dacrali, DPRD,
Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bagian
Organisasi;

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUGAS JABATAN

1. NAMA JABATAN ¢ KEPALA BAGIAN KEPEGAWAIAN

2

3.

CODE JABATAN

5.1
5.2
33
5.4

855

5.7

5:13

UNIT ORGANISASI : ASISTEN ADMINISTRASI
. TUGAS POKOK : Melaksanakan sebagian tugas Asisten Administrasi dalam
merencanakan teknis operasional, merumuskan kebijakan
dan koordinasi administratif penyelenggaraan Pemerintahan
di bidang kepegawaian.
. URAIAN TUGAS

Menyusun rencana dan program kerja Bagian Kepegawaian;
Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
N oiia dan mengendalikan kegiatan bawahan;

Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Mengevaluasi hasil kerja bawahan;

Mengkoordinasikan perumusan  kebijakan penyelenggaraan Pemerinighan di  bidang
Kepegawaian;

Mengkaji, merumuskan dan menyusun rencana operasional penyelenggaraan Pemerintahan
di bidang Kepegawaian yang meliputi Umum Kepegawaian, Pengembangan Pegawai,
Kepangkatan dan Penggajian serta Kesejahteraan Pegawai dan Pensiun;

Melaksanakan pengendalian operasional kegiatan perumusan kebijakan kepegawaian;
Melaksanakan penyelenggaraan pembinaan administratip dan  fungsional aparatur
pemerintah dacrah dan memberikan saran pertimbangan dalam rangka mutasi jabatan
struktural dan jabatan fungsional ;

Melaksanakan evaluasi dan monotoring pelaksanaan kebijakan kepegawaian,;

Menganalisa alternatip pemecahan masalah yang berkaitan dengan permasalahan
kepegawaian;

Memaraf dan atau menandatangani naskah dinas yang berkaitan dengan pelaksanaan
pengadministrasian kepegawaian sesuai dengan kewenangan dan ketentuan peraturan
perundang undangan yang berlaku,

Memeriksa konsep pedoman dan petunjuk teknis pembinaan kepegawaian;
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5.18
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Memaraf naskah dinas yang berkaitan dengan penyelenggaraan Pemerintahan di bidang
Kepegawaian,;

Mengoreksi konsep naskah dinas hasil kerja bawahan;

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Asisten
Administrasi;

Melaksanakan konsultasi dan koordinasi kegiatan dengan Pejabat pada Perangkat Daerah,
DPRD, Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUGAS JABATAN

. NAMA JABATAN : KEPALA SUB BAGIAN UMUM

KODE JABATAN

UNIT ORGANISASI . BAGIAN KEPEGAWAIAN

TUGAS POKOK : Melaksanakan sebagian tugas Bagian Kepegawaian dalam

melaksanakan koordinasi teknis penyusunan, pembahasan,
pengkajian dan evaluasi pelaksanaan umum kepegawaian.

URAIAN TUGAS

5.1

W
w

5.10

5.1

[$9]

5.13

5.14

Menyusun rencana dan program kerja Sub Bagian Umum berdasarkan program kerja
Bagian Kepegawaian,;

Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
Memantau, mengevaluasi, mengendalikan dan mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Mcembimbing dan mcemotivasi bawahan dalam upaya peningkatan produktifitas kerja dan
pengembangan karier;

Menyusun dan merumuskan pedoman dan petunjuk teknis pelaksanaan umum
kepegawaian yang meliputi pelaksanaan pembinaan pegawai, kedudukan hukum pegawai,
pengumpulan dan pengolahan data kepegawaian dan adminisirasi pengadaan pegawai,

Melaksanakan kebijakan pembinaan administrasi umum kepegawaian;

Menghimpun, mengkaji dan menginventarisasi serta menyusun alternatip pemecahan
permasalahan yang berkaiatan dengan pelaksanaan tugas umum kepegawaian;

Menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas umum
kepegawaian;

Melaksanakan ketatausahaan Bagian Kepegawaian;
Menyusun rencana umum kepegawaian;
Melaksanakan evaluasi dan monitoring kegiatan tugas umum kepegawaian;

Melaksanakan koordinasi dan konsullasi dengan para Pejabai pada Perangkal Daerah,
DPRD, Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bagian
{epegawaian;

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUGAS JABATAN

. NAMA JABATAN . KEPALA SUB BAGIAN PENGEMBANGAN PEGAWAI

KODE JABATAN

UNIT ORGANISASI : BAGIAN KEPEGAWAIAN

TUGAS POKOK . Melaksanakan sebagian tugas Bagian Kepegawaian dalam

melaksanakan koordinasi teknis penyusunan, pembahasan,
pengkajian  dan  evaluasi  pelaksanaan  pengembangan
kepegawaian.

URAIAN TUGAS

5.1

53

5.4

n
th

5.13

5.14

Menyusun rencana dan program keija Sub Bagian Pengembangan Pegawai berdasarkan
program kerja Bagian Kepegawaian;

Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
Memantau, mengevaluasi, mengendalikan dan mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Membimbing dan memotivasi bawahan dalam upaya peningkatan produktititas kerja dan
pengembangan karier;

Menyusun dan merumuskan pedoman teknis pelaksanaan pengembangan karier pegawai
yang melipuli penyusunan DUK, DP3, muiasi, rotasi serla pendidikan dan latihan;

Mzelaksanakan kebijakan administrasi mutasi pegawai, rotasi dan mutasi jabatan struktural
maupun fungsional serta calon peserta pendidikan dan latihan;

Melaksanakan pendidikan dan pelatihan diluar yang dilaksanakan oleh Kantor Diklat;

Menghimpun, mengkaji dan menginventarisasi serta menyusun alternatip pemecahan
permasalahan yang berkaitan dengan pelaksanaaan dan pembinaan pengembangan
pegawai;

Mcnyusun konscp naskah dinas yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas pengembangan
pegawai,

Menyusun rencana pembinaan pengembangan pegawai,

1 Melaksanakan evaluasi dan monitoring kegiatan pengembangan pegawai;

Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan para Pejabat pada Perangkat Daerah,
DPRD, Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bagian
Kepegawaian;

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.



0

T43

URAIAN TUGAS JABATAN

NAMA JTABATAN . KEPALA SUB BAGIAN KEPANGKATAN DAN

PENGGAJIAN

KODE JABATAN

UNIT ORGANISAS! : BAGIAN KEPEGAWAIAN
TUGAS POKOK . Melaksanakan sebagian tugas Bagian Kepegawaian dalam

W

wh

1

13

melaksanakan koordinasi leknis penyusunan, pembahasan,
pengkajian dan evaluasi pelaksanaan kepangkatan dan
penggajian.

. URAIAN TUGAS

Menyusun rencana dan program kerja Sub Bagian Kepangkatan dan Penggajian
berdasarkan program kerja Bagian Kepegawaian;

Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
Mcmantau, mengevaluasi, mengendalikan dan mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Membimbing dan memotivasi bawahan dalam upaya peningkatan produktifitas kerja dan
pengembangan Karier

Menyusun dan merumuskan pedoman dan petunjuk teknis pelaksanaan adminisirasi
kepangkatan dan penggajian serta gaji berkala pegawai ;

Melaksanakan kebijakan pengelolaan administrasi kepangkatan dan penggajian;

Menghimpun, mengkaji dan menginventarisasi serta menyusun alternatip pemeccahan
permasalahan yang berkaitan dengan administrasi kepangkatan dan penggajian pegawai;

Menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas kepangkatan dan
penggajian pegawai;

Mecnyusun rencana kepangkatan dan penggajian pegawai,
Melaksanakan evaluasi dan monitoring pelaksanaan tugas kepangkatan dan penggajian;

Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan para Pejabat pada Perangkat Daerah,
DPRD, Pemeriniah Propinsi dan Pemeriniah Pusat,

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bagian
Kepegawaian;

Meclaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnva.
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URAIAN TUGAS JABATAN

. NAMA TJTABATAN ¢ KEPALA SUB BAGIAN KESEJTAHTERAAN

PEGAWAI DAN PENSIUN

KODE JABATAN

5.1

52

5.3

54

5.7

5.8

5.12

UNIT ORGANISASI : BAGIAN KEPEGAWAIAN
. TUGAS POKOK . Melaksanakan sebagian tugas Bagian Kepegawaian dalam

melaksanakan koordinasi leknis penyusunan, pembahasan,
pengkajian dan evaluasi pelaksanaan kescjahteraan pegawai
dan pensiun.

. URAIAN TUGAS

Menyusun rencana dan program kerja Sub Bagian Kesejahteraan Pegawai berdasarkan
program kerja Bagian Kepegawaian,

Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
Mcmantau, mengevaluasi, mengendalikan dan mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Membimbing dan memotivasi bawahan dalam upaya peningkatan produktifitas kerja dan
pengembangan karier

Menyusun dan merumuskan pedoman dan pelunjuk teknis tugas pelaksanaan kesejahieraan
pegawai dan pensiun, yang meliputi ASKES, Tanda Jasa dan Penghargaan, Administrasi
Pensiun, Bantuan Dana untuk Pegawai, Bina Mental Pegawai serta Kesejahteraan lainnya;

Melaksanakan kebijakan pelaksanaan administrasi kesejahteraan pegawai dan pensiun;

Menghimpun, mengkaji dan menginventarisasi serta menyusun alternatip pemecahan
permasalahan yang berkaitan dengan kesejahteraan pegawai dan pensiun;

Menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan pelaksanaan kesegjaliteraan pegawai
dan pensiun;

Menyusun rencana pemberian bantuan kesejahteraan pegawai dan pensiun;
Melaksanakan evaluasi dan monitoring pelaksanaan kesejahteraan pegawai dan pensiun;

Melaksanakan koordinasi dan konsuliasi dengan para Pejabai pada Perangkat Daerah,
DPRD), Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bagian
W anaggwaian:
Kepegawaian;

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUGAS JABATAN

NAMA JTABATAN . KEPALA BAGIAN UMM

KODE JABATAN
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. UNI'T ORGANISASL © ASISTEN ADMINISTRASI

. TUGAS POKOK :  Melaksanakan sebagian tugas Asisten Administrasi dalam

merencanakan teknis operasional, merumuskan kebijakan
dan koordinasi adminisiralil penyelenggaraan Pemerinlahan
dalam bidang Tata Usaha Pimpinan, Rumah Tangga dan
Pengadaan DBarang pada Sckretariat Daerah, DBupati dan
Wakil Bupati.

. URAIAN TUGAS

Menyusun rencana dan program kerja Bagian Umum,;
Mendistribusikan dammemberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
Mcmantau , mengevaluasi dan mengendalikan kegiatan bawahan;

Membimbing dan memotivasi bawahan dalam upaya peningkatan produktifitas kerja dan
pengembangan karier;

Mengkoordinasikan kegialan bawahan;

Menghimpun, mengkaji, menganalisa dan menyusun rencana operasional penyelenggaraan
Pemerintahan di bidang Tata Usaha Pimpinan, Rumah Tangga dan Pengadaan Barang
keperluan Sekretariat Daerah, Bupati dan Wakil Bupati;

Melaksanakan pengendalian operasional dan pembinan kegiatan urusan umum yang
meliputi Tata Usaha Pimpinan, Rumah Tangga dan Pengadaan Barang pada Sekretariat
Daerah, Bupati dan Wakil Bupati;

Mengkaji, merumuskan dan menganalisa alternatip pemecahan permasalahan vang
berkaitan dengan ketatausahaan Pimpinan, rumah tangga dan pengadaan barang pada
Sekretariat Daerah, Bupati dan Wakil Bupati ;

Melaksanakan pengkoordinasian dan perencanaan teknis operasional penyelenggaraan tata

usaha Pimpinan, rumah tangga dan pengadaan barang pada Sekretariat Daerah, Bupati dan
Wakil Bupaii;

Mengkoordinasikan persiapan rapat - rapat yang diselenggarakan oleh Sekretariat Daerah,
Bupati dan Wakil Bupati;

Memaraf dan atau menandatangani naskah dinas yang berkaitan dengan bidang tugasnya;
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Menyiapkan bahan analisa pemecahan permasalahan bidang tata usaha Pimpinan, rumah
tangga dan pengadaan barang pada Sckretariat Daerah, Bupati dan Wakil Bupati

Mengoreksi konsep naskah dinas hasil kerja bawahan;

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Asisten
Administrasi;

Melaksanakan konsultasi dan koordinasi kegiatan dengan Pejabat pada Perangkat Dacrah,
DPRD, Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUGAS JABATAN

NAMA TABATAN : KEPALA SUB BAGIAN TATA USAHA PIMPINAN

. KODE JABATAN

UNIT ORGANISASI ;. BAGLAN UMUM

UGAS POKOK . Melaksanakan sebagian tugas Bagian Umum dalam
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melaksanakan koordinasi tcknis penyusunan, pembahasan,
pengkajian dan evaluasi pelaksanaan lala usaha pimpinan.

Menyusun rencana dan program kerja Sub Bagian Tata Ussha Pimpinan berdasarkan
program kerja Bagian Umum;

Mendisiribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;

Memantau, mengevaluasi dan mengendalikan kegiatan bawahan;

Membimbing dan memotivasi bawahan dalam upaya peningkatan produktifitas kerja dan
pengembangan karier;

Menyusun dan merumuskan pedoman dan peiunjuk icknis pelaksanaan Taia Usaha
Pimpinan dan keuangan Sekretariat Daerah;

Melaksanakan pengelolaan administrasi Tata Usaha Pimpinan dan Kcuangan Sckretariat
Daerah;

Menyusun rencana biaya kebutuhan Rutin Sekretariat Daerah,
Melaksanakan pengelolaan kearsipan Sekretaraiat Dacrah;

Mengatur dan melayani ketatausahaan Bupati, Wakil Bupati , Sckretariat Dacrah dan para

Assisten;

Menyusun laporan kegiatan ketatausahaan dan administrasi keuangan Sekretariat Daerah;
Melaksanakan pengelolaan teknis administrasi perjalanan dinas Sckretariat Dacrah, Bupati
dan Wakil Bupati;

Melaksanakan koordinasi dan Xonsultasi dengan para Pejabat pada Perangkat Daerah,
DPRD, Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bagian
Umum;

3 Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUGAS JABATAN

., NAMA TABRATAN . KEPALA SUR BAGIAN RUMAH TANGGA
. KODE JABATAN
UNI'T ORGANISASI : BAGIAN UMUM
. TUGAS POKOK . Melaksanakan sebagian tugas Bagian Umum dalam melaksa
nakan koordinasi teknis penyusunan, pembahasan,
pengkajian dan evaluasi pelaksanaan rumah iangga.
URATAN TUGAS
5.1 Menyusun rencana dan program Kerja Sub Bagian Rumah Tangga berdasarkan  program
kerja Bagian Umum;
5.2 Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
5.3  Memantau, mengevaluasi dan mengendalikan kegiatan bawahan;
5.4 Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;
5.5 Membimbing dan memotivasi bawahan dalam upaya peningkatan produkiifitas kerja dan
pengembangan karier;
5.6 Menyusun dan merumuskan pedoman dan petunjuk teknis pengadministrasian pengelolaan
kerumahianggaan Bupall, Wakil Bupaii dan Sekreiariai Dacrah;
5.7 Menyusun dan melaksanakan kegiatan kerumahtanggaan meliputi layanan kebutuhan
rumah tangga Bupati, Wakil Bupati dan Sekretariat Daerah;
5.8 Melaksanakan pengurusan dan pemeliharaan kendaraan dinas Sckretariat Dacrah, Bupati
dan Wakil Bupati;
5.9 Melaksanakan pengurusan administrasi kendaraan dinas;
5.10 Melaksanakan pemeliharaan kebersihan gedung kantor Sekretariat Daerah dan Rumah
Dinas Bupali, Wakil Bupali dan Sehretaris Dacrab,
5.11 Menginveniarisasi permasalahan yang berkaitan dengan pelaksanaan kegiatan
kerumahtanggaan dan memberikan alternatip pemecahan masalah;
5.12 Melaksanakan evaluasi dan pemantauan pelaksanaan pengadministrasian kerumahtanggaan;
5.13 Menyusun kosep naskah dinas yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas Sub Bagian
Rumah Tangga;
5.14 Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan para Pejabat pada Perangkat Daecrah,
DPRD, Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;
5.15 Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bagian
Umum;
5.16

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUGAS JABATAN

. NAMA JABATAN ;. KEPALA SUB BAGIAN PENGADAAN

KODE JABATAN

UNIT ORGANISAS] : BAGIAN UMUM

TUGAS POKOK ¢ Melaksanakan sebagian tugas Bagian Umum dalam melak

sanakan koordinasi teknis penyusunan, pembahasan,
pengkajian dan evaluasi pengadaan barang pada Sekrelariai
DNaerah.

URAIAN TUGAS
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Menyusun rencana dan program kerja Sub Bagian Pengadaan berdasarkan program kerja
Bagian Umum,

Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
Memantau, mengurus, mengendalikan dan mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Membimbing dan memotivasi bawahan dalam upaya peningkatan produktifitas kerja dan
pengembangan karier;

Merumuskan dan menetapkan bahan kebijakan teknis administrasi pengelolaan dibidang
pengadaan barang keperluan Bupail, Wakil Bupaii dan Sekreiariai Daerah;

Mengkaji dan merumuskan kebijakan teknis administrasi di bidang pengadaan barang;

Merumuskan dan menganalisa alternatip pemecahan masalah yang berkaitan dengan
permasalahan dalam pelaksanaan administrasi pengelolaan dan pengadaan barang;

Menyusun rencana kebutuhan barang Sekretariat Daerah, Bupati dan Wakil Bupaii;

Melaksanakan pengawasan dan pengendalian serta cvaluasi kegiatan vang berkaitan
dengan tugas Sub Bagian Pengadaan;

Menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas Sub Bagian
Pengadaan;

Merumuskan, menganalisa dan menyusun rencana pengadaan barang yang diusulkan dari
Unit Kerja vang berada di Lingkungan Sckretariat Daerahy;

Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan para Pejabat pada Perangkat Daerah,
DPRD, Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bagian
Umum;

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUGAS JABATAN

NAMA JABATAN . KEPALA BAGIAN PROTOKOL
. KODE JABATAN

. UNIT ORGANISASI  ASISTEN ADMINISTRASL

i. TUGAS POKOK : Melaksanakan sebagian tugas Asisten Administrasi dalam
merencanakan teknis operasional, merumuskan kebijakan
dan koordinasi adminisiratil penyelenggaraan Pemeriniahan
di bidang protokol.

URAIAN TUGAS

n
—

Menyusun rencana dan program kerja Bagian protokol;

5.2 Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
5.3 Memantau, mengevaluasi dan mengendalikan kegiatan bawahan;

5.4 Mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

5.5 Membimbing dan memotivasi bawahan dalam upaya peningkatan produktifitas kerja dan
pengembangan karier;

5.6  Mengkoordinasikan perumusan kebijakan penyelenggaraan Pemerintahan di  bidang
Protokol;

5.7 Menghimpun, mengkaji, menganalisa dan menyusun rencana operasional penycelenggaraan
Pemerintahan di bidang Protokol yang meliputi Protokol, Sandi Telkom, Dokumentasi dan
Pemberitaan serta Kehumasan;

5.8 Melaksanakan pengendalian operasional kegiatan perumusan kebijakan pelaksanaan
keprotokolan, sandi telkoin serta kehumasan,

5.9 Mclaksanakan koordinasi dengan Badan DPengembagan  Informasi Dacrah  dalam
penyelenggaraan tugas pemberitaan dan dokumentasi;

5.10 Melaksanakan penyelenggaraan administrasi protokol, sandi telkom, dokumentasi serta
pemberitaan;

5.11 Melaksanakan evaluasi dan monitoring pelaksanaan kebijakan keprotokolan, sandi felkom
dan kehumasan;

Menyiapkan bahan analisa altematip pemecahan masalah yang berkaitan dengan
permasalahan tugas Bagian Protokol;
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Memaraf dan atau menandatangani naskah dinas yang berkaitan dengan penyelenggaraan
Pemerintahan di bidang Protokol sesuai dengan ketentuan dan peraturan perundang -
undangan yang berlaky;

Mengoreksi konsep naskah dinas hasil kerja bawahan,

Mengatur dan menyelenggarakan layanan administrasi yang berkaitan dengan Bagian
Protokol;

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Asisten

Administrast;

Melaksanakan konsullasi dan koordinast hegiatan dengan Pejabat pada Perangkal Dacrah,
DPRD, Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUGAS JABATAN

. NAMA JABATAN . KEPALA SUB RAGIAN PROTOKOL

KODE JABATAN
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. UNI'T ORGANISASI . BAGIAN PROTOKOL
TUGAS POKOK . Melaksanakan sebagian tugas Bagian Protokol dalam
melaksanakan koordinasi teknis penyusunan, pembahasan,
pengkajian  dan  evaluasi  pelaksanaan  keprolokolan
Pemerintah Nacrah.
URAIAN TUGAS

Menyusun rencana dan program kerja Sub Bagian Protokol berdasarkan program kerja
Ragian Protokol;

Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
Memantau, mengevaluasi, mengendalikan dan mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Membimbing dan memotivasi bawahan dalam upaya peningkatan produktifitas kerja dan
pengembangan karier;

Menghimpun dan mempelajari peraturan perundang undangan dalam rangka pelaksanaan
kegialan keproiokolan;

Menyusun dan merumuskan bahan kebijakan teknis pelaksanaan kegiatan pelayanan
keprotokolan;

Melaksanakan pengaturan penerimaan tamu Pemerintah Daerah;

Melaksanakan pengaturan pengurusan perjalanan dinas Bupati, Wakil Bupati dan
Sekretaris Daerah;

Melaksanakan penyiapan dan pengaturan Keprotokolan acara resmi meliputi upacara,
pelantikan, rapat dinas, pertemuan, rescpsi dan acara resmi lainnya;

Melaksanakan penyiapan bahan acara dan pengaturan acara serta jadwal kegiatan

Pimpinan;

Melaksanakan pengurusan dan pengaiuran akomodasi, pengamanan acara kunjungan dan
perjalanan Tamu Negara serta tamu Pimpinan Daerah;

Menginventarisasi permasalahan yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas keprotokolan
dan memberikan alternatip pemecahan masalah;

Melaksanakan evaluasi dan monitoring pelaksanaan kegiatan keprotokolan;
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3.13 Menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas Sub Bagian
Protokol,

§.16 Melaksanakan Koordinasi dan Konsultasi dengan para Pejabat pada Perangkat Dacrah,
DPRD, Pemerintah Propinsi dan Pemcrintah Pusat;

5.17 Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bagian
Protokol;

5.18 Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUGAS JABATAN

. NAMA TABRATAN . KEPALA SUB BAGIAN SANDI TELKOM

KODE JABATAN

UNIT ORGANISASI ;. BAGIAN PROTOKOL

TUG

AS POKOK : Melaksanakan scbagian tugas Bagian Protokol dalam

melaksanakan koordinasi teknis penyusunan, pembahasan,
pengkajian dan evaluasi pelaksanaan sandi ielkom.

TURAIAN TUGAS
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Menyusun rencana dan program kerja Sub Bagian Sandi Telkom berdasarkan program

kerja Bagian Protokol;
Mendistribusikan dan memberi petunjuk peiaksanaan tugas kepada bawahan;

Memantau, mengevaluasi, mengendalikan dan mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Mcmbimbing dan memotivasi bawahan dalam upaya peningkatan produktifitas kerja dan

pengembangan Karier;

Menyusun dan merumuskan bahan kebijakan pelaksanaan kegiatan pelayanan sandi dan
telekomunikasi;

Menyviapkan bahan kebijakan teknis pengamanan informasi / berita sandi  dan

telekomunikasi;
Melaksanakan pengamanan informasi / berita sandi dan telekomunikast,

Melaksanakan pengiriman, penerimaan dan penyampaian berita sandi telekomunikasi dan
berita - berita lainnya;

Melaksanakan pengawasan, pengendalian cara dan mekanisme Kerja seita pemeliharaar
perangkat telekomunikasi, radio telekomunikasi, teleks, faximile dan telepon;

Melaksanakan penyiapan bahan penyusunan perencanaan dan perluasan jaringan sandi dan
telekomunikasi Pemerintah Daerab;

Melaksanakan pemeliharaan sarana perangkat lunak dan keras serta dokumentasi sandi dan
iclekomunikasi;

Melaksanakan pencatatan dan estimasi berita dan radiogram serta mengamankan berita
vang bersifat rahasia:

Menginventarisasi  permasalahan  yang berkaitan dengan pelaksanaan  kegiatan
penyelengoaraan sandi dan telekomunikasi dan memberikan saran alternatip pemecahan
masalah;
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Melaksanakan evaiuasi dan monitoring pelaksanaan kegiatan sandi dan telekomunikast;

Menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas Sub Bagian
Sandi dan Telekomunikasi;

Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan para Pejabat pada Perangkat Dacrah,
DPRD, Pemcrintah Propinsi dan Pemcerintah Pusat;

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bagian
Protokoi;

iclaksanakan (ugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.



[

wn

756

URAIAN TUGAS JABATAN

. NAMA JABATAN : KEPALA SUB BAGIAN DOKUMENTASI

KODE JABATAN

UNIT ORGANISASL : BAGIAN PROTOKOL

S
J.1

5.2

5.3

54

55

5.6

un
o]

5.10

5:12

. TUGAS POKOK : Melaksanakan sebagian tugas Bagian Protokol dalam

melaksanakan koordinasi teknis penyusunan, pembahasan,
pengkajian dan evaluasi pelaksanaan dokumentasi.

. URAIAN TUGAS

Menyusun rencana dan program kerja Sub Bagian Dokumentasi berdasarkan program

kerja Bagian Protokol,
Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
Memantau, mengevaluasi, mengendalikan dan mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Mcembimbing dan mcmotivasi bawahan dalam upaya peningkatan produktifitas kerja dan
pengembangan Karier;

Menyusun dan merumuskan pedoman teknis scbagai bahan kebijakan administrasi
dolumentasi kegiatan Bupati, Wakil Bupati dan Sekretaris Daerah;

Melaksanakan perekaman, penyajian data dan mendokumentasikan hasil kegiatan Bupati,
Wakil Bupati dan Sekretaris Daerah;

Melaksanakan layanan ketatausahaan Bagian Protokol;

Menyusun konsep pedoman dan petunjuk teknis pengdokumentasian data dan informasi
yang berkaitan dengan kegiatan pemerintahan, pembangunan dan kemasyarakatan;

Mermantau pelaksanaan kegiatan yang berkaitan pengdokumentasian data dan inforinasi;

Menyusun konscp naskah dinas yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas Sub Bagian
Dokumentasi;

Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan para Pejabat pada Perangkat Daerah,
DPRD, Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bagian
Protokol;

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.
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URAIAN TUGAS JABATAN

NAMA JABATAN : KEPALA SUB BAGIAN PEMBERITAAN

. KODE JABATAN
. UNIT ORGANISASI : BAGIAN PROTOKOL
. TUGAS POKOK . Melaksanakan sebagian tugas Bagian Protokol dalam

melaksanakan koordinasi teknis penyusunan, pembahasan,
pengkajian dan evaluasi pelaksanaan pemberitaan dan
kehumasan.

. URAIAN TUGAS

5.1

5.2
5.3
5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10
5.11

5.12

5.13

5.14

Menyusun rencana dan program kerja Sub Bagian Pemberitaan berdasarkan program kerja
Bagian Protokol;

Mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan;
Memantau, mengevaluasi, mengendalikan dan mengkoordinasikan kegiatan bawahan;

Membimbing dan memotivasi bawahan dalam upaya peningkatan produktifitas kerja dan
pengembangan karier;

Menyusun dan merumuskan pedoman dan petunjuk teknis pelaksanaan administrasi
pemberitaan dan kehumasan kegiatan Bupati, Wakil Bupati dan Sekretaris Daerah;

Melaksanakan pengelolaan administrasi pemberitaan dan kehumasan kegiatan Bupati,
Wakil Bupati dan Sekretaris Daerah;

Menyusun konsep pemberitaan dan bahan publikasi kegiatan pemerintahan, pembangunan,
kemasyarakatan guna memperjelas kebijakan Pemerintah Kabupaten ;

Mengoreksi data olahan yang berkaitan dengan pemberitaan dan konsep naskah dinas lain
hasil kerja bawahan;

Menyusun informasi, penerangan atau pemberitaan tentang kebijakan dan atau kegiatan
Pemerintah Daerah sesuai dengan kewenangan;

Merencanakan kegiatan pemberitaan baik melalui media cetak dan media elektronik ;

Menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas Sub Dagian
Pemberitaan;

Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan para Pejabat pada Perangkat Dacrah,
DPRD, Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Pusat;

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala Bagian
Protokol;

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya.

Salinan sesuai dengan aslinya
p -\ BAGIAN HUKUM,



