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SALINAN

BUPATI KARAN GANYAR 
PROVINSI JAWA TENGAH

PERATURAN BUPATI KARANGANYAR 
NOMOR 33 TAHUN 2017 

TENTANG 
URAIAN TUGAS

JABATAN PIMPINAN TINGGI, ADMINISTRATOR DAN PENGAWAS PADA 
SEKRETARIAT DAERAH, SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT 

DAERAH, INSPEKTORAT, KECAMATAN DAN STAF AH LI BUPATI

M enimbang

M engingat

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 
BUPATI KARANGANYAR,

: a. bahw a u n tu k  ke lancaran  p e lak san aan  tugas O rganisasi 
P erangkat D aerah perlu  adanya  u ra ia n  tu g as jab a tan ;

b. bahw a b e rd asa rk an  pertim bangan  sebagaim ana 
d im aksud  dalam  h u ru f  a  perlu  m enetapkan  P era tu ran  
B upati ten tan g  U raian Tugas J a b a ta n  Pim pinan Tinggi, 
A dm inistrator dan  Pegawas pad a  S ek re ta ria t D aerah, 
S ek re ta ria t Dewan Perw akilan R akyat D aerah, 
Inspek to ra t, K ecam atan dan  S ta f Ahli Bupati;

: 1. U ndang-U ndang Nomor 13 T ah u n  1950 ten tang
P em ben tukan  D aerah -daerah  K abupaten  Dalam  
L ingkungan Provinsi Jaw a  Tengah;

2. U ndang-U ndang Nomor 12 T ahun  2011 ten tang  
P em ben tukan  P e ra tu ran  P erundang -undangan  
(Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2011 
Nomor 82, T am bahan  L em baran Negara Republik 
Indonesia  Nomor 5234);

3. U ndang-U ndang Nomor 5 T ah u n  2014 ten tan g  A paratur 
Sipil Negara (Lem baran Negara Republik Indonesia 
T ahun  2014 Nomor 6, T am bahan  L em baran Negara 
Republik Indonesia  Nomor 5494);

4. U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tang  
P em erin tahan  D aerah (Lem baran Negara Republik 
Indonesia  T ahun  2014 Nomor 244, T am bahan  
L em baran Negara Republik Indonesia  Nomor 5587) 
sebagaim ana telah beberapa  kali d iubah  terakh ir 
dengan  U ndang-U ndang Nomor 9 T ah u n  2015 ten tang  
P e ru b ah an  K edua Atas U ndang-U ndang Nomor 23 
T ahun  2014 ten tang  P em erin tahan  D aerah  (Lem baran 
N egara Republik Indonesia  T ahun  2015 Nomor 58, 
T am bahan  L em baran Negara Republik Indonesia  Nomor 
5679);

5. P era tu ra n  P em er in ta h  N om or 18 T a h u n  2 0 1 6  ten tang  
P erangkat D aerah (Lem baran Negara Republik Indonesia 
T ahun  2016 Nomor 114, T am bahan  Lem baran Negara 
Republik Indonesia  Nomor 5887);

6. P e ra tu ran  D aerah K abupaten  K aranganyar Nomor 16 
T ahun  2016 ten tan g  P em ben tukan  dan  S u su n an  
Perangkat D aerah K abupaten  K aranganyar (Lem baran 
D aerah  K abupaten  K aranganyar T ahun  2016 
Nomor 16);



t

MENETAPKAN

7. P e ra tu ran  B upati K aranganyar Nomor 92 T ahun  2016
ten tan g  K edudukan, S u su n a n  O rganisasi, Tugas,
Fungsi dan  T ata Kerja S ek re ta ria t D aerah  (Berita
D aerah  K abupaten  K aranganyar T ahun  2016
Nomor 92);

8. P e ra tu ran  B upati K aranganyar Nomor 94 T ahun  2016
ten tan g  K edudukan, S u su n an  O rganisasi, Tugas,
Fungsi dan  T ata Kerja S ek re ta ria t Dewan Perwakilan 
R akyat D aerah (Berita D aerah  K abupaten  K aranganyar 
T ah u n  2016 Nomor 94).

9. P e ra tu ran  B upati K aranganyar Nomor 95 T ahun  2016
ten tan g  K edudukan, S u su n a n  O rganisasi, Tugas,
Fungsi dan  T ata Kerja In spek to ra t (Berita D aerah
K abupaten  K aranganyar T ah u n  2016 Nomor 95);

10. P e ra tu ran  B upati K aranganyar Nomor 117 T ahun  2016
ten tan g  K edudukan, S u su n a n  O rganisasi, Tugas,
Fungsi dan  T ata Kerja K ecam atan (Berita D aerah
K abupaten  K aranganyar T ahun  2016 Nomor 117);

MEMUTUSKAN :
: PERATURAN BUPATI TENTANG URAIAN TUGAS JABATAN

PIMPINAN TINGGI, ADMINISTRATOR DAN PENGAWAS
PAD A SEKRETARIAT DAERAH, SEKRETARIAT DEWAN
PERWAKILAN RAKYAT DAERAH, INSPEKTORAT,
KECAMATAN DAN STAF AH LI BUPATI.

BAB I
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1
D alam  P era tu ran  B upati ini yang d im aksud  dengan  :
1. D aerah  adalah  K abupaten  K aranganyar.
2. Pem erin tah  D aerah ad a lah  B upati sebagai u n su r  

penyelenggara Pem erin tahan  D aerah  yang m em im pin 
p e lak san aan  u ru sa n  pem erin tah an  yang m enjadi 
kew enangan D aerah Otonom.

3. B upati adalah  B upati K aranganyar.
4. Sekretaris D aerah adalah  S ekretaris D aerah  K abupaten 

K aranganyar.
5. S ta f Ahli B upati ad a lah  u n s u r  p em b an tu  B upati dalam  

pertim bangan  kebijakan p em erin tahan  D aerah.
6. Sekretaris Dewan Perw akilan R akyat D aerah adalah  

S ekretaris Dewan Perw akilan R akyat D aerah  K abupaten 
K aranganyar.

7. In sp ek tu r adalah  In sp ek tu r p ad a  K abupaten 
K aranganyar.

8. K ecam atan adalah  bagian w ilayah dari D aerah 
k a b u p a te n /k o ta  y a n g  d ip im p in  o leh  C am at.

9. C am at adalah  kepala k ecam atan  yang b erada  di baw ah 
d an  bertanggung jaw ab  kepada  B upati m elalui 
S ekretaris D aerah.

10. K elurahan  adalah  wilayah kerja  L urah  sebagai 
P erangkat D aerah di baw ah K ecam atan.

11. L urah  adalah  kepala  k e lu rah an  se laku  perangkat 
K ecam atan  dan  bertanggung jaw ab  kepada  Cam at.



BAB II
URAIAN TUGAS JABATAN PIMPINAN TINGGI, 

ADMINISTRATOR DAN PENGAWAS

Pasal 2
U raian  tu g as Ja b a ta n  Pim pinan Tinggi, A dm inistrator dan  
Pengaw as sebagaim ana te rseb u t dalam  Lam piran yang 
m eru p ak an  bagian tidak te rp isah k an  dari P e ra tu ran  B upati

P e ra tu ran  B upati ini m ulai berlaku  p ad a  tanggal 
d iundangkan .

Agar setiap  orang m engetahuinya, m em erin tahkan  
p engundangan  P e ra tu ran  B upati ini dengan  penem patannya  
dalam  B erita D aerah K abupaten  K aranganyar.

D itetapkan  di K aranganyar 
pad a  tanggal 5 April 2017

BUPATI KARANGANYAR,

ttd

JULIYATMONO

mi.

BAB III
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 3

D iundangkan  di K aranganyar 
pad a  tanggal 5 April 2017 
SEKRETARIS DAERAH,

ttd

SAMSI
BERITA DAERAH KABUPATEN KARANGANYAR TAHUN 2017 NOMOR 33

S alinan  sesuai dengan aslinya
SEKRETARIAT DAERAH 

KABUPATEN KARANGANYAR 
Kepala B agian H ukum ,

ZULFI DIDH
NIP. 19750 v J903 1 009



LAMPIRAN
PERATURAN BUPATI KARANGANYAR 
NOMOR 33 TAHUN 2017 
TENTANG
URAIAN TUGAS JABATAN PIMPINAN 
TINGGI, ADMINISTRATOR DAN 
PENGAWAS PADA SEKRETARIAT 
DAERAH, SEKRETARIAT DEWAN 
PERWAKILAN RAKYAT DAERAH, 
INSPECTORAL KECAMATAN DAN 
STAF AH LI BUPATI

URAIAN TUGAS JABATAN PIMPINAN TINGGI, ADMINISTRATOR DAN 
PENGAWAS PADA SEKRETARIAT DAERAH, SEKRETARIAT DEWAN 
PERWAKILAN RAKYAT DAERAH, INSPEKTORAT, KECAMATAN DAN

STAF AHLI BUPATI

A. SEKRETARIAT DAERAH

1. Sekretaris D aerah
U raian tugas Sekretaris D aerah adalah  sebagai beriku t :
a. m erum uskan  program  kegiatan b e rd asa rk an  p e ra tu ran  perundang- 

u n d an g an  yang berlaku dan sum ber d a ta  yang tersed ia  sebagai 
pedom an pe laksanaan  kegiatan;

b. m engarahkan  tugas baw ahan sesuai b idang tugasnya  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  guna kelancaran  p e laksanaan  tugas;

c. m engoordinasikan  pe laksanaan  tugas Perangkat D aerah secara  
langsung  m au p u n  tidak langsung u n tu k  m enjalin h u b u n g an  kerja 
sam a yang baik  dalam  rangka p e laksanaan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan in stan s i te rka it baik  secara  
langsung  m au p u n  tidak langsung u n tu k  m endapatkan  m asukan , 
inform asi se rta  u n tu k  m engevaluasi pe rm asa lah an  agar diperoleh 
hasil kerja  yang optimal;

e. m eru m u sk an  kebijakan Pem erin tahan D aerah sebagai pedom an 
pe laksanaan /penye lenggaraan  kegiatan di bidang pem erin tahan , 
perekonom ian, pem bangunan  dan  k ese jah te raan  rakyat se rta
adm in istrasi;

f. m engoordinasikan  kegiatan dalam  p en y u su n an  Anggaran 
P endapatan  dan  Belanja D aerah, P erubahan  Anggaran P endapatan  
dan  B elanja D aerah dan  perh itungan  A nggaran P endapatan  dan  
B elanja D aerah;

g. m engoordinasikan  perum usan  p e ra tu ran  p e ru n dang -undangan  
yang m enyangkut tugas pokok Pem erintah D aerah;

h. m elaksanakan  pengundangkan  p roduk  P era tu ran  D aerah;
i. m em bina penyelenggaraan kegiatan di bidang pem erin tahan , 

perekonom ian, pem bangunan  dan  kese jah te raan  rakyat serta  
adm inistrasi;

j. m em berikan pelayanan teknis dan  adm in istra tif kepada Bupati;
k. m engoordinasikan  pen y u su n an  Laporan K eterangan 

Pertanggungjaw aban Bupati baik ta h u n a n  m au p u n  akh ir m asa  
ja b a ta n  dan  laporan  penyelenggaraan pem erin tahan  daerah;

l. m elaksanakan  pem binaan A paratur Sipil Negara di Daerah;
m. m elaksanakan  pem binaan penyelenggaraan adm in istrasi 

P em erin tahan  Daerah;



n. m em berikan pelayanan adm in istrasi kepada se lu ru h  perangkat 
d aerah  sesua i p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku;

o. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi dan  penilaian kinerja 
p e lak san aan  tugas baw ahan;

p. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada a ta sa n  sebagai d asa r 
pengam bilan kebijakan;

q. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik  lisan  
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  gu n a  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

r. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  B upati sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

2. A sisten P em erin tahan
U raian tugas A sisten Pem erin tahan adalah  sebagai beriku t :
a. m eru m u sk an  program  kegiatan A sisten Pem erin tahan  

b e rd asa rk an  p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku  dan  
sum ber d a ta  yang tersedia sebagai pedom an pe laksanaan
kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku  agar 
p e laksanaan  tugas sesuai dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m engarahkan  tugas baw ahan sesuai b idang tugasnya  baik  secara  
lisan m au p u n  tertu lis  guna kelancaran  p e lak san aan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan A sisten di S ekretaria t D aerah 
baik  secara  langsung  m aupun  tidak  langsung  u n tu k  m endapatkan  
m asukan , inform asi se rta  u n tu k  m engevaluasi pe rm asa lahan  agar 
diperoleh hasil kerja  yang optimal;

e. m engoordinasikan  p e rum usan  kebijakan pem erin tahan  daerah  
dan  p e tu n ju k  tekn is penyelenggaraan pem erin tahan  bidang 
pem erin tahan , pem erin tahan  desa  dan  hukum ;

f. m elaksanakan  pem binaan  dan  pengendalian  penyelenggaraan 
pem erin tahan  bidang pem erin tahan , pem erin tahan  desa  dan  
hukum ;

g. m em an tau  perkem bangan a ta s  ke tertiban  w ilayah dan  k ep a tu h an  
m asy arak a t te rhadap  p e ra tu ran  perundang -undangan  di daerah;

h. m enyiapkan laporan  keterangan pertanggungjaw aban B upati baik 
ta h u n a n  m au p u n  akhir m asa  ja b a ta n  dan  laporan 
penyelenggaraan pem erin tahan  daerah;

i. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi dan  penilaian kinerja 
p e lak san aan  tugas baw ahan;

j . m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

k. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada  a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  gu n a  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

l. m e la k sa n a k a n  tugas la in  y a n g  diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas d an  fungsinya.

3. Kepala Bagian Pem erin tahan
U raian tugas Kepala Bagian Pem erin tahan adalah  sebagai beriku t :
a. m eru m u sk an  program  kegiatan b e rd asa rk an  p e ra tu ran  

p e ru n dang -undangan  yang berlaku  dan  sum ber d a ta  yang tersedia 
sebagai pedom an pe laksanaan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas 
sesua i dengan ke ten tu an  yang berlaku;



c. m engarahkan  tugas baw ahan sesuai b idang tu gasnya  baik  secara  
lisan  m au p u n  tertu lis  guna kelancaran  p e lak san aan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan Kepala Bagian di lingkungan 
S ekre ta ria t D aerah baik secara langsung  m au p u n  tidak  langsung  
u n tu k  m endapatkan  m asukan , inform asi se rta  u n tu k  
m engevaluasi perm asalahan  agar diperoleh hasil kerja yang 
optim al;

e. m enyiapkan p e rum usan  kebijakan di bidang b ina  pem erin tahan , 
kerjasam a dan  adm in istrasi otonomi daerah ;

f. m elaksanakan  program  dan  kegiatan  penyelenggaraan 
pem erin tahan  yang m eliputi b ina pem erin tahan , kerjasam a dan  
adm in istrasi otonomi daerah;

g. m elaksanakan  pem binaan  penyelenggaraan pem erin tahan  yang 
m eliputi b ina  pem erin tahan , kerjasam a d an  adm in istrasi otonomi 
daerah;

h. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi, pem binaan  dan
pengendalian  kegiatan penyelenggaraan pem erin tahan  yang 
m eliputi b ina  pem erin tahan , kerjasam a d an  adm in istrasi otonomi 
daerah ;

i. m enyiapkan Laporan K eterangan Pertanggungjaw aban B upati baik
ta h u n a n  m au p u n  akh ir m asa  ja b a ta n  dan  laporan
penyelenggaraan pem erin tahan  daerah;

j. m enyiapkan b ah an  koordinasi dengan in stan si terkait dalam  
rangka penyelenggaraan pem erin tahan  yang m eliputi b ina 
pem erin tahan , kerjasam a dan adm in istrasi otonom i daerah;

k. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi dan  m enilai p res tasi kerja 
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

l. m em buat laporan  pelaksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

m. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  te rtu lis  sebagai b ah an  m asu k an  guna  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

n. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

Kepala Sub Bagian Bina Pem erintahan
U raian tugas Kepala Sub Bagian Bina P em erin tahan  adalah  sebagai
beriku t :
a. m enyusun  program  kegiatan b e rd asa rk an  hasil evaluasi kegiatan 

ta h u n  lalu  sesua i p e ra tu ran  peru n d an g -u n d an g an  yang berlaku 
serta  sum ber d a ta  yang tersed ia  sebagai pedom an pelaksanaan  
kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas 
sesua i dengan ke ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesua i dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri p e tu n ju k /a ra h a n  secara  lisan  m au p u n  tertu lis  guna 
ke lancaran  p e laksanaan  tugas;

d. m enyiapkan b ah an  p enyusunan  pedom an dan  pe tu n ju k  teknis 
b ina pem erin tahan ;

e. m elaksanakan  pengum pulan  b ah an  d an  pem binaan  pelaporan 
m onografi K ecam atan, kependudukan , situas i daerah , kegiatan 
C am at dan  b u k u  harian  Camat;

f. m elak san ak an  pem an tau an  d an  evaluasi te rhadap  
penyelenggaraan sebagian wewenang pem erin tahan  dan  
pem binaan  adm in istrasi Kecam atan;



g. m enyiapkan b ah an  penyusunan  pelim pahan sebagian kew enangan 
pem erin tahan  dari B upati kepada C am at/L u rah ;

h. m enyiapkan bahan  pem binaan dalam  rangka  pen ingkatan  
kem am puan  perangkat Kecam atan;

i. m engum pulkan  bahan  dan  d a ta  dalam  rangka penetapan  b a tas  
w ilayah K abupaten;

j. m elaksanakan  inventarisasi p erm asa lahan  b a tas  daerah /w ilayah ;
k. m enyiapkan bahan  penyusunan  pedom an dan  pe tu n ju k  teknis 

bidang pertanahan ;
l. m elaksanakan  fasilitasi pengadaan  tan a h  u n tu k  kepentingan 

u m u m /p em erin tah ;
m. m elaksanakan  pen ataan  dan penertiban  tan a h  ase t Pem erintah 

K abupaten;
n. m elaksanakan  inventarisasi dan  persertifika tan  tan a h  ase t 

Pem erintah K abupaten;
o. m enyiapkan b ah an  penanganan  perm asa lahan  p e rtan ah an  ase t 

Pem erin tah  K abupaten;
p. m elaksanakan  fasilitasi pe laksanaan  P ro n a /P ro d a  di K abupaten 

K aranganyar;
q. m elaksanakan  inventarisasi penetapan  ru p a  bum i;
r. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi dan  m enilai p restasi kerja 

p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

s. m em buat laporan  pelaksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

t. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  g una  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

u. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas d an  fungsinya.

Kepala Sub Bagian K erjasam a
U raian tugas Kepala Sub Bagian K erjasam a adalah  sebagai b e r ik u t :
a. m enyusun  program  kegiatan b e rd asa rk an  hasil evaluasi kegiatan 

ta h u n  lalu  sesuai p e ra tu ran  peru n d an g -u n d an g an  yang berlaku 
se rta  sum ber d a ta  yang tersedia sebagai pedom an pe laksanaan  
kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang-undangan  agar pe laksanaan  tugas 
sesuai dengan ke ten tu an  yang berlaku  dan  kebijakan a tasan ;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesuai dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri p e tu n ju k /a ra h a n  secara  lisan  m au p u n  tertu lis  guna 
k e lancaran  pe laksanaan  tugas;

d. m enyiapkan b ah an  penyusunan  pedom an dan pe tun juk  teknis 
berka itan  dengan pe laksanaan  kerja  sam a;

e. m en y ia p k a n  b a h a n  p em b in a a n  p e n y e le n g g a r a a n  k erjasam a;
f. m enyiapkan bahan  pem an tauan , evaluasi dan  pengendalian 

penyelenggaraan kerjasam a;
g. m enyiapkan b ah an  rap a t dan  koordinasi penyelenggaraan 

pem erin tahan  daerah;
h. m enyiapkan fasilitasi kun jungan  kerja  lu a r daerah;
i. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi dan  m enilai p restasi kerja 

p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian yang tersedia sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

j. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;



k. m enyam paikan  sa ran  dan pertim bangan kepada a ta sa n  baik lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai bahan  m asu k an  gu n a  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

l. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

6. Kepala Sub Bagian A dm inistrasi Otonomi D aerah
U raian tugas Kepala Sub Bagian A dm initrasi Otonom i D aerah adalah
sebagai beriku t :
a. m enyusun  program  kegiatan b e rd asa rk an  hasil evaluasi kegiatan 

ta h u n  lalu  sesua i p e ra tu ran  peru n d an g -u n d an g an  yang berlaku  
se rta  sum ber d a ta  yang tersed ia  sebagai pedom an pe laksanaan
kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e laksanaan  tugas 
sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku d an  kebijakan a tasan ;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesua i dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri p e tu n ju k /a ra h a n  secara  lisan  m au p u n  tertu lis  guna 
k e lancaran  pe laksanaan  tugas;

d. m enyiapkan b ah an  penyusunan  pedom an dan  pe tu n ju k  teknis 
berka itan  dengan pelaksanaan  adm in itrasi otonom i daerah;

e. m enyiapkan b ah an  pem binaan penyelenggaraan adm in itrasi 
otonom i daerah;

f. m enyiapkan b ah an  pem an tauan , evaluasi dan  pengendalian  
penyelenggaraan adm in itrasi otonom i daerah ;

g. m engum pulkan  dan  m enyiapkan Laporan K eterangan 
Pertanggungjaw aban B upati baik ta h u n a n  m au p u n  akh ir m asa  
ja b a ta n  dan  laporan  penyelenggaraan pem erin tahan  daerah;

h. m engum pulkan  data , m engolah, m eneliti dan  m enginventarisasi 
m asa lah  yang berhubungan  dengan pem ilihan um um ;

i. m elaksanakan  pengum pulan  data , inform asi, p em an tau an  dan  
evaluasi pencalonan, pem ilihan, pengangkatan  dan  pem berhentian  
Kepala D aerah;

j. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p restasi kerja 
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

k. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

l. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  g una  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

m. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

7. Kepala Bagian Pem erin tahan  Desa
U raian  tu g a s  K epala  B a g ia n  P em er in ta h a n  D e s a  a d a la h  seb a g a i
berikut :
a. m eru m u sk an  program  kegiatan Bagian Pem erin tahan  Desa 

b e rd asa rk an  p e ra tu ran  p e ru n d ang -undangan  yang berlaku  dan  
sum ber d a ta  yang tersedia sebagai pedom an pe laksanaan
kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar pe laksanaan  tugas 
sesuai dengan ke ten tu an  yang berlaku  d an  kebijakan a tasan ;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan  sesuai dengan bidang tugasnya 
d a n  m em beri pe tun juk  /  a ra h a n  baik secara  lisan m au p u n  tertu lis 
g u n a  m e n in g k a tk a n  k e la n ca ra n  p e la k sa n a a n  tu g a s;



d. m elaksanakan  koordinasi dengan Kepala Bagian di lingkungan 
S ekretaria t D aerah baik secara langsung  m au p u n  tidak  langsung  
u n tu k  m endapatkan  inform asi, m asu k an , se rta  u n tu k  
m engevaluasi perm asalahan  agar diperoleh hasil kerja yang 
optim al;

e. m eru m u sk an  konsep kebijakan penyelenggaraan pem erin tahan  
desa  bidang ta ta  pem erin tahan  desa, a p a ra tu r, lem baga desa  dan
Aset Desa;

f. m engoordinasikan  dan  m em fasilitasi p e lak san aan  pengangkatan  
dan  pem berhentian  Kepala Desa, Perangkat Desa, B adan 
Perm usyaw arata  Desa dan  Lembaga K em asyarakatan  Desa;

g. m elaksanakan  pem binaan dan  fasilitasi penyelenggaraan 
pem erin tahan  desa bidang ta ta  pem erin tahan  desa, ap ara tu r, 
lem baga desa  dan  Aset Desa;

h. m elaksanakan  pem an tauan  dan  evaluasi penyelenggaraan T ata 
Pem erin tahan  Desa, A paratur dan  Lem baga D esa dan  ase t desa;

i. m elaksanakan  pem binaan  pen y u su n an  p e rencanaan  Desa;
j. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi, d an  m enilai p restasi kerja 

p e laksanaan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersedia sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

k. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

l. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  guna  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

m. m elaksanakan  tugas lain yang d iberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas d an  fungsinya.

Kepala Sub Bagian Tata Pem erin tahan Desa
U raian tugas Kepala Sub Bagian Tata Pem erin tahan  Desa adalah
sebagai beriku t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub Bagian Tata Pem erin tahan  D esa 

b e rd asa rk an  hasil evaluasi kegiatan ta h u n  lalu sesua i p e ra tu ran  
p e ru n dang -undangan  yang berlaku  se rta  sum ber d a ta  yang 
tersed ia  sebagai pedom an pe laksanaan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang-undangan  agar pe laksanaan  tugas 
sesuai dengan ke ten tu an  yang berlaku d an  kebijakan a tasan ;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesuai dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri pe tu n ju k  /  a rah an  baik secara  lisan m au p u n  tertu lis  
guna  k e lancaran  pelaksanaan  tugas;

d. m enyiapkan b ah an  penyusunan  pedom an dan  pe tu n ju k  teknis 
T ata Pem erin tahan  Desa;

e. m elaksanakan  pengkajian, penelitian dan  fasilitasi penetapan
b a tas  w ilayah D esa dan p e rubahan  batas;

f. m e la k sa n a k a n  p em b in a a n  d a n  fa s ilita s i p e n y u su n a n  produk- 
p roduk  hukum ;

g. m enyiapkan b ah an  dalam  rangka m em fasilitasi perm asalahan- 
pe rm asa lah an  yang tim bul berkenaan  dengan penyelenggaraan 
Pem erin tahan  Desa;

h. m enyiapkan b ah an  p enyusunan  pedom an dan  pe tu n ju k  teknis 
p e n y u su n an  pertanggungjaw aban Kepala Desa, m em onitor, 
m engkaji dan  m engevaluasi se rta  m enyiapkan tanggapan  
pertanggungjaw aban  Kepala Desa;

i. m enyiapkan b ah an  klarifikasi di desa;
j. m enyiapkan b ah an  fasilitasi p enyusunan  perencanaan  Desa;



k. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi, d an  m enilai p restasi kerja 
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

l. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

m. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  gu n a  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

n. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesua i dengan 
tugas d an  fungsinya.

Kepala Sub Bagian A paratur dan  Lembaga D esa
U raian tugas Kepala Sub Bagian A paratu r d an  Lem baga D esa adalah
sebagai b e r ik u t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub Bagian A paratu r dan  Lembaga 

D esa b e rd asa rk an  hasil evaluasi kegiatan  ta h u n  lalu  sesuai 
p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku  se rta  sum ber d a ta  
yang tersed ia  sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas 
sesua i dengan ke ten tu an  yang berlaku  dan  kebijakan a tasan ;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesua i dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri pe tu n ju k  /  a rah an  baik  secara  lisan m au p u n  tertu lis  
guna  k e lancaran  pe laksanaan  tugas;

d. m enyiapkan b ah an  penyusunan  pedom an dan  pe tu n ju k  teknis 
se rah  terim a ja b a ta n  Kepala Desa;

e. m enyiapkan b ah an  p enyusunan  ran can g an  P e ra tu ran  D aerah, 
P e ra tu ran  B upati, pe tun juk  pe laksanaan , dan  pe tu n ju k  teknis 
yang berka itan  dengan pencalonan, pem ilihan d a n /a ta u  
pengangkatan  dan  pem berhentian  Kepala Desa, Perangkat Desa 
dan  B adan  Perm usyaw arata  Desa;

f. m enyiapkan b ah an  dalam  rangka  p en y u su n an  rancangan  
K epu tusan  B upati ten tang  pengangkatan  dan  pem berhentian  
Kepala D esa dan  B adan Perm usyaw arata  Desa;

g. m enyiapkan b ah an  fasilitasi p e laksanaan  Pem ilihan Kepala D esa 
dan  pengisian kekosongan J a b a ta n  Perangkat Desa guna 
ke lancaran  pe laksanaan  kegiatan;

h. m engkaji perm asa lahan  pe laksanaan  tugas Kepala D esa dan  
B adan Perm usyaw arata  Desa;

i. m enyiapkan b ah an  pengaw asan, evaluasi, d an  pelaporan 
p e lak san aan  Pem ilihan Kepala D esa dan  pengisian kekosongan 
Ja b a ta n  Perangkat Desa sebagai d a sa r pengam bilan kebijakan 
tindak  lanjut;

j. m enyiapkan b ah an  pe tun juk  tekn is pem ben tukan  B adan 
Perm usyaw aratan  Desa dan  lem baga Desa;

k. m enyiapkan b a h a n  fa s ilita si d a n  p e m b in a a n  Sum ber Daya 
M anusia Perangkat Desa baru;

l. m enyiapkan bahan  fasilitasi pem ben tukan  B adan 
Perm usyaw aratan  Desa dan  Lembaga Desa;

m. m elaksanakan  pem binaan  kepada Kepala Desa dan  B adan 
Perm usyaw aratan  Desa;

n. m elaksanakan  p em an tauan  dan  evaluasi pe laksanaan  tugas 
Kepala D esa dan  B adan Perm usyaw aratan  Desa;

o. m enyiapkan b ah an  fasilitasi pem binaan  Sum ber Daya M anusia 
Perangkat Desa;



p. m enyiapkan b ah an  sosialisasi kebijakan-keb ijakan  Pem erin tahan  
Desa;

q. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p restasi kerja  
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

r. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

s. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  gu n a  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

t. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan a ta sa n  sesuai dengan 
tugas d an  fungsinya.

10. Kepala Sub  Bagian Aset Desa
U raian tugas Kepala Sub Bagian Aset D esa ada lah  sebagai b e r ik u t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub Bagian Aset D esa berd asark an  

hasil evaluasi kegiatan ta h u n  lalu  sesua i p e ra tu ran  perundang- 
u n d an g an  yang berlaku  serta  sum ber d a ta  yang tersed ia  sebagai 
pedom an pe laksanaan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas 
sesuai dengan k e ten tu an  yang berlaku  dan  kebijakan a tasan ;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesua i dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri p e tu n ju k  /  a rah an  baik  secara  lisan m au p u n  tertu lis  
guna  ke lancaran  pe laksanaan  tugas;

d. m enyiapkan b a h an  dan  pe tun juk  tekn is pengelolaan keuangan  dan  
a se t Desa;

e. m enyiapkan b ah an  fasilitasi pe laksanaan  perm asa lahan  ase t desa;
f. m enyiapkan b ah an  pem binaan pengelolaan ase t desa;
g. m enyiapkan b ah an  p em an tauan  dan  evaluasi pengelolaan ase t 

desa;
h. m enyiapkan b ah an  fasilitasi m u tas  tan a h  k as desa;
i. m enyiapkan b ah an  fasilitasi p e rm asa lahan -perm asa lahan  

berkenaan  dengan tan ah  kas Desa;
j . m enyiapkan b ah an  fasilitasi lelang tan a h  k as desa;
k. m enghim pun laporan  hasil pe laksanaan  Lelang ta n a h  kas desa;
l. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi, d an  m enilai p restasi kerja 

p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

m. m em buat laporan  pelaksanaan  tugas kepada a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

n. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  gu n a  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

o. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan
tu g a s  d a n  fu n g s in y a .

11. Kepala Bagian H ukum
U raian tugas Kepala Bagian H ukum  adalah  sebagai beriku t :
a. m eru m u sk an  program  kegiatan Bagian H ukum  berdasarkan  

p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku  dan  sum ber d a ta  
yang tersed ia  sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar pe laksanaan  tugas 
sesua i dengan ke ten tu an  yang berlaku;



c. m engarahkan  tugas baw ahan sesua i b idang tugasnya  baik  secara  
lisan m au p u n  tertu lis  guna kelancaran  p e lak san aan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan Kepala Bagian di lingkungan 
S ekretaria t D aerah baik secara langsung  m au p u n  tidak  langsung 
u n tu k  m endapatkan  m asukan , inform asi se rta  u n tu k  
m engevaluasi perm asalahan  agar diperoleh hasil kerja  yang 
optim al;

e. m engoordinasikan  p e rum usan  kebijakan pem erin tah  daerah  di 
bidang h u k u m  yang m eliputi P enyusunan  Produk H ukum  D aerah, 
D okum entasi H ukum  dan  HAM se rta  Pengkajian dan  B an tuan  
H ukum ;

f. m enyiapkan R ancangan P era tu ran  D aerah;
g. m enelaah  d an  m engevaluasi p e lak san aan  p e ra tu ran  perundang- 

undangan ;
h. m enyiapkan b ah an  pertim bangan dalam  m em berikan b a n tu a n  

h u k u m  kepada sem ua u n su r  pem erin tah  daerah  a ta s  m asalah  
h u k u m  yang tim bul dalam  pe laksanaan  tugas;

i. m elaksanakan  publikasi dan  dokum entasi hukum ;
j. m elaksanakan  pem binaan, fasilitasi d an  pengaw asan represif 

p roduk  h u k u m  desa;
k. m elaksanakan  pem binaan  dan  fasilitasi pem enuhan  h ak  asasi

m anusia ;
l. m em bina pe laksanaan  kegiatan operasional di b idang P enyusunan  

Produk H ukum  D aerah, D okum entasi H ukum  dan  HAM serta  
Pengkajian dan  B an tuan  Hukum ;

m. m enyelenggarakan kegiatan operasional di b idang P enyusunan  
Produk H ukum  D aerah, D okum entasi H ukum  dan  HAM serta  
Pengkajian dan  B an tuan  H ukum  b erd asa rk an  p e ra tu ran  
peru n d an g -u n d an g an  yang berlaku;

n. m engevaluasi dan  m engendalikan p e lak san aan  kegiatan 
operasional di bidang P enyusunan  Produk H ukum  D aerah, 
D okum entasi H ukum  dan HAM se rta  Pengkajian dan  B an tuan  
H ukum  agar sesua i dengan rencana  program ;

o. m elak san ak an  pem an tauan , evaluasi, d an  m enilai p restasi kerja 
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

p. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

q. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  gu n a  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

r. m elaksanakan  tugas lain yang d iberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas d an  fungsinya.

12. Kepala Sub Bagian Produk H ukum  D aerah
U raian  tu g a s  K epala  S u b  B a g ia n  P roduk  H u k u m  D a era h  a d a la h
se b a g a i b er ik u t :
a. m eny u su n  program  kegiatan Sub Bagian Produk H ukum  D aerah 

b e rd asa rk an  hasil evaluasi kegiatan ta h u n  lalu sesua i p e ra tu ran  
peru n d an g -u n d an g an  yang berlaku se rta  sum ber d a ta  yang 
tersed ia  sebagai pedom an pe laksanaan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas 
sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan  sesua i dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri p e tu n ju k / a rah an  baik  secara  lisan m au p u n  tertu lis  
guna ke lancaran  pelaksanaan  tugas;



d m enyiapkan perencanaan  p enyusunan  p roduk  h u k u m  daerah;
e ’ m eneliti, m enelaah, mengkaji, m eru m u sk an  d an  m enyusun  

konsep R ancangan P era tu ran  D aerah, P e ra tu ran  Bupati, 
K epu tusan  B upati, dan  Instruksi B upati sesua i b idang tugasnya,

f. m enyiapkan b ah an  pem bahasan  R ancangan P e ra tu ran  D aerah 
dengan Dewan Perwakilan Rakyat D aerah;

g. m elaksanakan  pem binaan berka itan  dengan penyusunan , 
penelitian , pengkajian, pengem bangan d an  p e lak san aan  p e ra tu ran  
peru n d an g -u n d an g an  k h u su sn y a  p roduk  h u k u m  daerah ;

h. m elaksanakan  pem binaan, supervisi, b im bingan tekn is dan  
koordinasi te rhadap  perangkat d aerah  berka itan  dengan 
p en y u su n an  rencana  kerja p en y u su n an  p roduk  hukum , 
p e lak san aan  pen y u su n an  produk  h u k u m  dan  evaluasi te rhadap  
penerapan  p roduk  hukum ;

i. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi dan  pelaporan  di bidang 
p en y u su n an  produk  hukum , fasilitasi pengkajian  dan  evaluasi 
p roduk  h u k u m  desa;

j. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi, d an  m enilai p res tasi kerja 
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

k. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

l. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  guna  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

m. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

13. Kepala Sub Bagian D okum entasi H ukum  dan  Hak Asasi M anusia
U raian tugas Kepala Sub Bagian D okum entasi H ukum  dan  Hak Asasi
M anusia adalah  sebagai berikut :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub Bagian D okum entasi H ukum  dan  

Hak Asasi M anusia  berdasarkan  hasil evaluasi kegiatan ta h u n  lalu  
sesua i p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku  se rta  sum ber 
d a ta  yang tersed ia  sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang-undangan  agar pe laksanaan  tugas 
sesua i dengan ke ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesuai dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri p e tu n ju k /a ra h a n  baik  secara  lisan m au p u n  tertu lis 
guna  ke lancaran  pe laksanaan  tugas;

d. m enyusun  dan  m enyelenggarakan dokum entasi rancangan  produk 
h u k u m  daerah  dalam  su a tu  sistem  yang terkendali;

e. m enyusun  dan  m enyelenggarakan inven tarisasi p e ra tu ran  
p e ru n d ang -undangan , katalog, lem baran  daerah , dan  berita  
daerah  u n tu k  m em udahkan  pencarian  su a tu  p roduk  h ukum  
dalam  su a tu  sistem  yang d iperbaharu i secara  berkala;

f. m elaksanakan  penerb itan  dan  dokum entasi p e ra tu ran  perundang- 
u n d an g an , P era tu ran  D aerah, P e ra tu ran  B upati, K eputusan  
B upati, d an  In struksi B upati se rta  p roduk  h u k u m  lainnya;

g. m engelola b a h an -b ah an  koleksi se rta  m enyelenggarakan up dating  
te rh ad ap  lite ra tu r h ukum  dan p e ra tu ran  perundang-undangan ;

h. m elaksanakan  pem binaan  dan  pengelolaan Ja rin g an  D okum entasi 
dan  Inform asi H ukum  (JDIH) dan  m em berikan pelayanan  kepada 
Perangkat D aerah di lingkungan Pem erin tah  D aerah;

i. m e la k sa n a k a n  p e la y a n a n  d o k u m e n ta s i d a n  in fo rm a si h u k u m ;



j. m elaksanakan  sosialisasi pe rundang -undangan , penyu luhan  
huk u m , dan  m enyelenggarakan sa raseh a n  m asy arak a t sad ar 
h u k u m  se rta  kegiatan pen ingkatan  k esad aran  h u k u m  m asyarakat
lainnya;

k. m enyebarluaskan  p era tu ran  p e rundang -undangan , dokum entasi 
h u k u m  se rta  b ah an  h u kum  lainnya;

l. m elak san ak an  program  kegiatan di b idang perlindungan  h ak  asas i 
m an u sia  yang m eliputi penguatan  in stitu s i kelem bagaan, 
harm on isasi p e ra tu ran  daerah , desim inasi d an  pendid ikan  h ak  
asas i m anusia , se rta  penerapan  norm a dan  s ta n d a r h ak  asasi 
m anusia ;

m. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p restasi kerja 
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian yang tersedia sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

n. m elaksanakan  kegiatan k e ta tau sa h a an  Bagian H ukum ;
o. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada a ta sa n  sebagai d a sa r 

pengam bilan kebijakan;
p. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik  lisan 

m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  g una  kelancaran
p e lak san aan  tugas; dan

q. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

14. Kepala Sub Bagian Kajian dan  B an tuan  H ukum
U raian tugas Kepala Sub Bagian Kajian dan  B an tu an  H ukum  adalah
sebagai b e r ik u t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub Bagian Kajian dan  B an tuan  

H ukum  berd asark an  hasil evaluasi kegiatan ta h u n  lalu  sesuai 
p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku  se rta  sum ber d a ta  
yang tersed ia  sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas 
sesuai dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesuai dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri p e tu n ju k / a rah an  baik secara  lisan m au p u n  tertu lis  
guna  ke lancaran  pe laksanaan  tugas;

d. m enyiapkan b ah an  ru m u san  pe tun juk  tekn is kegiatan  pengkajian 
perm asa lah an  h ukum  dan b an tu an  hukum ;

e. m engum pulkan  bahan  yang berh u b u n g an  dengan pem berian 
b a n tu a n  h u k u m  kepada m asyarakat, a p a ra tu r  pem erin tah  daerah  
dan  kerja  sam a dengan lem baga b a n tu a n  hukum ;

f. m engum pulkan  bahan , m eneliti, m enelaah , m engkaji dan  
m engevaluasi p roduk  hukum  daerah;

g. m elaksanakan  telaah  staf, kajian dan  analisis perm asa lahan  
hukum ;

h. m em berikan pelayanan hukum  dan  advokasi kepada Perangkat 
D aerah terhadap  perm asa lahan  h u k u m  yang terjadi dalam  
p e lak san aan  tugas;

i. m em berikan  b a n tu a n  h ukum  di dalam  dan di luar pengadilan  
kepada pegawai di lingkungan Pem erin tah  D aerah sesuai 
k e ten tu an  p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku;

j. m enerim a dan  m elaksanakan  konsu ltasi dengan sem ua in stan si 
pem erin tah  m au p u n  sw asta  yang berka itan  dengan perm asa lahan  
hukum ;

k. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi dan  m enilai p restasi kerja  
p e lak san aan  tugas B aw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersedia sebagai cerm inan penam pilan  kerja;



1. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

m. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik lisan  
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  guna  kelancaran
p e lak san aan  tugas; dan

n. m elaksanakan  tugas lain yang d iberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas d an  fungsinya.

15. Asisten P em bangunan
U raian tugas Asisten Pem bangunan adalah  sebagai b e r ik u t :
a. m eru m u sk an  program  kegiatan A sisten Pem bangunan

b e rd asa rk an  p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku  dan  
sum ber d a ta  yang tersedia sebagai pedom an pe laksanaan  
kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e laksanaan  tugas 
sesuai dengan ke ten tu an  yang berlaku;

c. m engarahkan  tugas baw ahan  sesua i b idang tugasnya  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  guna  kelancaran  p e laksanaan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan A sisten di lingkungan 
S ekre ta ria t D aerah baik secara  langsung  m au p u n  tidak  langsung 
u n tu k  m endapatkan  m asukan , inform asi se rta  u n tu k  
m engevaluasi perm asa lahan  agar diperoleh hasil kerja yang 
optim al;

e. m enyusun  p eru m u san  kebijakan B upati ten tang  penyelenggaraan 
kegiatan  di bidang perekonom ian, pem bangunan  dan  
k ese jah te raan  rakyat;

f. m em bina dan  m engarahkan  kegiatan bidang perekonom ian, 
pem bangunan  dan  kesejah teraan  rakyat;

g. m engoordinasikan  penyelenggaraan kegiatan di bidang 
perekonom ian, pem bangunan  dan  kese jah te raan  rakyat;

h. m em an tau  dan  m engendalikan penyelenggaraan kegiatan 
perekonom ian, pem bangunan  dan  kese jah te raan  rakyat;

i. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi dan  m enilai p restasi kerja 
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penila ian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

j. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

k. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  gu n a  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

l. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

16. Kepala Bagian Perekonom ian
U raian tugas Kepala Bagian Perekonom ian ad a lah  sebagai beriku t :
a. m eru m u sk an  program  kegiatan Bagian Perekonom ian berdasarkan  

p e ra tu ran  perundang-undangan  yang berlaku  dan  sum ber d a ta  
yang tersed ia  sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas 
sesuai dengan k e ten tu an  yang berlaku;

d. m engarahkan  tugas baw ahan sesuai bidang tugasnya  baik secara  
lisan  m au p u n  tertu lis  guna kelancaran  p e lak san aan  tugas;



e. m elaksanakan  koordinasi dengan Kepala Bagian di lingkungan
S ekretaria t D aerah baik secara langsung  m au p u n  tidak  langsung  
u n tu k  m endapatkan  m asukan , inform asi se rta  u n tu k
m engevaluasi perm asa lahan  agar diperoleh hasil kerja  yang 
optimal;

f. m enyusun  p e ru m u san  kebijakan dan  pe tu n ju k  tekn is bidang 
perekonom ian rakyat, pengem bangan ekonom i dan  pengem bangan 
u sa h a  daerah ;

g. m em bina dan  m engarahkan  penyelenggaraan kegiatan bidang 
perekonom ian rakyat, pengem bangan ekonom i d an  pengem bangan 
u sa h a  daerah ;

h. m engoordinasikan  pe laksanaan  kegiatan  bidang perekonom ian 
rakyat, pengem bangan ekonomi dan  pengem bangan u sa h a  
daerah;

i. m em bina dan  m em fasilitasi penyelenggaraan p e ru sah a a n  daerah;
j. m em an tau  perkem bangan produksi pertan ian  tan am an  pangan, 

perkebunan , k eh u tan an , pe ternakan , perikanan , pertam bangan  
dan  energi, trasportasi, pe rindustrian , perdagangan, 
perkoperasian , perkred itan  dan  perm odalan , p e ru sah a a n  daerah , 
pengairan , pariw isata  dan  lingkungan hidup;

k. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p restasi kerja 
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

l. m em buat laporan  pelaksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

m. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  guna  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

n. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesua i dengan 
tugas dan  fungsinya.

17. Kepala Sub  Bagian Perekonom ian Rakyat
U raian tugas Kepala Sub Bagian Perekonom ian R akyat adalah  sebagai
beriku t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub Bagian Perekonom ian Rakyat 

b e rd asa rk an  hasil evaluasi kegiatan ta h u n  lalu sesua i p e ra tu ran  
peru n d an g -u n d an g an  yang berlaku se rta  sum ber d a ta  yang 
tersed ia  sebagai pedom an pe laksanaan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas 
sesua i dengan ke ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesua i dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri pe tun juk  /  a rah an  baik  secara  lisan m au p u n  tertu lis  
guna  k e lancaran  pe laksanaan  tugas;

d. m enyiapkan b ah an  p enyusunan  kebijakan bidang Perekonom ian 
Rakyat;

e. m enyiapkan b ah an  kajian perm asa lahan  bidang Perekonom ian
Rakyat;

f. m enyiapkan b ah an  fasilitasi dan  koordinasi bidang Perekonom ian 
Rakyat;

g. m enyiapkan b ah an  pem binaan, p em an tau an , dan  evaluasi bidang 
Perekonom ian Rakyat;

h. m enyiapkan b ah an  p e ru m u san  p e tu n ju k  tekn is bidang 
Perekonom ian Rakyat;

i. m enyiapkan b ah an  pem an tauan , evaluasi, fasilitasi, koordinasi 
dan  p end is tribusian  beras u n tu k  ru m a h  ta n g g a  sejah tera;



j. m elak san ak an  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p restasi kerja  
pe laksanaan  tugas baw ahan secara berkala  m elalui sistem  
penilaian yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

k. m em buat laporan  pelaksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

l. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada  a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  gu n a  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

m. m elaksanakan  tugas lain yang d iberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas d an  fungsinya.

18. Kepala Sub Bagian Pengem bangan Ekonomi
U raian tu g as Kepala Sub Bagian Pengem bangan Ekonom i adalah
sebagai be riku t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub Bagian Pengem bangan Ekonomi 

b e rd asa rk an  hasil evaluasi kegiatan ta h u n  lalu  sesua i p e ra tu ran  
peru n d an g -u n d an g an  yang berlaku  se rta  sum ber d a ta  yang 
tersed ia  sebagai pedom an p e laksanaan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas 
sesuai dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesuai dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri p e tu n ju k / a rah an  baik secara  lisan m au p u n  tertu lis  
guna  ke lancaran  pe laksanaan  tugas;

d. m enyiapkan b ah an  p enyusunan  kebijakan pengem bangan 
ekonomi;

e. m enyiapkan b ah an  kajian perm asa lahan  bidang pengem bangan 
ekonomi;

f. m enyiapkan b ah an  fasilitasi dan  koordinasi bidang pengem bangan 
ekonomi;

g. m enyiapkan b ah an  pem binaan, p em an tau an , d an  evaluasi bidang 
pengem bangan ekonomi;

h. m enyiapkan b ah an  evaluasi, fasilitasi, koordinasi dan  pem an tau an  
d an a  bagi hasil cukai tem bakau;

h. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p restasi kerja 
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

i. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

j. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  guna  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

k. m elaksanakan  tugas lain yang d iberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas d an  fungsinya.

19. Kepala Sub  Bagian Pengem bangan U saha D aerah
U raian tugas Kepala Sub Bagian Pengem bangan U saha D aerah adalah
sebagai b e r ik u t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub Bagian Pengem bangan U saha 

D aerah b e rd asa rk an  hasil evaluasi kegiatan  ta h u n  lalu  sesuai 
p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku  se rta  sum ber d a ta  
yang tersed ia  sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas 
sesua i dengan  k e ten tu an  yang berlaku;



c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesua i dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri p e tu n ju k / a rah an  baik  secara  lisan m au p u n  tertu lis  
guna  k e lancaran  pelaksanaan  tugas;

d. m enyiapkan b ah an  penyusunan  kebijakan pengem bangan u sa h a  
daerah ;

e. m enyiapkan b ah an  kajian p erm asa lahan  bidang pengem bangan 
u sa h a  daerah ;

f. m enyiapkan b ah an  fasilitasi dan  koordinasi bidang pengem bangan 
u sa h a  daerah;

g. m enyiapkan b ah an  pem binaan, p em an tau an , dan  evaluasi bidang 
pengem bangan u sa h a  daerah;

h. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p restasi kerja 
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

i. m em buat laporan  pelaksanaan  tugas kepada a ta sa n  sebagai d asa r 
pengam bilan kebijakan;

j. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  gu n a  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

k. m elaksanakan  tugas lain yang d iberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

Kepala Bagian A dm inistrasi Pem bangunan
U raian tugas Kepala Bagian A dm inistrasi P em bangunan  adalah
sebagai beriku t :
a. m eru m u sk an  program  kegiatan Bagian A dm inistrasi 

Pem bangunan  b erd asark an  p e ra tu ran  p e ru n d ang -undangan  yang 
berlaku  dan  sum ber d a ta  yang tersed ia  sebagai pedom an 
p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  p erm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas 
sesuai dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m engarahkan  tugas baw ahan sesuai b idang tugasnya  baik  secara  
lisan m au p u n  tertu lis  guna kelancaran  p e lak san aan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan Kepala Bagian di lingkungan 
S ekre ta ria t D aerah baik secara  langsung  m au p u n  tidak  langsung  
u n tu k  m endapatkan  m asukan , inform asi se rta  u n tu k  
m engevaluasi perm asa lahan  agar diperoleh hasil kerja yang 
optim al;

e. m enyusun  p e ru m u san  pe tun juk  tekn is ten tang  penyusunan  
program , pengendalian, dan  pelaporan  pem bangunan ;

f. m em bina dan  m engarahkan  kegiatan p en y u su n an  program , 
pengendalian , dan  pelaporan pem bangunan;

g. m enyiapkan b ah an  penyusunan  pedom an p e lak san aan  APBD;
h. m enyelenggarakan rap a t koordinasi pengendalian  operasional 

kegiatan;
i. m enyelenggarakan pem an tauan , evaluasi dan  pengendalian 

kegiatan  pem bangunan ,
j. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi dan  m enilai p res tasi kerja 

pe laksanaan  tugas baw ahan secara berkala m elalui sistem  
penilaian yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

k. m em buat laporan  pelaksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

l. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  g una  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

m. m elaksanakan  tugas lain yang d iberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas d an  fungsinya.



21. Kepala Sub Bagian Penyusunan  Program
U raian tugas Kepala Sub Bagian P enyusunan  Program  adalah  sebagai
beriku t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub Bagian P enyusunan  Program  

b e rd asa rk an  hasil evaluasi kegiatan ta h u n  lalu  sesua i p e ra tu ran  
p eru n d an g -u n d an g an an  yang berlaku  se rta  sum ber d a ta  yang 
tersed ia  sebagai pedom an pe laksanaan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas 
sesua i dengan ke ten tuan  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesua i dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri p e tu n ju k / a rah an  baik secara  lisan m au p u n  tertu lis  
guna  k e lancaran  pe laksanaan  tugas;

d. m enyiapkan b ah an  u su lan  kegiatan dari B agian-Bagian Sekretaria t 
D aerah dalam  rangka pengajuan  d an  pengkajian  u n tu k  
m en en tu k an  ska la  prioritas p e laksanaan  program  pem bangunan  
baik  yang dibiayai Anggaran P endapatan  dan  B elanja D aerah 
m au p u n  d an a  pem bangunan  lainnya;

e. m enyusun  pedom an / pe tun juk  tekn is m engenai pe laksanaan  
kegiatan pem bangunan  di lingkungan Pem erin tah  D aerah;

f. m elaksanakan  k e ta tau sa h a an  program  b a n tu a n  pem bangunan  
daerah ;

g. m enyiapkan b ah an  dalam  rangka pem binaan  penyedia ja s a  
konstruksi;

h. m em fasilitasi p e rtem u an / rap a t dalam  rangka  koordinasi 
p en y u su n an  program  pem bangunan;

i. m enyaipakan  b ah an  pen y u su n an  d an  pedom an teknis 
p e lak san aan  APBD;

j. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p restasi kerja  
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

k. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

l. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  g una  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

m. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

22. Kepala Sub  Bagian Layanan Pengadaan
U raian tu g as Kepala Sub Bagian Layanan Pengadaan adalah  sebagai
beriku t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub B agian L ayanan Pengadaan 

b e rd asa rk an  hasil evaluasi kegiatan ta h u n  lalu sesua i p e ra tu ran  
peru n d an g -u n d an g an  yang berlaku  se rta  sum ber d a ta  yang 
tersed ia  sebagai pedom an pe laksanaan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas 
sesua i dengan ke ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan  sesuai dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri pe tun juk  /  a rah an  baik secara  lisan m au p u n  tertu lis 
guna  k e lancaran  pe laksanaan  tugas;

d. m elaksanakan  pengadaan  b a ra n g /ja sa  m elalui layanan  Pengadaan 
Secara E lektronik/LPSE (e-procurement)',

e. m elaksanakan  penyebarluasan  strategi, kebijakan, s tan d ar, sistem  
dan  p ro sedu r pengadaan  b a ra n g /ja sa  pem erin tah;



f. m elaksanakan  bim bingan teknis dan  advokasi b idang pengadaan;
g. m elaksanakan  pem an tauan  dan  evaluasi te rh ad ap  pengadaan  

b a ra n g /ja sa  pem erin tah  yang m elalui ULP;
h. m elaksanakan  pem binaan sum ber daya m an u sia  bidang 

pengadaan;
i. m engem bangkan sa ran a  dan  p ra sa ra n a  penun jang  pe laksanaan  

pengadaan  b a ran g /ja sa ;
j. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p restasi kerja  

p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

k. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d asa r 
pengam bilan kebijakan;

l. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  gu n a  kelancaran
p e lak san aan  tugas; dan

m. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

23. Kepala Sub Bagian Pengendalian dan  Pelaporan
U raian tugas Kepala Sub Bagian Pengendalian dan  Pelaporan adalah
sebagai beriku t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub B agian Pengendalian dan  

Pelaporan b e rd asa rk an  hasil evaluasi kegiatan ta h u n  lalu  sesuai 
p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku  se rta  sum ber d a ta  
yang tersed ia  sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ra n  perundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas 
sesuai dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesua i dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri p e tu n ju k / a rah an  baik  secara  lisan m au p u n  tertu lis  
g una  k e lancaran  pe laksanaan  tugas;

e. m enyiapkan b ah an  p e rum usan  p e tu n ju k  teknis pengendalian 
pem bangunan ;

f. m em an tau  perkem bangan realisasi penyerapan  anggaran  dan  
p e lak san aan  kegiatan yang dibiayai dari A nggaran P endapatan  
dan  B elanja D aerah dan  dan a  pem bangunan  lainnya baik  secara  
adm in istrasi m au p u n  operasional;

g. m em fasilitasi pertem uan  dalam  rangka  kegiatan rap a t 
Pengendalian O perasional Kegiatan (POK) di D aerah;

h. m em fasilitasi p e rte m u a n / rap a t dalam  rangka  koordinasi dengan 
in stan s i lain m engenai kegiatan p em an tau an , evaluasi, dan  
p e n y u su n an  laporan  perkem bangan kegiatan  pem bangunan  di 
D aerah;

i. m engum pulkan  b ah an  dan  da ta  hasil p e lak san aan  pem bangunan  
di D aerah  dalam  rangka m enyusun  d a ta /  b a g an / gam bar/ 
v isualisasi hasil pe laksanaan  pem bangunan ;

j. m engikuti perkem bangan p e laksanaan  pem bangunan  di daerah  
u n tu k  b ah an  penyem purnaan  d a ta  sesua i dengan perkem bangan 
terbaru ;

k. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p res tasi kerja 
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

l. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;



m. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  guna  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

n. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

24. Kepala Bagian K esejahteraan Rakyat
U raian tu g as Kepala Bagian K esejahteraan R akyat adalah  sebagai
b e r ik u t :
a. m eru m u sk an  program  kegiatan Bagian K e s e ja h te r a a n  R a k y a t 

b e rd asa rk an  p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku  dan  
sum ber d a ta  yang tersedia sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
b e rd asa rk an  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar pe laksanaan  
tugas sesua i dengan ke ten tuan  yang berlaku;

c. m engarahkan  tugas baw ahan  sesuai b idang tugasnya  baik  secara  
lisan m au p u n  tertu lis  guna kelancaran  p e lak san aan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan Kepala Bagian di lingkungan 
S ekre ta ria t D aerah baik secara  langsung  m au p u n  tidak  langsung  
u n tu k  m endapatkan  m asukan , inform asi se rta  u n tu k  
m engevaluasi perm asa lahan  agar diperoleh hasil kerja  yang 
optim al;

e. m em an tau  d an  m engevaluasi perkem bangan  pelayanan  b a n tu a n  
di b idang agam a, pendidikan, kebudayaan , pem uda, olah raga, 
p e ran an  w anita, dan  sosial;

f. m enyusun  p e ru m u san  pe tun juk  tekn is pem binaan  di bidang 
agam a, pendidikan, kebudayaan, pem uda, olah raga, pe ranan  
w anita, dan  sosial;

g. m em bina dan  m engarahkan  penyelenggaraan kegiatan di bidang 
agam a, pendidikan, kebudayaan, pem uda, olah raga, pe ranan  
w anita, dan  sosial;

h. m engoordinasikan  pe laksanaan  kegiatan  di bidang agam a, 
pendidikan, kebudayaan , pem uda, olah raga, pe ranan  w anita, 
dan  sosial;

i. m em an tau  dan  m engevaluasi p e lak san aan  program  kebijakan di 
bidang agam a, pendidikan, kebudayaan , pem uda, olah raga, 
p e ran an  w anita, dan  sosial;

j. m engadakan  pengkajian  terhadap  perm asa lahan  di bidang agam a, 
pendid ikan , kebudayaan , pem uda, olah raga, pe ran an  w anita, 
dan  sosial;

k. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p restasi kerja 
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penila ian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

l. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

m. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan kepada a ta sa n  baik lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai bahan  m asu k an  gu n a  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

n. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

25. Kepala Sub Bagian Pem uda, Olah Raga , W anita dan  Tenaga Kerja
U raian tugas Kepala Sub Bagian Pem uda, O lah Raga , W anita dan
Tenaga Kerja adalah  sebagai berikut :
a. m enyusun  rencana  dan  program  kegiatan  Sub Bagian Pem uda, 

Olah Raga , W anita dan  Tenaga Kerja b e rd asa rk an  hasil evaluasi 
kegiatan  ta h u n  lalu  sesuai p e ra tu ran  peru n d an g -u n d an g an  yang 
berlaku  se rta  sum ber d a ta  yang tersed ia  sebagai pedom an 
p e lak san aan  kegiatan;



b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang-undangan  agar p e lak san aan  tugas 
sesua i dengan ke ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesua i dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri p e tun juk  / a rah an  baik  secara  lisan  m au p u n  tertu lis  
guna k e lancaran  pelaksanaan  tugas;

e. m enyiapkan b ah an  p e rum usan  pe tu n ju k  tekn is kegiatan di bidang 
pem uda, olah raga , w anita dan  tenaga kerja;

f. m enyiapkan adm in istrasi b a n tu a n  u n tu k  kegiatan m asyarakat di 
b idang kepem udaan , pencegahan kenakalan  rem aja serta  
pengem bangan olah raga;

g. m elaksanakan  koordinasi dengan in s tan s i te rka it dalam  rangka 
pengem bangan olah raga;

h. m elaksanakan  koordinasi dengan in stan s i terkait dalam  rangka 
pengem bangan kepem udaan  dan  pe ran an  w anita;

i. m elaksanakan  koordinasi dengan Komite Olah Raga Nasional 
Indonesia  (KONI) K abupaten a ta u  lem baga keo lahragaan  lainnya 
se rta  pem angku kepentingan dalam  rangka  m em bina keseha tan  
jasm an i dan  pen ingkaan  p restasi a tle t D aerah;

j. m elaksanakan  koordinasi dengan in stan s i te rka it yang berkaitan  
dengan bidang ketenagakerjaan , transm igrasi, kep ram ukaan , 
kegiatan  kepem udaan , dan  pen ingkatan  p res tasi olah raga  daerah;

k. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi dan  m enilai p restasi kerja 
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

l. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

m. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  gu n a  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

n. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesua i dengan 
tugas dan  fungsinya.

26. Kepala Sub  Bagian Agama, Pendidikan dan  K ebudayaan
U raian tugas Kepala Sub Bagian Agama, Pendidikan dan  K ebudayaan
adalah  sebagai beriku t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub Bagian Agama, Pendidikan, dan  

K ebudayaan berdasarkan  hasil evaluasi kegiatan ta h u n  lalu 
sesuai p e ra tu ran  perundang-undangan  yang berlaku  serta  sum ber 
d a ta  yang tersed ia  sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas 
sesuai dengan ke ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesua i dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri pe tun juk  /  a rah an  baik secara lisan maupun tertulis
g u n a  k e la n c a r a n  p e la k sa n a a n  tu gas;

d. m enyiapkan b ah an  p e rum usan  p e tu n ju k  tekn is bidang m ental 
sp iritua l yang m enyangkut kegiatan bidang Agama, Pendidikan, 
dan  K ebudayaan;

e. m enyiapkan fasilitasi dan  p e laksanaan  b a n tu a n  kegiatan 
keagam aan  berupa  b an tu an  sa ran a  keagam aan;

f. m enyiapkan bahan  kerja sam a dengan Kan tor Kem enterian 
Agama, pan itia  U rusan  Haji dan  Perangkat D aerah terkait dalam  
rangka  p e laksanaan  U rusan  Haji;

g. m engevaluasi perkem bangan kesen ian  se rta  pem binaan  terhadap  
a liran  kepercayaan  kepada T uhan Yang M aha E sa di daerah;



i. m enyiapkan b ah an  fasilitasi pem rosesan  izin pend irian  pendidikan 
sw asta  dan  tem pat ibadah u n tu k  penyelesaian proses perm ohonan 
izin;

j. m elaksanakan  koordinasi dengan in s tan s i te rka it dalam  upaya 
p e n u n ta sa n  wajib belajar pendidikan d a sa r sem bilan tah u an , 
Anak Usia Sekolah Keluarga Miskin (AUSKM);

k. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi, d an  m enilai p res tasi kerja 
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

l. m em buat laporan  pelaksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

m. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  guna  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

n. m elaksanakan  tugas lain yang d iberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

27. Kepala Sub  Bagian Sosial
U raian tugas Kepala Sub Bagian Sosial ada lah  sebagai b e r ik u t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub Bagian Sosial b e rd asa rk an  hasil 

evaluasi kegiatan ta h u n  lalu sesuai p e ra tu ran  perundang- 
u n d an g an  yang berlaku  serta  sum ber d a ta  yang tersed ia  sebagai 
pedom an pe laksanaan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar pe laksanaan  tugas 
sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesua i dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri p e tu n ju k / a rah an  baik  secara  lisan m au p u n  tertu lis  
guna  k e lancaran  pe laksanaan  tugas;

d. m enyiapkan b ah an  p e rum usan  p e tu n ju k  tekn is kegiatan di bidang 
Sosial;

e. m enginventarisasi dan  m enyediakan d a ta  b ad an -b ad an  sosial dan  
lem baga non pem erin tah  yang m en d ap a t b a n tu a n  sosial, 
pengum pulan  d an a  sosial yang d ikeluarkan  pem erin tah  m au p u n  
perm ohonan  b a n tu a n  sosial;

f. m enyiapkan  b ah an  dalam  rangka p e ru m u san  kebijakan m engenai 
pe laksanaan , pem an tauan , dan  evaluasi penanggulangan  bencana 
alam  d an  penanganan  pengungsi;

g. m elaksanakan  koordinasi p e rencanaan  dan  pengem bangan 
R um ah Sakit, Puskesm as, Balai Pengobatan dan  lem baga 
k eseh a tan  lainnya, serta  Keluarga B erencana, penanggulangan 
AIDS dan  pem berian / penyerahan  b a n tu a n  sosial;

h. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p restasi kerja 
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penila ian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

i. m em buat laporan  pelaksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

j. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  k ep a d a  a ta s a n  b a ik  lisa n  
m a u p u n  ter tu lis  sebagai b ah an  m asu k an  g una  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

k. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

28. A sisten A dm inistrasi
U raian tugas A sisten A dm inistras adalah  sebagai beriku t :
a. m eru m u sk an  program  kegiatan A sisten A dm inistrasi be rdasarkan  

p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku  dan  sum ber d a ta  
yang tersed ia  sebagai pedom an p e laksanaan  kegiatan;



b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang-undangan  agar p e lak san aan  tugas 
sesua i dengan ke ten tuan  yang berlaku;

c. m engarahkan  tugas baw ahan sesuai b idang tugasnya  baik  secara  
lisan m au p u n  tertu lis  guna kelancaran  p e lak san aan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan A sisten di lingkungan 
S ekretaria t D aerah baik secara  langsung  m au p u n  tidak  langsung 
u n tu k  m endapatkan  m asukan , inform asi se rta  u n tu k  
m engevaluasi perm asalahan  agar diperoleh hasil kerja  yang 
optimal;

e. m enyusun  p e ru m u san  kebijakan B upati ten tang  penyelenggaraan 
kegiatan bidang organisasi, h u b u n g an  m asy arak a t dan  
telekom unikasi se rta  um um  dan  keuangan;

f. m em bina dan  m engarahkan  kegiatan b idang organisasi, hu b u n g an  
m asy arak a t dan  telekom unikasi se rta  um um  dan  keuangan;

g. m engoordinasikan  penyelenggaraan kegiatan  di bidang organisasi, 
h u b u n g an  m asyarakat dan telekom unikasi se rta  um um  dan  
keuangan;

h. m em an tau  dan  m engendalikan penyelenggaraan kegiatan di bidang 
organisasi, hu b u n g an  m asyarakat dan  telekom unikasi se rta  um um
dan  keuangan;

i. m engoordinasikan  penem patan  personil pengadaan  b a ran g /ja sa ;
i. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi dan  penilaian kinerja 

p e lak san aan  tugas baw ahan;
j. m em buat laporan  pelaksanaan  tugas kepada a ta sa n  sebagai d a sa r 

pengam bilan kebijakan;
k. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik  lisan 

m aupun  tertu lis  sebagai bahan  m asu k an  guna  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

l. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas d an  fungsinya.

29. Kepala Bagian O rganisasi
U raian tugas Kepala Bagian O rganisasi adalah  sebagai b e r ik u t :
a. m eru m u sk an  program  kegiatan Bagian O rganisasi be rdasarkan  

p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku  dan  sum ber d a ta  
yang tersed ia  sebagai pedom an p e laksanaan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar pe laksanaan  tugas 
sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m engarahkan  tugas baw ahan  sesuai bidang tugasnya  baik  secara  
lisan  m au p u n  tertu lis  guna kelancaran  p e lak san aan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan Kepala Bagian di lingkungan 
S ekre ta ria t D aerah dan  in stansi terkait baik  secara  langsung 
m au p u n  tidak  langsung u n tu k  m endapatkan  m asu k an , inform asi 
se rta  u n tu k  m e n g e v a lu a s i p er m a sa la h a n  agar  d ip ero leh  h a s il kerja 
yang optim al;

e. m enyusun  p e ru m u san  petun juk  tekn is pem binaan  bidang 
kelem bagaan, analisis jab a tan , k e ta ta lak san aan , reform asi 
b irokrasi d an  kepegawaian;

f. m em bina dan  m engarahkan  p e lak san aan  kegiatan di bidang 
kelem bagaan, analisis jab a tan , k e ta ta lak san aan , reform asi 
b irokrasi dan  kepegawaian;

g. m engatu r pe laksanaan  kegiatan di bidang kelem bagaan, analisis 
ja b a ta n , k e ta ta lak san aan , reform asi b irokrasi dan  kepegaw aian 
u n tu k  k e lancaran  pelaksanan  tugas;



h. m em an tau , m engendalikan, dan  m engevaluasi kegiatan di bidang
kelem bagaan, analisis jab a tan , k e ta ta lak san aan , reform asi 
b irokrasi dan  kepegawaian;

i. m enyiapkan b ah an  rancangan  P e ra tu ran  D aerah, P era tu ran  
B upati dan  K eputusan  B upati di b idang kelem bagaan, 
k e ta ta lak san a an  dan  reform asi birokrasi;

j. m elaksanakan  p enyusunan  S tandar K om petensi M anajem en dan  
S tan d ar K om petensi Teknis;

k. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p res tasi kerja  
p e lak san aan  tugas baw ahan  secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

l. m em buat laporan  pelaksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

m. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai bahan  m asu k an  g una  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

n. m elak san ak an  tugas lain yang d iberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

30. Kepala Sub Bagian Kelem bagaan
U raian tugas Kepala Sub Bagian Kelem bagaan adalah  sebagai b e r ik u t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub Bagian Kelem bagaan 

b e rd asa rk an  hasil evaluasi kegiatan ta h u n  lalu  sesua i p e ra tu ran  
p e ru n d an g u n d an g an  yang berlaku se rta  sum ber d a ta  yang tersed ia  
sebagai pedom an pe laksanaan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar pe laksanaan  tugas 
sesua i dengan ke ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan  sesua i dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri p e tu n ju k / a rah an  baik  secara  lisan m au p u n  tertu lis 
guna  k e lancaran  pe laksanaan  tugas;

d. m enyiapkan b ah an  penyusunan  pe tu n ju k  tekn is di bidang 
kelem bagaan perangkat daerah  dan  analisis jab a tan ;

e. m elaksanakan  bim bingan teknis d a n /a ta u  d iklat analisis jab a tan , 
analisis beban  kerja dan  evaluasi ja b a ta n  u n tu k  m eningkatkan  
kem am puan  dan  profesionalism e Tim Analis J a b a ta n  (Anjab);

f. m elaksanakan  kegiatan dan  fasilitasi analisis ja b a ta n , analisis 
beban kerja  dan  evaluasi ja b a ta n  pada  perangkat daerah ;

g. m enyiapkan b ah an  dan  m elaksanakan  p en y u su n an  R ancangan 
P e ra tu ran  D aerah ten tang  Perangkat D aerah sesuai dengan 
p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku;

h. m enyiapkan konsep P era tu ran  B upati ten tang  S u su n an  
O rganisasi, Tugas, Fungsi dan  T ata Kerja Perangkat D aerah sesuai 
dengan p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku;

i. m enyiapkan konsep P eratu ran  B upati ten tang  u ra ian  tugas 
J a b a ta n  P im pinan Tinggi dan  J a b a ta n  A dm inistrasi (Adm inistrator, 
Pengaw as dan  Pelaksana) sesuai dengan peraturan perundang- 
u n d an g an  yang berlaku;

j. m enyiapkan b ah an  penyusunan  S tan d ar Kom petensi bagi A paratur 
Sipil Negara;

k. m enyiapkan b ah an  pem binaan, p em an tau an  dan  evaluasi bidahg 
kelem bagaan;

l. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi dan  m enilai p restasi kerja  
p e lak san aan  tugas baw ahan  secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

m. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;



n. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan kepada a ta sa n  baik  lisan  
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  guna  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

o. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesua i dengan 
tugas dan  fungsinya.

31. Kepala Sub  Bagian K etatalaksanaan
U raian tu g as Kepala Sub Bagian K eta ta laksanaan  adalah  sebagai
beriku t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub Bagian K etata laksanaan  

b e rd asa rk an  hasil evaluasi kegiatan ta h u n  lalu  sesuai p e ra tu ran  
peru n d an g -u n d an g an  yang berlaku  se rta  sum ber d a ta  yang 
tersed ia  sebagai pedom an pe laksanaan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas 
sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan  sesua i dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri p e tu n ju k / a rah an  baik  secara  lisan m au p u n  tertu lis  
g una  k e lancaran  pe laksanaan  tugas;

d. m enyiapkan b ah an  p enyusunan  p e tu n ju k  tekn is di bidang 
ke ta ta lak san aan ;

e. m elaksanakan  pem binaan  ta ta  n a sk ah  d inas, pakaian  d inas, jam  
kerja  d an  p rosedur kerja;

f. m elaksanakan  pen y u su n an  Laporan Kinerja In stansi Pem erintah 
(LKjlP) B upati dan  Sekretaria t D aerah;

g. m enyiapkan b ah an  dan  m elaksanakan  p en y u su n an  R encana 
S trategis (Renstra) Sekretaria t D aerah, S tan d ar O perasional 
P rosedur (SOP), S tan d ar Pelayanan Minimal (SPM), Survey 
K epuasan  M asyarakat (SKM) dan  P enetapan  Kinerja;

h. m enyiapkan b ah an  penilaian k inerja  pelayanan  publik;
i. m elaksanakan  pengendalian dan  p em an tau an  penggunaan  

stem pel dinas;
j. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p restasi kerja 

p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

k. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

l. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  gu n a  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

m. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

32. Kepala Sub  Bagian Reformasi B irokrasi dan  Kepegawaian
U raian tugas Kepala Sub Bagian Reformasi B irokrasi dan  Kepegawaian
a d a la h  se b a g a i b er ik u t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub Bagian Reformasi B irokrasi dan  

Kepegawaian berdasarkan  hasil evaluasi kegiatan ta h u n  lalu  
sesuai p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku  serta  sum ber 
d a ta  yang tersed ia  sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e laksanaan  tugas 
sesua i dengan ke ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesuai dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri p e tu n ju k / a rah an  baik  secara  lisan  m au p u n  tertu lis  
guna  ke lancaran  pe laksanaan  tugas;



d. m enyiapkan b ah an  penyusunan  road m ap reform asi birokrasi;
e. m enyusun  D aftar U rut K epangkatan (DUK), laporan  m ekanism e, 

M utasi, rekap itu lasi daftar kehad iran  pegawai, dan  laporan 
kepegaw aian lainnya pada Sekretaria t D aerah;

f. m em proses gaji berkala, cuti, perm ohonan K artu Pegawai (Karpeg), 
T abungan  A suransi Pensiun (Taspen), K artu Suam i (Karsu), K artu 
Istri (Karis) dan  adm in istrasi kepegaw aian lainnya se rta  
m engusu lkan  kenaikan  pangkat, m utasi, prom osi, pensiun , Ujian 
D inas Pra Ja b a ta n , Izin Belajar, Tugas Belajar, dan  u su la n  
kepegaw aian lainnya pada S ekretaria t D aerah;

g. m enyiapkan b ah an  Rakor Forum  K om unikasi Pendayagunaan  
A paratu r Negara di D aerah (Forkom panda) dan  Forum  Sekretaris 
D aerah S e lu ruh  Indonesia (Forsesdasi);

h. m enyiapkan b ah an  pem binaan budaya kerja;
i. m em proses u su la n  pengirim an peserta  B intek, Diklat, W orkshop, 

Lokakarya, a ta u  sejenisnya;
j. m enyiapkan b ah an  pem binaan, penerapan  dan  pelaporan disiplin 

pegawai pada  Sekretaria t Daerah;
k. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p restasi kerja 

p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

l. m em buat laporan  pelaksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

m. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  g una  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

n. m elaksanakan  tugas lain yang d iberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas d an  fungsinya.

33. Kepala Bagian H ubungan  M asyarakat dan  T elekom unikasi
U raian tugas Kepala Bagian H ubungan  M asyarakat dan
Telekom unikasi ada lah  sebagai b e r ik u t :
a. m eru m u sk an  program  kegiatan Bagian H ubungan  M asyarakat dan  

T elekom unikasi b e rd asark an  p e ra tu ran  p e ru n d ang -undangan  yang 
berlaku  dan  sum ber d a ta  yang tersed ia  sebagai pedom an 
p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar pe laksanaan  tugas 
sesua i dengan ke ten tu an  yang berlaku;

c. m engarahkan  tugas baw ahan sesua i b idang tugasnya  baik  secara  
lisan  m au p u n  tertu lis  guna kelancaran  p e lak san aan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan Kepala Bagian di lingkungan 
S ek re ta ria t D aerah dan  in stansi te rka it baik secara  langsung 
m au p u n  tidak  langsung  u n tu k  m en d ap a tk an  m asu k an , inform asi 
se rta  u n tu k  m engevaluasi pe rm asa lahan  agar diperoleh hasil kerja  
yang optim al;

e. m enyusun  p e ru m u san  pe tun juk  tekn is pem binaan  bidang 
h u b u n g an  m asyarakat, protokol dan  telekom unikasi;

f. m em bina dan  m engarahkan  p e lak san aan  kegiatan di bidang 
h u b u n g an  m asyarakat, protokol dan  telekom unikasi;

g. m enga tu r pe laksanaan  kegiatan di bidang h u b u n g an  m asyarakat, 
protokol dan  telekom unikasi u n tu k  ke lancaran  pe laksanan  tugas;

h. m em an tau , m engendalikan, dan  m engevaluasi kegiatan di bidang 
h u b u n g an  m asyarakat, protokol dan  telekom unikasi;

i. m enyiapkan b ah an  rancangan  P e ra tu ran  D aerah  di bidang 
h u b u n g an  m asyarakat, protokol dan  telekom unikasi se rta  konsep



P era tu ran  B upati dan  K eputusan  B upati ten tang  pe tun juk  
p e lak san aan  P era tu ran  D aerah sesua i p e ra tu ran  perundang- 
u n d an g an  yang berlaku;

j. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi dan  m enilai p res tasi kerja  
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

k. m em buat laporan  pelaksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d asa r 
pengam bilan kebijakan;

l. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  gu n a  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

m. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

34. Kepala Sub Bagian H ubungan M asyarakat
U raian tugas Kepala Sub Bagian H ubungan  M asyarakat adalah
sebagai beriku t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub H ubungan  M asyarakat 

b e rd asa rk an  hasil evaluasi kegiatan ta h u n  lalu  sesua i p e ra tu ran  
p e ru n dang -undangan  yang berlaku se rta  sum ber d a ta  yang 
tersed ia  sebagai pedom an pe laksanaan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas 
sesuai dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesuai dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri p e tu n ju k / a rah an  baik secara  lisan m au p u n  tertu lis  
guna k e lancaran  pe laksanaan  tugas;

d. m enyiapkan b ah an  di bidang kehum asan ;
e. m em berikan pelayanan pem beritaan  ten tan g  kebijakan Pem erintah 

D aerah se rta  m em bina h ubungan  kerja  dengan kalangan  pers;
f. m engoordinasikan  p enyusunan  n a sk ah  sam b u tan  B upati u n tu k  

kegiatan u p a ca ra  hari besar, u p aca ra  bendera  tu ju h  belasan , apel 
bersam a, dan  kegiatan-kegiatan lainnya;

g. m engevaluasi pe laksanaan  kegiatan kehum asan ;
h. m em fasilitasi penerim aan  tam u  pem erin tah  D aerah;
i. m enghim pun berita-berita  ten tang  pem erin tah  d aerah  yang d im uat 

m edia cetak  dan  elektronik;
j. m elaksanakan  pem an tau an  p e laksanaan  tugas baw ahan  m elalui 

pengaw asan  m elekat, m engevaluasi b e rd asa rk an  pedom an/ 
k e ten tu an  yang berlaku  guna m enghindari penyim pangan 
p e lak san aan  tugas;

k. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

l. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p restasi kerja 
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

m. m em berikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  g una  kelancaran  
p e la k sa n a a n  tu g a s; d an

n. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

35. Kepala Sub  Bagian Protokol
U raian tugas Kepala Sub Bagian Protokol adalah  sebagai beriku t :
a. m en y u su n  program  kegiatan Sub Bagian Protokol be rd asark an  

hasil evaluasi kegiatan tah u n  lalu  sesuai p e ra tu ran  perundang- 
u n d an g an  yang berlaku serta  sum ber d a ta  yang tersed ia  sebagai 
pedom an p e laksanaan  kegiatan;



b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang-undangan  agar pe laksanaan  tugas 
sesua i dengan ke ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesua i dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri p e tu n ju k / a rah an  baik  secara  lisan  m au p u n  tertu lis  
guna  ke lancaran  pe laksanaan  tugas;

d. m enyiapkan b ah an  di bidang keprotokolan;
e. m em fasilitasi kegiatan protokoler p im pinan  daerah  dalam  kegiatan 

serem onial baik  acara  resm i m au p u n  tidak  resm i;
f. m enyiapkan ta ta  protokoler dalam  rangka penyam butan  tam u  dari 

Pem erintah, Pem erintah Provinsi, Pem erin tah  K abupaten /K ota , dan  
tam u  lu a r negeri yang berkun jung  ke K abupaten  K aranganyar;

g. m engevaluasi p e laksanaan  kegiatan keprotokolan;
h. m elaksanakan  p em an tauan  pe laksanaan  tugas baw ahan  m elalui 

pengaw asan  m elekat, m engevaluasi b e rd asa rk an  pedom an/ 
k e ten tu an  yang berlaku  guna m enghindari penyim pangan 
p e lak san aan  tugas;

i. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

j. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p restasi kerja 
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

k. m em berikan sa ran  dan  pertim bangan kepada  a ta sa n  baik  lisan  
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  gu n a  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

l. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

36. Kepala Sub  Bagian Telekom unikasi
U raian tugas Kepala Sub Bagian Telekom unikasi adalah  sebagai
beriku t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub Bagian Telekom unikasi 

b e rd asa rk an  hasil evaluasi kegiatan ta h u n  lalu  sesuai p e ra tu ran  
p e ru n dang -undangan  yang berlaku se rta  sum ber d a ta  yang 
tersed ia  sebagai pedom an pe laksanaan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas 
sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan  sesua i dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri pe tun juk  /  a rah an  baik secara  lisan m au p u n  tertu lis  
guna ke lancaran  pe laksanaan  tugas;

d. m elakukan  pengirim an dan  penerim aan  berita  m elalui sa ran a  
telekom unikasi;

e. m elayani perm in taan  sam bungan  telepon berka itan  dengan tugas 
ked inasan ;

f. m enyelesaikan proses adm in istrasi pem asangan  d an  pem bayaran  
rekening telepon dan  handphone Bupati, Wakil B upati, Sekretaris 
D aerah dan  Sekretaria t Daerah;

g. m elaksanakan  pem eliharaan, pem eriksaan  secara  ru tin  dan  
perbaikan  secara  langsung a ta s  pesaw at telepon, radio, serta  
p e ra la tan  telekom unikasi lainnya di lingkungan Pem erintah 
K abupaten  K aranganyar;

h. m elaksanakan  pengem bagan dan  pe rlu asan  ja ringan  
telekom unikasi di lingkungan pem erin tah  kabupaten ;

i. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p restasi keija  
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;



j. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

k. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  g una  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

l. m elaksanakan  tugas lain yang d iberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas d an  fungsinya.

37. Kepala Bagian Um um  dan K euangan
U raian tu g as Kepala Bagian Um um  dan  K euangan adalah  sebagai
beriku t :
a. m eru m u sk an  program  kegiatan Bagian U m um  dan  K euangan 

b e rd asa rk an  p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku  dan  
sum ber d a ta  yang tersed ia  sebagai pedom an p e laksanaan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas sesuai 
dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m engarahkan  tugas baw ahan sesuai b idang tugasnya  baik  secara  
lisan  m au p u n  tertu lis  guna kelancaran  p e lak san aan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan Kepala Bagian di lingkungan 
S ekre ta ria t D aerah dan  in stan si te rka it baik  secara  langsung 
m au p u n  tidak  langsung  u n tu k  m endapatkan  m asu k an , inform asi 
se rta  u n tu k  m engevaluasi p erm asa lahan  agar diperoleh hasil kerja 
yang optim al;

e. m en y u su n  p eru m u san  pe tun juk  tekn is pem binaan  di bidang ta ta  
u sa h a , ru m ah  tangga, perlengkapan dan  keuangan  pada 
S ekre ta ria t D aerah;

f. m em bina dan  m engarahkan  penyelenggaraan kegiatan di bidang 
ta ta  u sa h a , ru m ah  tangga, perlengkapan  d an  keuangan  pada 
S ekre ta ria t D aerah;

g. m engoordinasikan  pe laksanaan  kegiatan  di b idang ta ta  u sah a , 
ru m ah  tangga, perlengkapan dan  keuangan  pada  Sekretaria t
D aerah;

h. m em an tau  dan  m engendalikan kegiatan di bidang ta ta  u sah a , 
ru m ah  tangga, perlengkapan dan  keuangan  pada  S ekretaria t 
D aerah;

i. m enyelenggarakan adm in istrasi penggunaan  a se t daerah  pada  
S ekre ta ria t D aerah, R um ah D inas B upati, R um ah D inas Wakil 
B upati dan  R um ah D inas Sekretaris D aerah;

j. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p res tasi kerja  
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

k. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

l. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik  lisan  
m au p u n  tertu lis  sebagai bahan  m asu k an  g una  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

m . m e la k sa n a k a n  tu g a s  la in  y a n g  d ib er ik a n  a ta sa n  s e s u a i d en g a n  
tu g a s  d a n  fu n g sin y a .

38. Kepala Sub Bagian T ata U saha
U raian tugas Kepala Sub Bagian T ata U saha adalah  sebagai b e r ik u t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub Bagian T ata U saha serta  

a n gga ra n Bagian Umum, B upati dan  Wakil B upati be rdasarkan  
hasil evaluasi kegiatan tah u n  lalu  sesua i p e ra tu ran  perundang- 
u n d an g an  yang berlaku  serta  sum ber d a ta  yang tersed ia  sebagai 
pedom an pe laksanaan  kegiatan;



b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang-undangan  agar p e lak san aan  tugas 
sesua i dengan ke ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesua i dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri p e tu n ju k / a rah an  baik  secara  lisan  m au p u n  tertu lis  
guna k e lancaran  pelaksanaan  tugas;

d. m enyiapkan b ah an  p e rum usan  p e tu n ju k  tekn is pem binaan  di 
bidang ta ta  u sah a ;

e. m elaksanakan  kegiatan su ra t m enyura t dan  kegiatan  p en d ataan  
se rta  p en a taan  d o k u m en /a rs ip  daerah  di S ekretaria t D aerah;

f. m elaksanakan  pengendalian dan  p em an tau an  su ra t ke luar dan  
su ra t m asu k  kepada B upati, Wakil B upati, Sekretaris D aerah, 
Asisten dan  Kepala Bagian pada S ekre ta ria t D aerah;

g. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p restasi kerja  
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

h. m em buat laporan  pelaksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

i. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  gu n a  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

j. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas d an  fungsinya.

39. Kepala Sub  Bagian K euangan
U raian tugas Kepala Sub Bagian K euangan adalah  sebagai b e r ik u t :
a. m en y u su n  program  kegiatan Sub Bagian K euangan berd asark an  

hasil evaluasi kegiatan ta h u n  lalu  sesua i p e ra tu ran  perundang- 
u n d an g an  yang berlaku  serta  sum ber d a ta  yang tersed ia  sebagai 
pedom an p e laksanaan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas 
sesuai dengan ke ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesua i dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri p e tu n ju k / a rah an  baik  secara  lisan  m au p u n  tertu lis  
guna  k e lancaran  pe laksanaan  tugas;

d. m enyiapkan b ah an  R encana Kerja d an  A nggaran (RKA) dan  
D okum en P elaksanaan  Anggaran (DPA) S ekretaria t D aerah;

e. m enyusun  ren can a  k eb u tu h an  Belanja Langsung dan  Belanja 
Tidak L angsung S ekretaria t D aerah dan  K antor Bupati;

f. m enyelenggarakan ta ta  u sa h a  pengelolaan keuangan  pada  
S ekre ta ria t D aerah;

g. m engoreksi, m engajukan dan  m engendalikan  setiap  pengajuan  
k e u a n g a n / S u ra t Perm intaan  Pem bayaran  (SPP) pada  S ekretaria t
D aerah;

h. m enghim pun dan  m engoreksi S u ra t Pertanggungjaw aban (SPJ) 
pada  S ekre ta ria t Daerah;

i. m elaksanakan  fasilitasi pengelolaan keuangan  pad a  S ekretaria t 
D aerah;

j. m enyusun  laporan  evaluasi a ta s  p e lak san aan  tugas pengelolaan 
k euangan  Sekretaria t D aerah b e rd asa rk an  d a ta  dari Bagian-Bagian 
S ekre ta ria t D aerah;

k. m enyelesaikan  perh itungan  anggaran  d an  m enyusun  laporan  
keuangan  setiap  tahun ;

l. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p restasi kerja 
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan  penam pilan  kerja;

m. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;



n. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  guna  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

o. m elaksanakan  tugas lain yang d iberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas d an  fungsinya.

40. Kepala Sub Bagian R um ah Tangga dan  Perlengkapan
U raian tugas Kepala Sub Bagian R um ah Tangga d an  Perlengkapan
adalah  sebagai be riku t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub Bagian R um ah Tangga dan  

Perlengkapan b erd asark an  hasil evaluasi kegiatan ta h u n  lalu  
sesuai p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku  se rta  sum ber 
d a ta  yang tersed ia  sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas 
sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan  sesua i dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri pe tun juk  /  a rah an  baik  secara  lisan  m au p u n  tertu lis  
guna ke lancaran  pe laksanaan  tugas;

d. m enga tu r penerim aan  tam u  dan  aca ra  lainnya di Kan tor B upati 
dan  ru m ah  dinas;

e. m enga tu r penggunaan  ruang  kantor, ru an g  p e rte m u a n /rap a t, 
pendopo, dan  kendaraan  d inas pada  K antor B upati, Wakil Bupati, 
dan  S ekre ta ria t Daerah;

f. m enyiapkan d an  m enyediakan konsum si rap a t-rap a t dan  
k u n ju n g an  tam u  Pem erintah D aerah;

g. m engatu r penggunaan  dan  penyediaan BBM bagi k en d araan  d inas 
B upati dan  Wakil B upati serta  k en d araan  d inas di lingkungan 
S ekre ta ria t D aerah;

h. m em elihara gedung dan  m engurus tam an  di lingkungan ru m ah  
d inas B upati, Wakil Bupati, pendopo, dan  gedung S ekretaria t 
D aerah agar terc ip ta  lingkungan kerja yang bersih , indah , dan  
nyam an;

i. m elaksanakan  kegiatan kebersihan  lingkungan gedung kantor, 
ru an g  kerja  pejabat, pendopo, dan  tam an  di lingkungan S ekretaria t 
D aerah agar terc ip ta  lingkungan kerja yang bersih , indah , dan  
nyam an;

j. m elaksanakan  pem eliharaan  barang  di lingkungan lingkungan 
S ekre ta ria t D aerah, R um ah D inas B upati, R um ah D inas Wakil 
B upati d an  R um ah D inas Sekretaris D aerah;

k. m elaksanakan  pem eriksaan  barang  di lingkungan Sekretaria t 
D aerah;

l. m elakukan  peraw atan  dan  pem eliharaan  kendaraan  d inas di 
lingkungan  K antor Bupati;

m. m enyiapkan b ah an  dalam  rangka inven tarisasi a se t S ekretaria t 
D aerah, ru m ah  d inas B upati, ru m ah  d inas Wakil B upati, ru m ah  
d inas S ekretaris D aerah;

n. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p restasi kerja 
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

o. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

p. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  guna  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

q. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas d an  fungsinya.



B. SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKAT DAERAH

1. Sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat D aerah
U raian tu g as Sekretaris Dewan Perw akilan R akyat D aerah  adalah
sebagai b e r ik u t :
a. m eru m u sk a n  program  kegiatan  S ek re ta ria t DPRD b e rd asa rk an  

p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an  yang b e rlak u  d an  sum ber d a ta  
yang te rsed ia  sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m en g arah k an  tu g as baw ahan  sesua i b idang  tu g asn y a  baik  lisan  
m a u p u n  te rtu lis  guna  k e lancaran  p e lak san aan  tugas;

c. m e lak san ak an  koord inasi dengan in s ta n s i te rk a it ba ik  secara  
langsung  m a u p u n  tidak  langsung  u n tu k  m en d ap a tk an  m asu k an , 
inform asi se rta  u n tu k  m engevaluasi p e rm asa lah an  agar diperoleh 
hasil kerja  yang  optim al;

d. m eru m u sk a n  konsep kebijakan B upati da lam  m em berikan  
pe layanan  kepada  DPRD b e rd asa rk an  p e ra tu ra n  perundang- 
u n d a n g a n  yang  berlaku  sebagai b a h a n  a ra h a n  operasional 
S ek re ta ria t DPRD;

e. m engoord inasikan  p e lak san aan  keg iatan  DPRD dengan  sem ua 
u n s u r  yang  terka it, agar terjalin  kerja  sam a  yang terpadu ;

f. m engoord inasikan  tenaga  ahli yang d iperlukan  u n tu k  m endukung  
tu g as d an  fungsi DPRD.

g. m en g arah k an  kegiatan  penyelenggaraan  rap a t-rap a t, kun ju n g an  
kerja  d an  keg ia tan  DPRD lainnya sesu a i dengan  k e te n tu an  yang 
berlak u  dalam  rangka  k e lancaran  p e lak san aan  tugas;

h. m engendalikan  p e lak san aan  fasilitasi keg iatan  dan  d u k u n g an  
keg ia tan  DPRD m elalui p e m an tau an  d an  lapo ran  baw ahan  agar 
keg ia tan  d a p a t d ilak san ak an  secara  berhasil g u n a  dan  berdaya 
guna;

i. m eny iapkan  p e ru m u san  kebijakan yang  d ip u tu sk a n  Pim pinan 
Dewan Perw akilan R akyat dalam  b e n tu k  p roduk  ta ta  n a sk a h  
sesu a i dengan  k e ten tu an  yang berlaku;

j. m e lak san ak an  p em an tau an , evaluasi d an  m enilai p res tasi kerja  
p e la k sa n aa n  tugas baw ahan  secara  berka la  m elalui sistem  
pen ila ian  yang  tersed ia  sebagai cerm inan  penam pilan  kerja;

k. m em b u at lapo ran  p e lak san aan  tugas kep ad a  a ta sa n  sebagai d a sa r  
pengam bilan  kebijakan;

l. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada  a ta sa n  baik  
secara  lisan  m au p u n  tertu lis  sebagai b a h an  m asu k an  g una  
k e lan ca ran  p e lak san aan  tugas; dan

m. m elak san ak an  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

2. Kepala B agian Perundang-U ndangan
U raian tugas Kepala Bagian Perundang-U ndangan  adalah  sebagai
beriku t :
a. m enyusun  ren can a  dan  program  kegiatan  Bagian Perundang- 

U ndangan  b e rd asa rk an  p e ra tu ran  peru n d an g -u n d an g an  yang 
berlaku  dan  sum ber d a ta  yang tersed ia  sebagai pedom an 
p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
b e rd asa rk an  p e ra tu ran  yang berlaku  agar p e lak san aan  tugas 
sesua i dengan keten tuan ;

c. m engarahkan  tugas baw ahan sesuai dengan bidang tugasnya dan  
m em berikan  p e tu n ju k / a rah an  secara  langsung  m au p u n  tidak 
langsung  guna  kelancaran  pe laksanaan  tugas;



d. m engoordinasikan  kegiatan dengan Kepala Bagian di lingkungan 
S ekre ta ria t DPRD baik secara langsung  m au p u n  tidak  langsung 
u n tu k  m endapatkan  inform asi, m asu k an  se rta  u n tu k  
m engevaluasi perm asa lahan  agar diperoleh hasil kerja yang 
optimal;

e. m em fasilitasi pe laksanaan  koordinasi dan  fasilitasi anggota DPRD;
f. m engoordinasikan  perum usan  kebijakan legislasi, dokum entasi 

dan  p e rp u s tak aan  serta  fasilitasi a n ta r  lem baga;
g. m engoordinasikan  penelaahan  terhadap  p roduk-produk  DPRD dan  

m enyiapkan b ah an  guna p enyusunan  p roduk-produk  DPRD;
h. m engoordinasikan  penyusunan  rancangan  perda in isiatif DPRD, 

rancangan  k ep u tu san  DPRD dan  rancangan  k ep u tu san  pim pinan 
DPRD;

i. m enyusun  pedom an dan  pe tun juk  tekn is g una  m endukung
k elancaran  pe laksanaan  tugas;

j. m enga tu r penyim panan produk K epu tusan  DPRD, daftar riw ayat 
h idup  dan  dafta r nom inatif anggota DPRD;

k. m enyelenggarakan adm in istrasi kegiatan reses;
l. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi, d an  m enilai p restasi kerja 

p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

m. m em buat laporan  pelaksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d asa r 
pengam bilan kebijakan;

n. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  gu n a  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

o. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

3. Kepala Sub  Bagian Legislasi
U raian tugas Kepala Sub Bagian Legislasi adalah  sebagai b e r ik u t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub Legislasi b e rd asa rk an  hasil 

evaluasi kegiatan ta h u n  lalu sesua i p e ra tu ran  perundang- 
u n d an g an  yang berlaku  serta  sum ber d a ta  yang tersed ia  sebagai 
pedom an pe laksanaan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
b e rd asa rk an  p e ra tu ran  yang berlaku agar p e laksanaan  tugas 
sesuai dengan keten tuan ;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesuai dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri p e tu n ju k / a rah an  baik secara  lisan m au p u n  tertu lis  
guna  ke lancaran  pe laksanaan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan Sub  Bagian di lingkungan 
S ekretaria t D aerah dan  in stansi te rka it baik secara  langsung 
m au p u n  tidak  langsung  u n tu k  m en d ap atk an  m asu k an , inform asi 
se rta  u n tu k  m engevaluasi perm asa lahan  agar diperoleh hasil kerja 
yang optim al;

e. m enyiapkan rencana  kerja dan  b ah an  p e ru m u san  pe tu n ju k  teknis 
kegiatan legislasi;

f. m enyiapkan b ah an  fasilitasi pe laksanaan  koordinasi dan  fasilitasi 
anggota DPRD;

g. m enyusun  rancangan  Perda in isiatif DPRD, rancangan  K eputusan  
DPRD dan  K eputusan  pim pinan DPRD;

h. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi dan  m enilai p restasi kerja 
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;



i. m em buat laporan  pelaksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

j. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  gu n a  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

k. m elaksanakan  tugas lain yang d iberikan  a ta sa n  sesua i dengan 
tugas dan  fungsinya.

4. Kepala Sub Bagian D okum entasi dan  P erpustakaan
U raian tu g as Kepala Sub Bagian D okum entasi dan  P erpustakaan
adalah  sebagai be riku t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub B agian D okum entasi dan  

P erp u stak aan  berdasarkan  hasil evaluasi kegiatan ta h u n  lalu 
sesuai p e ra tu ran  perundang-undangan  yang berlaku  serta  sum ber 
d a ta  yang tersed ia  sebagai pedom an p e laksanaan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
b e rd asa rk an  p e ra tu ran  yang berlaku  agar p e lak san aan  tugas 
sesuai dengan keten tuan ;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan  sesua i dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri pe tun juk  /  a rah an  baik  secara  lisan m au p u n  tertu lis  
guna  k e lancaran  pe laksanaan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan Sub  Bagian di lingkungan 
S ekre ta ria t D aerah dan  in stansi te rka it baik secara  langsung 
m au p u n  tidak  langsung  u n tu k  m endapatkan  m asu k an , inform asi 
se rta  u n tu k  m engevaluasi p erm asa lahan  agar diperoleh hasil kerja 
yang optim al;

e. m enyiapkan b ah an  ru m u san  pe tun juk  tekn is kegiatan dokum entasi 
dan  p e rp u s tak a an  DPRD;

f. m engelola p e rp u s tak aan  DPRD;
g. m elayani p e rp u s tak aan  bagi anggota DPRD;
h. m enyelenggarakan kegiatan dokum entasi dan  publikasi kegiatan- 

kegiatan  rap a t dan  kun jungan  kerja DPRD;
i. m enga tu r penyim panan  p roduk-produk  DPRD, dafta r riw ayat h idup 

dan  dafta r nom inatif anggota DPRD;
j. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi dan  m enilai p restasi kerja  

p e lak san aan  tugas baw ahan  secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

k. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

l. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada  a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  gu n a  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

m. m elaksanakan  tugas lain yang d iberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

5. Kepala Sub  Bagian Fasilitasi A ntar Lembaga
U raian tu g as K epala  Sub Bagian F a s ilita s i A ntar L em b aga  a d a la h
sebagai b e r ik u t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub Bagian Fasilitasi A ntar Lem baga 

b e rd asa rk an  hasil evaluasi kegiatan ta h u n  lalu  sesua i p e ra tu ran  
pe ru n d an g -u n d an g an  yang berlaku se rta  sum ber d a ta  yang tersed ia  
sebagai pedom an pe laksanaan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
b e rd asa rk an  p e ra tu ran  yang berlaku  agar p e lak san aan  tugas 
sesua i dengan  keten tuan ;



c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesua i dengan bidang tugasnya 
dan  m em beri pe tun juk  /  a rah an  baik  secara  lisan m au p u n  tertu lis  
guna  k e lancaran  pe laksanaan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan Sub Bagian di lingkungan 
S ekre ta ria t D aerah dan  in stansi te rka it baik  secara  langsung  
m au p u n  tidak  langsung  u n tu k  m endapatkan  m asu k an , inform asi 
se rta  u n tu k  m engevaluasi pe rm asa lahan  agar diperoleh hasil kerja  
yang optim al;

e. m enyiapkan b ah an  ru m u san  pe tu n ju k  tekn is kegiatan  Fasilitasi 
A ntar Lembaga;

f. m en y u su n  konsep-konsep perjanjian  kerjasam a;
g. m elak san ak an  kajian-kajian  berka itan  dengan  perjanjian  

kerjasam a;
h. m enyelesaikan adm in istrasi kegiatan reses;
i. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p res tasi kerja 

p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

j. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

k. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  gu n a  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

l. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesua i dengan 
tugas dan  fungsinya.

Kepala Bagian Persidangan
U raian tugas Kepala Bagian Persidangan adalah  sebagai b e r ik u t :
a. m enyusun  rencana  dan  program  kegiatan Bagian Persidangan, 

H um as dan  Protokol be rdasarkan  p e ra tu ran  perundang -undangan  
yang berlaku  dan  sum ber d a ta  yang tersed ia  sebagai pedom an 
p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
b e rd asa rk an  k e ten tu an  yang berlaku;

c. m engarahkan  tugas baw ahan sesuai dengan bidang tugasnya  dan  
m em berikan  pe tu n ju k  /  a rah an  secara  langsung  m au p u n  tidak  
langsung  g una  kelancaran  pe laksanaan  tugas;

d. m engoordinasikan  kegiatan dengan Kepala Bagian di lingkungan 
S ekretaria t DPRD baik  secara  langsung  m au p u n  tidak  langsung  
u n tu k  m endapatkan  inform asi, m asu k an  serta  u n tu k  
m engevaluasi p erm asa lahan  agar diperoleh hasil kerja yang 
optim al;

e. m enyusun  ren can a  kegiatan ra p a t-ra p a t Komisi, P im pinan DPRD, 
Panitia  (alat kelengkapan DPRD) dan  P aripu rna  dalam  ben tuk  d a ta  
dan  m em an tau  perkem bangan secara  terus-m enerus;

f. m enyediakan b a h an -b a h a n  dan  d a ta  k eb u tu h a n  p im pinan dan  
anggota DPRD pada w aktu rapat, k u n ju n g an  kerja, m au p u n  
penerim aan  tam u  pim pinan DPRD se rta  m engikuti kun jungan  
kerja DPRD;

g. m enyiapkan p em buatan  risalah, ik h tisa r d an  resum e rap a t DPRD, 
m enggandakan  dan  m end istribusikan  kepada p ihak  yang 
berkepentingan;

h. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi, d an  m enilai p restasi kerja 
p e lak san aan  tugas baw ahan  secara  berkala  m elalui sistem  
penila ian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

i. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada a ta sa n  sebagai d asa r 
pengam bilan kebijakan;



j. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan kepada a ta sa n  baik  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai bahan  m asu k an  gu n a  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

k. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan a ta sa n  sesuai dengan 
tugas d an  fungsinya.

7. Kepala Sub  Bagian H um as dan  protokol
U raian tugas Kepala Sub Bagian H um as d an  protokol adalah  sebagai
beriku t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub Bagian H um as dan  Protokol 

b e rd asa rk an  p e ra tu ran  p e ru n dang -undangan  yang berlaku  dan  
sum ber d a ta  yang tersed ia  sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
b e rd asa rk an  p e ra tu ran  yang berlaku agar p e lak san aan  tugas sesuai 
dengan ke ten tuan ;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesua i dengan bidang tugasnya, 
m em beri p e tu n ju k  dan  a rah an  secara  lisan  m au p u n  tertu lis  guna 
m eningkatkan  kelancaran  pe laksanaan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan Kepala Sub  Bagian di lingkungan 
S ekre ta ria t DPRD baik secara langsung  m au p u n  tidak  langsung 
u n tu k  m endapatkan  m asukan , inform asi se rta  u n tu k  m engevaluasi 
pe rm asa lah an  agar diperoleh hasil kerja  yang optim al;

e. m enyiapkan kegiatan kun jungan  kerja dan  tam u  DPRD K abupaten 
K aranganyar;

f. m engelola sistem  teknologi inform asi S ek retaria t DPRD;
g. m enyiapkan kegiatan penerim aan kun jungan  kerja  dan  tam u  DPRD 

K abupaten  K aranganyar;
h. m em fasilitasi p e rs /  m edia m assa  yang berka itan  dengan 

pem beritaan  kegiatan DPRD;
i. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi, d an  m enilai p restasi kerja 

p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  penilaian 
yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

j. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

k. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik secara  
lisan m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  guna  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

l. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

8. Kepala Sub Bagian R apat
U raian tugas Kepala Sub Bagian R apat adalah  sebagai beriku t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub Bagian R apat be rdasarkan  

p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku  dan  sum ber d a ta  
yang tersed ia  sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
b e rd asa rk an  p e ra tu ran  yang berlaku agar p e lak san aan  tugas sesuai 
dengan ke ten tuan ;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesua i dengan bidang tugasnya, 
m em beri p e tu n ju k  dan  a rah an  secara  lisan  m au p u n  tertu lis  guna 
m eningkatkan  kelancaran  pe laksanaan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan Kepala Sub  Bagian di lingkungan 
S ekre ta ria t DPRD baik secara langsung  m au p u n  tidak  langsung 
u n tu k  m en d ap atk an  m asukan , inform asi se rta  u n tu k  m engevaluasi 
pe rm asa lah an  agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

e. m any iapkan  ja m u a n  rap a t-rap a t dan  tam u  DPRD;



f. m enyiapkan b ah an  bim bingan tek n is /w o rk sh o p /sem in ar/lo k ak a ry a  

DPRD;
g. m enyiapkan b ah an  rap a t DPRD agar ra p a t d ap a t d ilaksanakan  

dengan lancar;
h. m enyiapkan kegiatan rap a t DPRD;
i. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi, d an  m enilai p restasi kerja 

p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  penilaian 
yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

j. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d asa r 
pengam bilan kebijakan;

k. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada  a ta sa n  baik  secara  
lisan m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  guna  ke lancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

l. m elaksanakan  tugas lain yang d iberikan  a ta sa n  sesua i dengan 
tugas dan  fungsinya.

9. Kepala Sub  Bagian R isalah
U raian tu g as Kepala Sub Bagian R isalah adalah  sebagai b e r ik u t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub Bagian R isalah berdasarkan  

p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku  d an  sum ber d a ta  
yang tersed ia  sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
b e rd asa rk an  p e ra tu ran  yang berlaku  agar p e lak san aan  tugas 
sesua i dengan keten tuan ;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesua i dengan bidang tugasnya, 
m em beri p e tu n ju k  dan  a rah an  secara  lisan  m au p u n  tertu lis  guna 
m eningkatkan  kelancaran  pe laksanaan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan Kepala Sub  Bagian di 
lingkungan  S ekretaria t DPRD baik  secara  langsung  m au p u n  tidak  
langsung  u n tu k  m endapatkan  m asu k an , inform asi se rta  u n tu k  
m engevaluasi perm asa lahan  agar diperoleh hasil kerja yang 
optim al;

e. m enyiapkan b ah an  pe laksanaan  rap a t DPRD;
f. m enyiapkan b ah an  pem buatan  risa lah , ik h tisa r dan  resum e 

rap a t-rap a t yang diselenggarakan DPRD;
g. m enyiapkan b ah an  p enyusunan  laporan  /  m em ori rap a t DPRD 

sesua i dengan hasil k ep u tu san  R apat Panitia/K om isi dan  
P a ripu rna  DPRD;

h. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi, d an  m enilai p restasi kerja 
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

i. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada a ta sa n  sebagai d asa r 
pengam bilan kebijakan;

j. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik 
secara  lisan  m au p u n  tertu lis sebagai b ah an  m asu k an  guna 
k e lancaran  pe laksanaan  tugas; dan

k. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas d an  fungsinya.

10. Kepala B agian Um um
U raian tugas Kepala Bagian Umum adalah  sebagai beriku t :
a. m enyusun  program  kegiatan Bagian Um um  b erd asa rk an  p e ra tu ran  

pe ru n d an g -u n d an g an  yang berlaku dan  sum ber d a ta  yang tersed ia  
sebagai pedom an pe laksanaan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
b e rd asa rk an  p e ra tu ran  yang berlaku agar p e lak san aan  tugas sesuai 
dengan ke ten tuan ;



c. m engarahkan  tugas baw ahan sesuai dengan bidang tugasnya, baik  
secara  lisan  m aupun  tertu lis guna  m eningkatkan  kelancaran  
p e lak san aan  tugas;

d. m engoordinasikan  kegiatan dengan Kepala Bagian lain di 
lingkungan Sekretaria t DPRD baik secara  langsung  m au p u n  tidak  
langsung  u n tu k  m endapatkan  m asukan , inform asi se rta  u n tu k  
m engevaluasi perm asa lahan  agar diperoleh hasil kerja  yang optimal;

e. m enyiapkan konsep kebijakan Sekretaris DPRD sesua i dengan 
tugas di Bagian Umum;

f. m enyiapkan ru m u san  program  kegiatan berd asark an  hasil 
rangkum an  rencana  kegiatan Bagian dalam  rangka  p enyusunan  
anggaran  p en d ap a tan  dan  belanja S ek re ta ria t DPRD;

g. m elaksanakan  pelayanan pengelolaan keg iatan  adm in istrasi um um , 
kepegaw aian, keuangan , kearsipan , perlengkapan  rum ah  tangga 
sesua i k e ten tu an  yang berlaku guna ke lancaran  p e lak san aan  tugas;

h. m elaksanakan  koordinasi dalam  rangka p en y u su n an  R encana Kerja 
SKPD, Laporan A kuntabilitas Kinerja In stan si Pem erintah (LKjlP) 
S ek retaria t DPRD dan Laporan K eterangan Pertanggungjaw aban 
B upati (LKPJ);

i. m elaksanakan  bim bingan tekn is fungsi-fungsi pelayanan 
adm in istrasi perkan to ran  sesuai pedom an dan  p e ra tu ran  
p e ru n d an g u n d an g an  yang berlaku agar kegiatan di Bagian Um um  
d ilak sanakan  secara  efektif dan efisien;

j. m elaksanakan  pem an tauan , m engevaluasi, dan  m enilai p restasi 
kerja p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian yang tersedia sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

k. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

l. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan kepada a ta sa n  baik secara  
lisan  m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  gu n a  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

m. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

11. Kepala Sub Bagian T ata U saha
U raian tugas Sub Bagian Tata U saha adalah  sebagai beriku t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub Bagian T ata  U saha berdasarkan  

p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku  d an  sum ber d a ta  
yang tersed ia  sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
b e rd asa rk an  p e ra tu ran  yang berlaku  agar p e lak san aan  tugas sesuai 
dengan ke ten tuan ;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesua i dengan bidang tugasnya, 
m em berikan  a ra h a n  dan  pe tun juk  secara  lisan m au p u n  tertu lis  
guna  m eningkatkan  kelancaran  p e laksanaan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan Kepala Sub Bagian lain di 
lingkungan Sekretaria t DPRD baik secara  langsung  m au p u n  tidak  
langsung  u n tu k  m endapatkan  m asu k an , inform asi se rta  u n tu k  
m engevaluasi perm asa lahan  agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

e. m em berikan  pelayanan adm in istrasi kepada  P im pinan DPRD, 
Komisi-Komisi, Fraksi-Fraksi, Panitia dan  Alat Kelengkapan DPRD 
lainnya u n tu k  kelancaran  pe laksanaan  tugas DPRD;

f. m enyiapkan b ah an  rencana  k eb u tu h an  dan  pengem bangan pegawai 
S ek re ta ria t DPRD;

g. m elaksanakan  u ru sa n  su ra t m enyurat dan  ta ta  kearsipan;
h. m enyiapkan b ah an  penyusunan  form asi, m utasi, pengem bangan



dan  u ru sa n  kepegaw aian lainnya;
i. m enyiapkan b ah an  pengusu lan  pengangkatan  PNS, kenaikan  gaji 

berkala, kenaikan  pangkat, pensiun , karpeg, k a r is /k a rsu , taspen  
dan  adm in istrasi kepegawaian lainnya;

j. m elaksanakan  pem an tauan , m engevaluasi, d an  m enilai p restasi 
kerja  p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

k. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d asa r 
pengam bilan kebijakan;

l. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik  secara  
lisan m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  guna  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

m. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas d an  fungsinya.

12. Kepala Sub Bagian K euangan
U raian tugas Kepala Sub Bagian K euangan adalah  sebagai b e r ik u t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub Bagian K euangan b erd asark an  

p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku  dan  sum ber d a ta  
yang tersed ia  sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
b e rd asa rk an  p e ra tu ran  yang berlaku  agar p e lak san aan  tugas 
sesua i dengan keten tuan ;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesuai dengan bidang tugasnya, 
m em beri p e tu n ju k  dan  a rah an  secara  lisan  m au p u n  tertu lis  guna 
m eningkatkan  kelancaran  pe laksanaan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan Kepala Sub  Bagian di lingkungan 
S ekre ta ria t DPRD baik secara langsung m au p u n  tidak  langsung 
u n tu k  m endapatkan  m asukan , inform asi se rta  u n tu k  m engevaluasi 
pe rm asa lah an  agar diperoleh hasil kerja yang optimal;

e. m enyiapkan proses pencairan  dana, adm in istrasi keuangan  dan  
pengelolaan keuangan;

f. m elakukan  pem an tau an  dan  evaluasi pe laksanaan  anggaran  
dengan cara  m em bandingkan laporan  perkem bangan  realisasi 
belanja dengan rencana  pem biayaan yang telah  d isu su n  u n tu k  
b ah an  laporan  kepada a tasan ;

g. m elaksanakan  pengendalian dan  verifikasi se rta  pelaporan  bidang 
keuangan  di lingkungan S ekretaria t DPRD;

h. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi, d an  m enilai p restasi kerja 
pe laksanaan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

i. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

j. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan kepada a ta sa n  baik secara  
lisan m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  guna  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

k. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

13. Kepala Sub Bagian R um ah Tangga
U raian tugas Kepala Sub Bagian R um ah Tangga adalah  sebagai berikut:
a. m enyusun  program  kegiatan Sub Bagian R um ah Tangga dan  

Perlengkapan berdasarkan  p e ra tu ran  p e ru n dang -undangan  yang 
berlaku  dan  sum ber d a ta  yang tersed ia  sebagai pedom an 
p e lak san aan  kegiatan;



b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
b e rd asa rk an  p e ra tu ran  yang berlaku agar p e lak san aan  tugas sesuai 
dengan ke ten tuan ;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesua i dengan bidang tugasnya, 
m em berikan a ra h a n  dan  petun juk  secara  lisan m au p u n  tertu lis  
guna  m eningkatkan  kelancaran  p e lak san aan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan Kepala Sub Bagian lain di 
lingkungan Sekretaria t DPRD baik secara  langsung  m au p u n  tidak  
langsung  u n tu k  m endapatkan  m asu k an , inform asi se rta  u n tu k  
m engevaluasi perm asa lahan  agar diperoleh hasil kerja  yang optimal;

e. m erencanakan , m engadakan, m end istribusikan  dan  m enyim pan 
barang  k e b u tu h a n  Sekretaria t DPRD;

f. m elaksanakan  pem eliharaan  barang  d an  adm in istrasi inven taris / 
perlengkapan;

g. m elaksanakan  keam anan , ketertiban  d an  kebersihan  lingkungan 
k an to r d an  ru m ah  d inas pim pinan DPRD;

h. m enyiapkan tem pat rap a t beserta  perlengkapannya;
i. m enyiapkan ja m u a n  rap a t-rap a t dan  ja m u a n  tam u  DPRD;
j. m elaksanakan  pem an tauan , m engevaluasi, d an  m enilai p restasi 

kerja p e lak san aan  tugas baw ahan  secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

k. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

l. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan kepada a ta sa n  baik  secara  
lisan  m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  gu n a  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

m. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.



C. INSPEKTORAT

1. In spek tu r
U raian tu g as adalah  sebagai berikut :
a. m eru m u sk an  program  kegiatan Inspek to ra t b e rd asa rk an  p e ra tu ran  

pe ru n d an g -u n d an g an  yang berlaku dan  sum ber d a ta  yang tersed ia  
sebagai pedom an pe laksanaan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas sesuai 
dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan  sesuai dengan bidang tugasnya, 
m em berikan  a rah an  dan  pe tun juk  secara  lisan m au p u n  tertu lis  
guna  m eningkatkan  kelancaran  pe laksanaan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan in s tan s i te rka it baik  secara  
langsung  m au p u n  tidak langsung u n tu k  m endapatkan  m asukan , 
inform asi se rta  u n tu k  m engevaluasi pe rm asa lahan  agar diperoleh 
hasil kerja  yang optimal;

e. m eru m u sk an  kebijakan B upati di bidang pengaw asan b erd asark an  
wew enang yang diberikan dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  
yang berlaku  sebagai b ah an  a rah an  operasional;

f. m engoordinasikan  dan  fasilitasi kegiatan  di b idang pengaw asan 
sesua i p e ra tu ran  perundang-undangan  yang berlaku;

g. m engendalikan  pe laksanaan  kegiatan di b idang pengaw asan sesuai 
p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku;

h. m em bina p e laksanaan  u ru sa n  pem erin tahan  di b idang pengaw asan 
sesua i dengan p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku;

i. m engevaluasi pe laksanaan  kegiatan operasional di bidang 
pengaw asan dengan cara  m engukur pencapaian  program  kerja 
yang te lah  d isu su n  sebagai b ah an  p en y u su n an  laporan;

j. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p restasi kerja 
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

k. m enyam paikan  laporan  pe laksanaan  tugas kepada a ta sa n  sebagai 
d a sa r pengam bilan kebijakan;

l. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  secara  
lisan  m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  g una  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

m. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

2. Sekretaris
U raian tugas Sekretaris adalah  sebagai beriku t :
a. m eru m u sk an  program  kegiatan Sekretaria t b e rd asa rk an  p e ra tu ran  

peru n d an g -u n d an g an  yang berlaku dan  sum ber d a ta  yang tersedia 
sebagai pedom an pelaksanaan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
d a n  p era tu ra n  p er u n d a n g -u n d a n g a n  agar p e la k sa n a a n  tu g a s  s e s u a i  
dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesua i dengan bidang tugasnya, 
m em berikan  a ra h a n  dan  pe tun juk  secara  lisan m au p u n  tertu lis 
g u n a  m e n in g k a tk a n  k e la n ca r a n  p e la k sa n a a n  tu g a s;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan In spek tu r Pem bantu  di 
lingkungan Inspek to ra t secara  langsung  m au p u n  tidak  langsung 
u n tu k  m endapatkan  m asukan , inform asi se rta  u n tu k  m engevaluasi 
pe rm asa lah an  agar diperoleh hasil kerja yang optimal;



e. m eru m u sk an  konsep kebijakan Inspek tu r sesuai bidang tugas di 
Sekretariat;

f. m eru m u sk an  rencana  dan  program  kerja  UPKPT dengan cara  
m em berikan  edaran  kepada In spek tu r P em ban tu  W ilayah sebagai 
b ah an  p e n en tu an  obyek pem eriksaan;

g. m eru m u sk an  rencana  dan  jadw al w aktu  pem eriksaan;
h. m enyelenggarakan rap a t-rap a t ked inasan  dengan u n it/ in s ta n s i 

te rka it dalam  hal pem bahasan  m ateri UPKPT, tindak  lan ju t hasil 
pem eriksaan , penanganan  kasus, kajian  k h u su s  dan  pertem uan  
d inas lainnya;

i. m engoordinasikan, menilai, m enghim pun d an  m enggandakan  se rta  
m enyiapkan arsip  laporan  hasil pem eriksaan;

j. m enyelenggarakan Pelatihan Di Kan tor Sendiri (PKS);
k. m eru m u sk an  program  kegiatan b e rd asa rk an  hasil rangkum an  

ren can a  kegiatan  dalam  rangka p e n y u su n an  A nggaran Pendapatan  
dan  B elanja Inspektorat;

l. m elaksanakan  pelayanan pengelolaan keg iatan  adm in istrasi um um , 
kepegaw aian, keuangan , kearsipan , p e rp u s tak aan , perlengkapan 
ru m ah  tangga sesuai ke ten tu an  yang berlaku  guna  kelancaran  
tugas;

m. m engoordinasikan  p enyusunan  Laporan Kinerja In stansi 
Pem erin tah  (LKjlP) Inspek to ra t d an  Laporan K eterangan 
Pertanggungjaw aban B upati (LKPJ);

n. m elaksanakan  bim bingan tekn is fungsi-fungsi pelayanan 
adm in istrasi perkan to ran  sesuai pedom an d an  p e ra tu ran  
peru n d an g -u n d an g an  yang berlaku  agar kegiatan  kesek re taria tan  
d ilak san ak an  secara  efektif dan  efisien;

o. m elaksanakan  kerjasam a pen ingkatan  SDM Bidang Pengaw asan;
p. m elaksanakan  kerjasam a Pengaw asan;
q. m erencanakan  pengirim an peserta  D iklat Teknis Fungsional, 

Sem inar/L okakarya , Bim bingan Teknis d an  kegiatan  sejenisnya;
r. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi dan m enilai p restasi kerja 

p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

s. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d asa r 
pengam bilan kebijakan;

t. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik secara  
lisan m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  guna  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

u. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

3. Kepala Sub  Bagian Perencanaan
U raian tugas Kepala Sub Bagian Perencanaan  adalah  sebagai b e r ik u t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub Bagian P erencanaan  b erd asark an  

p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku  dan  sum ber d a ta  
yang tersed ia  sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  p erundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas sesuai 
dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan  sesuai dengan bidang tugasnya, 
m em berikan  a ra h a n  dan  pe tun juk  secara  lisan m au p u n  tertu lis  
guna  m eningkatkan  kelancaran  p e lak san aan  tugas;

d. m elak san ak an  koordinasi dengan Kepala Sub  Bagian dan  Kepala 
Seksi di lingkungan Inspek to ra t secara  langsung  m au p u n  tidak 
langsung  u n tu k  m endapatkan  m asu k an , inform asi se rta  u n tu k  
m engevaluasi perm asa lahan  agar diperoleh hasil kerja  yang 
optim al;

e. m enyiapkan ran can a /p ro g ram  kerja  pengaw asan dan  fasilitasi;
f. m enyusun  anggaran  Inspektorat;



g. m enyiapkan laporan  dan  sta tistik  Inspektorat;
h. m enyiapkan p e ra tu ran  perundang-undangan ;
i. m enyiapkan dokum entasi dan pengolahan d a ta  pengaw asan;
j. m enyusun  R encana Strategis (Renstra);
k. m enyiapkan konsep UPKPT;
l. m enyusun  Konsep N askah D inas K epu tusan  B upati ten tang  

Pengesahan  PKPT dan  jadw al P elaksanaan  Pem eriksaan;
m. m enyusun  S u ra t Perintah Pem eriksaan;
n. m em persiapkan  B ah an /k ep erlu an  u n tu k  p e lak san aan  PKPT;
o. m enghim pun d an  m eneliti konsep-konsep LHP dan  KI se rta  

m engadm in istrasikan  secara  tertib;
p. m enyusun  laporan-laporan  yang berka itan  dengan  p e laksanaan  

PKPT;
q. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p restasi kerja  

p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian yang tersed ia  sebagai cerm inan  penam pilan  kerja;

r. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

s. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik  secara  
lisan m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  guna  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

t. m elaksanakan  tugas lain yang d iberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

4. Kepala Sub  Bagian Pelaporan dan  Evaluasi
U raian tugas Kepala Sub Bagian Pelaporan d an  Evaluasi adalah  sebagai
b e r ik u t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub Bagian Pelaporan dan  Evaluasi 

b e rd asa rk an  p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku  dan  
sum ber d a ta  yang tersed ia  sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  p erm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas sesuai 
dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan  sesuai dengan bidang tugasnya, 
m em berikan  a ra h a n  dan  pe tun juk  secara  lisan m au p u n  tertu lis  
guna  m eningkatkan  kelancaran  p e lak san aan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan Kepala S ub  B agian dan  Kepala 
Seksi di lingkungan Inspek to ra t secara  langsung  m au p u n  tidak  
langsung  u n tu k  m endapatkan  m asukan , inform asi se rta  u n tu k  
m engevaluasi perm asa lahan  agar diperoleh hasil kerja  yang 
optim al;

e. m enginventarisasi hasil pengaw asan d an  tindak  lan ju t hasil 
pengaw asan;

f. m elaksanakan  adm in istrasi laporan  hasil pengaw asan;
g. m elaksanakan  evaluasi laporan hasil pengaw asan;
h. m enyusun  s ta tis tik  hasil pengaw asan;
i. m enyelenggarakan kerja sam a pengaw asan;
j. m enyelenggarakan Rakorwas dan  Larwasda;
k. m enyiapkan b ah an  koordinasi dan  konsu ltasi hasil pengaw asan;
l. m enyusun  LKjlP, Review, LKPJ, P enetapan  Kinerja, LPPD dan  LKD;
m. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi dan  m enilai p restasi kerja 

p e lak san aan  tugas baw ahan  secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

n. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;



0. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan kepada a ta sa n  baik  secara  
lisan m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  guna  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

р .  m elak san ak an  tugas lain yang d iberikan  a ta sa n  sesua i dengan 
tugas d an  fungsinya.

5. Kepala Sub Bagian A dm inistrasi dan  Um um
U raian tugas Kepala Sub Bagian A dm inistrasi d an  Um um  adalah
sebagai beriku t :
a. m enyusun  program  kegiatan Sub Bagian A dm inistrasi dan  U m um  

b erd asa rk an  p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku  dan  
sum ber d a ta  yang tersedia sebagai pedom an p e laksanaan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas sesuai 
dengan k e ten tu an  yang berlaku;

с .  m em bagi tugas kepada baw ahan sesuai dengan bidang tugasnya, 
m em berikan a ra h a n  dan  pe tun juk  secara  lisan m au p u n  tertu lis 
guna  m eningkatkan  kelancaran  p e laksanaan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan Kepala Sub Bagian dan  Kepala 
Seksi di lingkungan Inspek to ra t secara  langsung  m au p u n  tidak  
langsung  u n tu k  m endapatkan  m asu k an , inform asi se rta  u n tu k  
m engevaluasi perm asa lahan  agar diperoleh hasil kerja  yang 
optim al;

e. m engelola u ru sa n  ta ta  u sa h a  su ra t m enyura t dan  kearsipan ;
f. m engelola adm in istrasi, inventarisasi, pengkajian, analisis dan  

pelaporan;
g. m engelola u ru sa n  kepegaw aian, keuangan , perlengkapan  dan  

ru m ah  tangga;
h. M em persiapkan su ra t perja lanan  dinas;
1. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p restasi ke ija  

p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

j. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

k. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik  secara  
lisan  m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  gu n a  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

l. m elaksanakan  tugas lain yang d iberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas d an  fungsinya.

6. In sp ek tu r P em ban tu  Bidang Pem erin tahan  d an  A paratu r
U raian tugas In spek tu r Pem bantu  Bidang P em erin tahan  dan  A paratur
adalah  sebagai beriku t :
a. m eru m u sk an  program  kegiatan In sp ek tu r Pem ban tu  Bidang 

P em erin tahan  dan  A paratu r be rd asa rk an  p e ra tu ran  perundang- 
u n d a n g an  yang berlaku dan  sum ber d a ta  yang tersed ia  sebagai 
pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  p erundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas sesuai 
dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan  sesuai dengan bidang tugasnya, 
m em berikan  a ra h a n  dan  pe tu n ju k  secara  lisan m au p u n  tertu lis 
guna  m eningkatkan  kelancaran  p e lak san aan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan In sp ek tu r Pem ban tu  di 
lingkungan  Inspek to ra t secara langsung  m au p u n  tidak  langsung 
u n tu k  m en d ap atk an  m asukan , inform asi se rta  u n tu k  m engevaluasi 
pe rm asa lah an  agar diperoleh hasil kerja yang optim al;



e. m enganalisa  d a ta  yang m enjadi obyek pem eriksaan  di bidang 
P em erin tahan  Umum, Pem erin tahan  D aerah, P em erin tahan  
D esa /K elu rah an  dan  A paratur;

f. m eru m u sk an  b ah an  UPKPT bidang P em erin tahan  Um um , 
P em erin tahan  D aerah, Pem erin tahan  D esa /K elu rah an  dan  
A paratur;

g. m elaksanakan  pengaw asan berd asark an  PKPT dan  Non PKPT di 
bidang P em erin tahan  Umum, P em erin tahan  D aerah, Pem erin tahan  
D esa /K elu rah an  dan  A paratur;

h. m elaksanakan  pem eriksaan , pengusu tan , pengujian dan  penilaian 
tugas pengaw asan  di bidang P em erin tahan  Um um , P em erin tahan  
D aerah, P em erin tahan  D esa /K elu rahan  dan  A paratur;

i. m eru m u sk an  hasil pem eriksaan  ke dalam  KKP;
j. m eru m u sk an  pokok-pokok m asalah  tem u an  hasil pem eriksaan  dan  

rekom endasinya serta  LHP;
k. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p restasi kerja 

p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

l. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

m. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan kepada a ta sa n  baik  secara  
lisan m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  guna  kelancaran
p e lak san aan  tugas; dan

n. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

7. In sp ek tu r P em ban tu  Bidang Pendapatan  dan  Pengelolaan Aset
U raian tugas In sp ek tu r Pem bantu  Bidang P endapatan  dan  Pengelolaan
Aset adalah  sebagai beriku t :
a. m eru m u sk an  program  kegiatan In sp ek tu r Pem ban tu  Bidang 

P endapatan  dan  Pengelolaan Aset b e rd asa rk an  p e ra tu ran  
peru n d an g -u n d an g an  yang berlaku dan  sum ber d a ta  yang tersed ia  
sebagai pedom an pe laksanaan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  p erm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas sesuai 
dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesua i dengan bidang tugasnya, 
m em berikan  a ra h a n  dan  pe tun juk  secara  lisan  m au p u n  tertu lis  
guna m eningkatkan  kelancaran  p e lak san aan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan In sp ek tu r Pem bantu  di 
lingkungan Inspek to ra t secara  langsung  m au p u n  tidak  langsung  
u n tu k  m endapatkan  m asukan , inform asi se rta  u n tu k  m engevaluasi 
pe rm asa lah an  agar diperoleh hasil kerja yang optim al;

e. m enganalisa  d a ta  yang m enjadi obyek pem eriksaan  di bidang 
p en d ap a tan  pajak  daerah  dan  penerim aan  lain-lain , re tribusi 
daerah  dan  pengelolaan aset;

f. m eru m u sk an  b ah an  UPKPT di bidang p en d ap a tan  pajak  daerah  
dan  penerim aan  lain-lain, re tribusi daerah  d an  pengelolaan aset;

g. m elaksanakan  pengaw asan b erd asark an  PKPT d an  Non PKPT di 
bidang p en d ap a tan  pajak  daerah  dan  penerim aan  lain-lain, 
re tribusi d aerah  dan  pengelolaan aset;

h. m elak san ak an  pem eriksaan , p engusu tan , pengujian  dan  penilaian 
tugas pengaw asan  di bidang p en d ap a tan  pajak  daerah  dan  
penerim aan  lain-lain, re tribusi daerah  dan  pengelolaan aset;

i. m eru m u sk an  hasil pem eriksaan  ke dalam  KKP;
j. m eru m u sk an  pokok-pokok m asalah  tem u an  hasil pem eriksaan  dan  

rekom endasinya se rta  LHP;



k. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p restasi kerja 
p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

l. m em buat laporan  pelaksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

m. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan kepada a ta sa n  baik  secara  
lisan  m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  g u n a  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

n. m elaksanakan  tugas lain yang d iberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.

8. In spek tu r P em ban tu  Bidang Perekonom ian dan  Pem bangunan
U raian tu g as In sp ek tu r Pem bantu  B idang Perekonom ian dan
Pem bangunan  adalah  sebagai berikut :
a. m eru m u sk an  program  kegiatan In sp ek tu r P em ban tu  Bidang 

Perekonom ian dan  Pem bangunan b e rd asa rk an  p e ra tu ran  
peru n d an g -u n d an g an  yang berlaku dan  sum ber d a ta  yang tersed ia  
sebagai pedom an pe laksanaan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas sesuai 
dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesuai dengan bidang tugasnya, 
m em berikan  a ra h a n  dan  pe tun juk  secara  lisan m au p u n  tertu lis  
guna  m eningkatkan  kelancaran  p e lak san aan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan In sp ek tu r Pem ban tu  di 
lingkungan  Inspek to ra t secara  langsung  m au p u n  tidak  langsung  
u n tu k  m en d ap atk an  m asukan , inform asi se rta  u n tu k  m engevaluasi 
pe rm asa lah an  agar diperoleh hasil kerja yang optim al;

e. m enganalisa  d a ta  yang m enjadi obyek pem eriksaan  di bidang 
ekonomi, koperasi, B adan U saha Milik D aerah, industri, 
perdagangan , perhubungan , pariw isata, pertan ian , perm ukim an 
dan  lingkungan hidup;

f. m eru m u sk an  b ah an  UPKPT di bidang ekonom i, koperasi, B adan 
U saha  Milik D aerah, industri, perdagangan, perhubungan , 
pariw isata, pertan ian , perm ukim an dan  lingkungan hidup;

g. m elaksanakan  pengaw asan berd asark an  PKPT dan  Non PKPT di
bidang ekonomi, koperasi, B adan U saha Milik D aerah, industri, 
perdagangan , perhubungan , pariw isata, pe rtan ian , perm ukim an 
dan  lingkungan hidup; *

h. m elak san ak an  pem eriksaan , pengusu tan , pengujian  dan  penilaian 
tugas pengaw asan  di bidang ekonomi, koperasi, B adan  U saha Milik 
D aerah, industri, perdagangan, p e rh ubungan , pariw isata, 
pe rtan ian , perm ukim an dan  lingkungan h idup;

i. m eru m u sk an  hasil pem eriksaan  ke dalam  KKP;
j. m eru m u sk an  pokok-pokok m asalah  tem uan  hasil pem eriksaan  dan  

rekom endasinya serta  LHP;
k. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi dan  m enilai p restasi kerja 

p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

l. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

m. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik secara  
lisan  m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  guna  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

n. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.



9. In sp ek tu r P em ban tu  Bidang K esejahteraan Sosial
U raian tugas In sp ek tu r Pem bantu Bidang K esejahteraan  Sosial adalah
sebagai b e r ik u t :
a. m eru m u sk an  program  kegiatan In spek tu r B idang K esejahteraan 

Sosial b e rd asa rk an  p e ra tu ran  p e ru n d ang -undangan  yang berlaku 
dan  sum ber d a ta  yang tersedia sebagai pedom an pe laksanaan  
kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta san  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
dan  p e ra tu ran  perundang -undangan  agar p e lak san aan  tugas sesuai 
dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan sesuai dengan bidang tugasnya, 
m em berikan  a ra h a n  dan  petun juk  secara  lisan m au p u n  tertu lis  
guna m eningkatkan  kelancaran  p e laksanaan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan In sp ek tu r Pem ban tu  di 
lingkungan Inspek to ra t secara  langsung  m au p u n  tidak  langsung  
u n tu k  m en d ap atk an  m asukan , inform asi se rta  u n tu k  m engevaluasi 
pe rm asa lah an  agar diperoleh hasil kerja  yang optim al;

e. m enganalisa  d a ta  yang m enjadi obyek pem eriksaan  di bidang 
pendid ikan , pem uda, olah raga, keseha tan , Keluarga B erencana, 
kependudukan , sosial, tenaga kerja dan  transm igrasi;

f. m eru m u sk an  b ah an  UPKPT di bidang pendid ikan , pem uda, olah 
raga, keseh a tan , Keluarga B erencana, kependudukan , sosial, 
tenaga  kerja  d an  transm igrasi;

g. m elaksanakan  pengaw asan berd asark an  PKPT d an  Non PKPT di 
bidang pendid ikan , pem uda, olah raga, keseha tan , Keluarga 
B erencana, kependudukan , sosial, tenaga  kerja dan  transm igrasi;

h. m elaksanakan  pem eriksaan , p engusu tan , pengujian dan  penilaian 
tugas pengaw asan  di bidang pendid ikan , pem uda, olah raga, 
k eseh a tan , Keluarga B erencana, kependudukan , sosial, tenaga 
kerja  dan  transm igrasi;

i. m eru m u sk an  hasil pem eriksaan  ke dalam  KKP;
j. m eru m u sk an  pokok-pokok m asalah  tem u an  hasil pem eriksaan  dan  

rekom endasinya serta  LHP;
k. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi d an  m enilai p restasi kerja  

p e lak san aan  tugas baw ahan secara  berkala  m elalui sistem  
penilaian  yang tersed ia  sebagai cerm inan penam pilan  kerja;

l. m em buat laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan kebijakan;

m. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  baik  secara  
lisan m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  g una  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

n. m elaksanakan  tugas lain yang diberikan  a ta sa n  sesuai dengan 
tugas dan  fungsinya.



D. KECAMATAN

1. C a m a t
U raian tugas C am at adalah  sebagai b e r ik u t :
a. m eru m u sk an  program  kegiatan K ecam atan  b e rd a sa rk an  hasil 

evaluasi keg ia tan  ta h u n  lalu  sesua i p e ra tu ra n  perundang- 
u n d a n g a n  yang  berlaku  dan  sum ber d a ta  yang tersed ia  sebagai 
pedom an p e lak san aan  tugas;

b. m en jab ark an  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  p e rm asa lah an  
dan  p e ra tu ra n  p eru n d an g -u n d an g an  ag ar p e lak san aan  tugas 
sesu a i dengan  k e ten tu an  yang berlaku  d an  keb ijakan  a ta san ;

c. m en g arah k an  tugas baw ahan  sesua i dengan  b idang tu gasnya  
dengan  m em berikan  p e tu n ju k  d an  b im bingan baik  secara  lisan  
m au p u n  te rtu lis  guna k e lancaran  p e lak san aan  tugas;

d. m elak san ak an  sebagian tugas B upati di K ecam atan  dalam  b en tu k  
pelim pahan  w ew enang p em erin tahan  da lam  ran g k a  m em percepat 
p roses p e lak san aan  tugas dan  pelayanan  kepada  m asyarakat;

e. m e lak san ak an  koordinasi baik secara  langsung  m au p u n  tidak  
langsung  dengan  p ihak -p ihak  te rk a it dalam  ran g k a  ke lancaran  
penyelenggaraan  pem erin tahan , p em b an g u n an  dan  pem binaan  
k eh id u p an  m asyarakat;

f. m enyelenggarakan  U rusan  P em erin tahan  um um  di K ecam atan 
sesu a i p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an  yang  berlaku;

g. m e lak san ak an  koordinasi penyelenggaraan  k e ten te ram an  dan  
k e te rtib an  um um ;

h. m e lak san ak an  koordinasi penerapan  d an  penegakan  Perda dan  
P e ra tu ra n  B upati di K ecam atan;

i. m e lak san ak an  koordinasi pem eliharaan  p ra sa ra n a  dan  sa ra n a  
pe layanan  um um ;

j. m engoord inasikan  penyelenggaraan  keg ia tan  p em erin tah an  yang 
d ilak u k an  oleh P erangkat D aerah di tingka t kecam atan ;

k. m em bina  d an  m engaw asi penyelenggaraan  keg ia tan  desa  a ta u  
se b u tan  lain d a n /a ta u  ke lu rahan ;

l. m en y u su n  u su la n -u su la n  dan  m asu k an  dari p em erin tahan  
k e lu ra h an  d an  desa  sebagai b a h an  p e n y u su n an  program
p em b an g u n an  di kecam atan ;

m. m engadakan  pem binaan  dan  p en y u lu h an  te rh ad ap  pem erin tahan  
d e sa /k e lu ra h a n /le m b a g a  k em asy arak a tan  desa  dan  w arga 
m asy ara k a t dalam  upaya  m em berdayakan  m asy arak a t dan  
m en ingka tkan  kem andirian  d e sa /k e lu ra h a n  dan  w arga sehingga 
te rc ip ta  k eh id u p an  yang am an, ten te ram , tertib  d an  sejah tera ;

n. m em berikan  pelayanan  penyelenggaraan  p em erin tah an  sesua i 
dengan  kew enangan yang d iberikan  yang  d iperlukan  w arga 
m asy ara k a t d an  pelayanan  di b idang p e rta n ah a n ;

o. be rsam a  a p a ra t te rka it m eng inven tarisasi d an  m e m e c a h k a n  

p e r m a s a la h a n  yang  m uncu l b a ik  m asa lah  p em erin tah an  m au p u n  
k em asy a rak a tan  agar terw ujud ra sa  am an  d an  ten te ram  bagi 
m asyaraka t;

p. m em b an tu  m en ingkatkan  pero lehan  su m b er-su m b er p en d ap a tan  
asli d ae rah  u n tu k  ke lancaran  p e lak san aan  pem bangunan ;

q. m engevaluasi p e lak san aan  keg iatan  p em erin tah an  di K ecam atan 
dengan  ca ra  m enguku r pencapaian  program  d an  keg iatan  yang 
te lah  d isu su n  u n tu k  b ah an  langkah -langkah  tin d ak  lan ju t a ta u  
b a h an  lapo ran  kepada  B upati;

r. m em b u at lapo ran  p e lak san aan  tugas k ep ad a  a ta sa n  sebagai d a sa r  
pengam bilan  kebijakan;



s. m e lak san ak an  p em an tau an , evaluasi d an  pelaporan  keg iatan  di 
K ecam atan  se su a i dengan k e ten tu an  yang  berlaku ;

t. m e lak san ak an  p em an tau an  dan  evaluasi tu g as baw ahan  sesua i 
dengan  k e te n tu an  yang berlaku;

u. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada  a ta sa n  secara  
lisan  m a u p u n  tertu lis  sebagai m asu k an  g u n a  ke lancaran  
p e la k sa n aa n  tugas; dan

v. m elak san ak an  tugas lain sesuai dengan tu g as d an  fungsinya.

2. Sekretaris
U raian tugas S ekretaris adalah  sebagai beriku t :
a. m en y u su n  program  kegiatan  K ecam atan  b e rd a sa rk an  p e ra tu ran  

p e ru n d an g -u n d an g an  yang berlaku  dan  su m b er d a ta  yang tersed ia  
sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jab ark an  p e rin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  p e rm asa lah an  
d an  p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an  ag ar p e la k sa n aa n  tugas 
se su a i dengan  k e te n tu an  yang b erlaku  d an  keb ijakan  a ta san ;

c. m em bagi tu g as  kepada  baw ahan  sesua i dengan  b idang tugasnya, 
m em berikan  a ra h a n  dan  p e tu n ju k  seca ra  lisan  m a u p u n  te rtu lis  
g u n a  m en ingka tkan  k e lancaran  p e lak san aan  tugas;

d. m e lak san ak an  koordinasi dengan se lu ru h  Kepala Seksi lingkungan  
K ecam atan  baik  secara  langsung  m a u p u n  tidak  langsung  u n tu k  
m en d ap a tk an  m asu k an , inform asi se rta  u n tu k  m engevaluasi 
p e rm a sa la h a n  agar diperoleh hasil kerja  yang  optim al;

e. m eny iapkan  konsep k ep u tu san , in s tru k si, p e tu n ju k  p e lak san aan  
dan  keb ijakan  C am at dalam  rangka  tin d ak  lan ju t tu g as-tu g as  
pem erin tah an , pernbangunan  dan  k em asyaraka tan ;

f. m eny iapkan  ru m u sa n  program  keg ia tan  b e rd a sa rk an  hasil 
ran g k u m an  ren can a  kegiatan  seksi-seksi dalam  rangka  
p en y u su n an  anggaran  p en d ap a tan  dan  belan ja  kecam atan ;

g. m en g arah k an  keg iatan  peren can aan , k eu angan , adm in istrasi 
um um , ru m ah  tangga dan  kepegaw aian sesu a i pedom an yang 
berlaku , keb ijakan  yang d ite tap k an  a ta sa n  d an  p e ra tu ran  
p e ru n d an g -u n d an g an  yang berlaku  agar keg iatan  d a p a t 
d ilak san ak an  secara  berhasil gu n a  d an  berdaya guna;

h. m e lak san ak an  pelayanan  pengelolaan keg ia tan  adm in istras i 
um um , kepegaw aian, keuangan , k earsipan , p e rp u s tak aan , 
perlengkapan  ru m ah  tangga sesua i k e te n tu an  yang  berlaku  g una  
k e lan ca ran  tugas;

i. m e lak san ak an  koordinasi dalam  ran g k a  p e n y u su n an  Laporan 
K inerja In s tan si Pem erin tah  (LKjlP) K ecam atan  d an  Laporan 
Pertanggung jaw aban  penyelenggaraan  p em erin tah an  yang lain;

j. m e lak san ak an  bim bingan tekn is fungsi-fungsi pe layanan  
ad m in is tras i p e rk an to ran  sesua i pedom an d an  p e ra tu ran  
p e ru n d an g -u n d an g an  yang berlaku  agar keg iatan  k esek re ta ria tan  
d ilak san ak an  secara  efektif dan  efisien;

k. m em b u at lapo ran  p e lak san aan  tugas k ep ad a  a ta sa n  sebagai d a sa r  
pengam bilan  kebijakan;

l. m e lak san ak an  p em an tau an , evaluasi d an  pelaporan  keg iatan  
p e ren can aan , keuangan , um um  dan  kepegaw aian sesua i dengan  
k e te n tu a n  yang  berlaku;

m. m e lak san ak an  p em an tau an  dan  evaluasi tugas baw ahan  sesua i 
dengan  k e te n tu an  yang berlaku;

n. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada  a ta sa n  secara  
lisan  m a u p u n  te rtu lis  sebagai m asu k an  g u n a  k e lancaran  
p e la k sa n aa n  tugas; dan

o. m e lak san ak an  tugas lain sesuai dengan tu g as dan  fungsinya.



3. Kepala S ub  Bagian P erencanaan  dan  K euangan
U raian tugas Kepala Sub Bagian P erencanaan  d an  K euangan ad a lah
sebagai b e rik u t :
a. m en y u su n  program  kegiatan  Sub  Bagian P erencanaan  d an  

K euangan b e rd asa rk an  hasil evaluasi keg ia tan  ta h u n  lalu  sesua i 
p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an  yang berlak u  se rta  sum ber d a ta  
yang te rsed ia  sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jab ark an  p e rin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  p e rm asa lah an  
d an  p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an  ag ar p e la k sa n aa n  tu g as 
se su a i dengan  k e ten tu an  yang berlaku  d an  keb ijakan  a ta san ;

c. m em bagi tu g as kepada baw ahan  sesu a i dengan  b idang tugasnya  
d an  m em beri p e tu n ju k / a ra h a n  baik  seca ra  lisan  m au p u n  te rtu lis  
gu n a  m en ingka tkan  ke lancaran  p e lak san aan  tugas;

d. m e lak san ak an  koordinasi dengan Kepala Sub B agian dan  Kepala 
Seksi di lingkungan  Pem erin tah  K ecam atan  baik  secara  langsung  
m a u p u n  tidak  langsung  u n tu k  m en d ap a tk an  m asu k an , inform asi 
se rta  u n tu k  m engevaluasi p e rm asa lah an  ag ar diperoleh hasil kerja  
yang optim al;

e. m eny iapkan  konsep n a sk ah  d inas b idang  peren can aan , 
p e m a n tau a n , evaluasi dan  pelaporan  sesu a i dengan  k e te n tu an  
yang berlak u  d an  keb ijakan  yang d ite tap k an  a ta san ;

f. m en y u su n  R encana Kegiatan dan  A nggaran (RKA)/ D okum en 
P e lak san aan  A nggaran (DPA) a ta u  D okum en P elaksanaan  
P e ru b ah an  A nggaran (DPPA) sesu a i dengan  k e te n tu an  yang 
berlaku;

g. m eny iapkan  p roses penca iran  d a n a  dan  pengelo laan  adm in istrasi 
k eu an g an  u n tu k  k e lancaran  p e lak san aan  keg iatan  di kecam atan ;

h. m e lak san ak an  pengendalian  dan  verifikasi se rta  pe laporan  b idang 
k eu an g an  u n tu k  m enghindari penyim pangan;

i. m engh im pun , m eneliti dan  m engoreksi b a h an  u su la n  program  
keg ia tan  dari Sub  Bagian dan  Seksi se su a i dengan  k e te n tu an  yang 
b erlaku  gu n a  m enghindari kesa lahan ;

j. m en y u su n  L aporan Kinerja In s tan si P em erin tah  (LKjlP) K ecam atan, 
m eny iapkan  b ah an  p en y u su n an  L aporan K eterangan 
Pertanggungj aw aban  B upati (LKPJ) d an  laporan  
pertanggung jaw aban  yang lain sesua i dengan  ind ika to r-ind ika to r 
yang telah  d ite tapkan ;

k. m engh im pun  d an  m eneliti se lu ru h  lapo ran  keg iatan  yang m asu k  
dari m asing-m asing  Sub Bagian dan  Seksi sebagai b a h an  evaluasi 
dan  p e n y u su n an  laporan  p e lak san aan  keg iatan  Pem erin tah
K ecam atan;

l. m eny iapkan  b a h an  p e lak san aan  ra p a t koord inasi dengan U nit 
P e lak san a  Teknis D in as/B ad an  d an  in s ta n s i te rk a it di tingkat 
k ecam atan  u n tu k  k e lancaran  p e lak san aan  kegiatan;

m. m em b u a t lapo ran  p e lak san aan  tu g as kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r  
pengam bilan  kebijakan;

n. m e lak san ak an  p em an tau an , evaluasi d an  pelaporan  keg iatan  
b idang p e ren can aan  dan  keuangan;

o. m e lak san ak an  p em an tau an  dan  evaluasi tu g as baw ahan  sesua i 
dengan  k e te n tu a n  yang berlaku;

p. m enyam paikan  sa ra n  dan  pertim bangan  kepada  a ta sa n  secara  
lisan  m a u p u n  te rtu lis  sebagai m asu k a n  g u n a  ke lancaran  
p e la k sa n aa n  tugas; dan

q. m e lak san ak an  tugas lain sesuai dengan tugas dan  fungsinya.



4. Kepala Sub  Bagian Um um  dan Kepegawaian
U raian tugas Kepala Sub Bagian Um um  d an  Kepegawaian adalah
sebagai beriku t :
a. m en y u su n  program  kegiatan  Sub Bagian U m um  d an  Kepegawaian 

b e rd a sa rk an  hasil evaluasi keg iatan  ta h u n  lalu  sesu a i p e ra tu ran  
p e ru n d an g -u n d an g an  yang berlaku dan  sum ber d a ta  yang tersed ia  
sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jab ark an  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  p e rm asa lah an  
dan  p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an  agar p e la k sa n aa n  tu g as 
sesu a i dengan  k e te n tu an  yang berlaku  d an  kebij a k an  a ta san ;

c. m em bagi tu g as kepada  baw ahan  sesu a i dengan  b idang tugasnya  
d an  m em beri p e tu n ju k / a ra h a n  baik  seca ra  lisan  m au p u n  te rtu lis  
g una  m en ingka tkan  ke lancaran  p e lak san aan  tugas;

d. m e lak san ak an  koordinasi dengan Kepala Sub Bagian dan  Kepala 
Seksi di lingkungan  Pem erin tah  K ecam atan baik  secara  langsung  
m au p u n  tidak  langsung  u n tu k  m en d ap a tk an  m asu k an , inform asi 
se rta  u n tu k  m engevaluasi p e rm asa lah an  agar d iperoleh hasil kerja  
yang optim al;

e. m eny iapkan  konsep  n a sk a h  d inas b idang ad m in istras i u m u m  dan  
kepegaw aian sesu a i dengan k e ten tu an  yang  berlaku  d an  keb ijakan  
yang d ite tap k an  a ta san ;

f. m em berikan  pelayanan  u ru sa n  ad m in istras i um um , organ isasi d an  
ta ta la k sa n a , p e n g u ru san  ru m ah  tangga, p e rlen g k ap an /p erb ek a lan , 
d o kum en tasi, p e rp u s tak a an  d an  kearsipan , se rta  pengelolaan 
ad m in is tras i kepegaw aian perangka t kecam atan ;

g. m eren can ak an  dan  m elaksanakan  p engadaan  barang  u n tu k  
k ep erlu an  ru m ah  tangga kecam atan  se su a i dengan  k e b u tu h a n , 
an g g aran  dan  p e ra tu ran  p e ru n d an g -u n d an g an  yang berlaku  
sebagai d a sa r  pengadaan  barang;

h. m e lak san ak an  inven tarisasi barang  kekayaan  kecam atan  u n tu k  
tertib  ad m in is tras i se rta  m elak san ak an  pem eliharaan  barang  
inven taris  ag ar d ap a t d igunakan  dengan  optim al;

i. m em b u a t lapo ran  ru tin  ten tan g  perem ajaan  pegawai, D aftar U ru t 
K epangkatan  (DUK), nom inatif pegawai, d an  lapo ran  kepegaw aian 
la innya  dem i terc ip tanya  tertib  ad m in istras i kepegaw aian;

j. m em proses u su la n  kenaikan  pangkat, m u tasi, gaji berkala , d ik la t 
pegawai, d an  u ru s a n  kepegaw aian lainnya;

k. m em b u a t lapo ran  p e lak san aan  tu g as k ep ad a  a ta sa n  sebagai d a sa r  
pengam bilan  kebijakan;

l. m e lak san ak an  p em an tau an , evaluasi d an  pelaporan  keg iatan  
b idang u m u m  d an  kepegaw aian;

m. m e lak san ak an  p e m an tau an  dan  evaluasi tu g as baw ahan  sesua i 
dengan  k e te n tu an  yang berlaku;

n. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada  a ta sa n  secara  
lisan  m a u p u n  te rtu lis  sebagai m asu k a n  g u n a  ke lancaran  
p e la k sa n aa n  tugas; dan

o. m e lak san ak an  tugas lain sesuai dengan tugas dan  fungsinya.

5. Kepala Seksi T ata Pem erin tahan
U raian tugas Kepala Seksi Tata P em erin tahan  adalah  sebagai b e r ik u t :
a. m en y u su n  program  kerja  Seksi P em erin tahan  b e rd asa rk an  hasil 

evaluasi keg iatan  ta h u n  lalu  sesua i p e ra tu ra n  perundang- 
u n d a n g an  yang berlaku  dan  su m b er d a ta  yang tersed ia  sebagai 
pedom an p e lak san aan  kegiatan;



b. m en jab ark an  p erin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  p e rm asa lah an  
d an  p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an  agar p e lak san aan  tugas 
se su a i dengan  k e ten tu an  yang berlaku  d an  keb ijakan  a ta san ;

c. m em bagi tu g as kepada  baw ahan  sesu a i dengan  b idang tu g asn y a  
dan  m em berikan  a ra h a n /  p e tu n ju k  ba ik  secara  lisan  m au p u n  
te rtu lis  g u n a  m en ingkatkan  ke lancaran  p e la k sa n aa n  tugas;

d. m e lak san ak an  koordinasi dengan S ekre ta ris K ecam atan, Kepala 
Sub Bagian, Kepala Seksi dan  kepala  U nit P e laksana  Teknis 
D in a s / B adan  di tingkat K ecam atan baik  seca ra  langsung  m au p u n  
tidak  langsung  u n tu k  m en d ap a tk an  m asu k an , inform asi se rta  
u n tu k  m engevaluasi p e rm asa lah an  agar diperoleh hasil kerja  yang 
optim al;

e. m eny iapkan  konsep k e p u tu san , in s tru k si, p e tu n ju k  p e lak san aan  
d an  n a sk a h  d in as yang lain yang be rk a itan  dengan  tu g as C am at di 
b idang pem erin tahan ;

f. m en y u su n  konsep  ren can a  pem binaan  p em erin tah an  u m u m  d an  
d e sa /k e lu ra h a n  u n tu k  ke lancaran  p e lak san aan  tugas;

g. m elak san ak an  p em an tau an  d an  evaluasi penyelenggaraan  
p em erin tah an  d e sa / k e lu rah an  dengan  m enginventarisasi 
p e rm asa lah an -p e rm asa lah an  dan  m eny iapkan  up ay a  
penyelesaiannya  agar d iketahu i perkem bangan  p e lak san aan  tu g a s -  
tu g as  p em erin tah an  d e sa / ke lu rahan ;

h. m em b an tu  pen ingka tan  p en d ap a tan  d aerah  yang bersum ber dari 
Pajak Bum i d an  B angunan  (PBB) d an  lain-lain  su m b er p en d ap a tan  
yang  sah ;

i. m em berikan  pelayanan  a ta u  fasilitasi kepada  m asy arak a t u n tu k  
m en g u ru s  K artu  T anda P enduduk  (KTP), K artu  K eluarga (KK), Akta 
C a ta tan  Sipil d an  S u ra t K eterangan K ependudukan  lainnya yang 
d ip erlu k an  oleh warga;

j. m engh im pun , m engolah dan  m eny u su n  lapo ran  k ep en d u d u k an  
dan  d a ta  m onografi kecam atan  u n tu k  d isa jikan  sebagai d a ta  
k ep en d u d u k an ;

k. m eny iapkan , m em an tau  d an  m engevaluasi p e lak san aan  pengisian  
p e ran g k a t d esa  d an  kepala  desa  agar d a p a t berja lan  dengan  lancar;

l. m em berikan  b im bingan dan  pem binaan  kepada  B adan  
P erm usyaw ara tan  D esa (BPD) dan  Lem baga K em asyarakatan  D esa 
dalam  ran g k a  kem andirian  desa;

m. m em b u a t lapo ran  p e lak san aan  tugas k ep ad a  a ta sa n  sebagai d a sa r  
pengam bilan  kebijakan;

n. m e lak san ak an  p e m an tau an , evaluasi d an  pelaporan  keg iatan  
b idang ta ta  pem erin tahan ;

o. m e lak san ak an  p em an tau an  dan  evaluasi tu g as baw ahan  sesua i 
dengan  k e te n tu a n  yang berlaku;

p. m enyam paikan  sa ra n  d an  pertim bangan  kepada  a ta sa n  secara  
lisan  m a u p u n  te rtu lis  sebagai m asu k a n  g u n a  ke lancaran  
p e la k sa n aa n  tugas; dan

q. m e lak san ak an  tu g as lain  sesua i dengan  tu g as  dan  fungsinya.

Kepala Seksi K etentram an dan  K etertiban
U raian tugas Kepala Seksi K etentram an dan  K etertiban adalah  sebagai
b e r ik u t :
a. m en y u su n  program  kegiatan  Seksi K eten tram an  d an  K etertiban 

b e rd a sa rk an  hasil evaluasi keg iatan  ta h u n  lalu  sesu a i p e ra tu ra n  
p eru n d an g -u n d an g an  yang berlaku dan  sum ber d a ta  yang tersed ia  
sebagai pedom an  p e lak san aan  kegiatan;



b. m en jab a rk an  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  p e rm asa lah an  
dan  p e ra tu ra n  p eru n d an g -u n d an g an  agar p e la k sa n aa n  tugas 
se su a i dengan  k e te n tu an  yang berlaku  d an  kebij a k an  a ta san ;

c. m em bagi tu g as  kepada  baw ahan  sesu a i dengan  b idang  tu g asn y a  
d an  m em beri p e tu n ju k / a ra h a n  baik  seca ra  lisan  m au p u n  te rtu lis  
gu n a  m en ingka tkan  k e lancaran  p e lak san aan  tugas;

d. m e lak san ak an  koordinasi dengan S ekre ta ris K ecam atan , Kepala 
Sub B agian, Kepala Seksi dan  kepala  U nit P e laksana  Teknis 
D in a s /B a d a n  di tingkat K ecam atan baik  secara  langsung  m au p u n  
tidak  langsung  u n tu k  m endapatkan  m asu k an , inform asi se rta  
u n tu k  m engevaluasi perm asa lahan  agar diperoleh hasil k e ija  yang 
optim al;

e. m eny iapkan  konsep k e p u tu san , in s tru k si, p e tu n ju k  p a la k sa n aa n  
dan  n a sk a h  d in as yang lain  yang b e rk a itan  dengan  tu g as cam at di 
b idang  k e ten tram an  dan  ke tertiban  m asyaraka t;

f. m e lak san ak an  pem binaan  te rh ad ap  pengam an  D esa / K elurahan 
m elalu i sistem  keam anan  lingkungan d an  perlindungan  m asyaraka t 
agar te rc ip ta  ra s a  am an  dan  ten teram ;

g. m em fasilitasi te rh ad ap  penyelesaian  p e rse lis ih an / persengketaan  
yang a n ta r  w arga u n tu k  penyelesaian  seca ra  kekeluargaan  
m a u p u n  sebelum  di p roses m elalui ja lu r  hukum ;

h. m em b an tu  m em persiapkan  ren can a  keg ia tan  penyelenggaraan  
pem ilihan  kepala  d aerah  dan  pem ilihan  u m u m  sesu a i dengan 
k e te n tu a n  yang  berlaku  dan  perin tah  a ta sa n ;

i. m e lak san ak an  kegiatan  upaya  m en ingkatkan  kem and irian  parta i, 
pem b inaan  k esa tu a n  bangsa, o rgan isasi k em asy a rak a tan  dan  
pem binaan  K etuhanan  di w ilayah kecam atan ;

j. m em b an tu  p e lak san aan  u sa h a -u s a h a  preventif apab ila  te rjad i/ 
d ip erk irak an  terjad i bencana  alam ;

k. m elak san ak an  pem binaan  kepada  anggota  P erlindungan  
M asyarakat (Linmas) agar berdaya g una  d an  berhasil guna;

l. m engam ankan  dan  m engaw asi p e lak san aan  p e ra tu ra n  d aerah  dan  
p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an  yang  lain  di w ilayah kecam atan  
agar te rcapa i sa sa ra n  yang d iharapkan ;

m. m em b u at lapo ran  p e lak san aan  tugas kep ad a  a ta sa n  sebagai d a sa r  
pengam bilan  kebijakan;

n. m elak san ak an  p em an tau an , evaluasi d an  pelaporan  keg iatan  
b idang k eam an an  dan  ketertiban ;

o. m e lak san ak an  p e m an tau an  dan  evaluasi tugas baw ahan  sesua i 
dengan  k e te n tu a n  yang berlaku;

p. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada  a ta sa n  secara  
lisan  m a u p u n  te rtu lis  sebagai m asu k an  g u n a  k e lancaran  
p e la k sa n aa n  tugas; dan

q. m e lak san ak an  tugas lain sesua i dengan  tu g as  d an  fungsinya.

7. Kepala Seksi Pem berdayaan M asyarakat dan  D esa
U raian tugas Kepala Seksi Pem berdayaan M asyarakat d an  D esa adalah
sebagai beriku t :
a. m en y u su n  program  kegiatan  Seksi P e m b e rd a y a a n  M a s y a ra k a t  

d a n  D e sa  b e rd asa rk an  hasil evaluasi keg ia tan  ta h u n  lalu  sesua i 
p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an  yang  berlak u  d an  su m b er d a ta  
yang te rsed ia  sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jab ark an  p e rin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  p e rm asa lah an  
d an  p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an  ag ar p e lak san aan  tugas 
sesu a i dengan  k e ten tu an  yang berlaku  d an  keb ijakan  a ta san ;



c. m em bagi tu g as kepada baw ahan  sesu a i dengan  b idang  tugasnya  
d an  m em beri p e tu n ju k / a rah an  baik  seca ra  lisan  m au p u n  te rtu lis  
g u n a  m en in g k a tk an  k e lancaran  p e la k sa n aa n  tugas,

d. m e lak san ak an  koordinasi dengan S ek re ta ris  K ecam atan , Kepala 
Sub Bagian, Kepala Seksi dan  kepala  U nit P e laksana  Teknis 
D in a s /B a d a n  di tingkat K ecam atan baik  seca ra  langsung  m au p u n  
tidak  lan g su n g  u n tu k  m endapatkan  m asu k an , inform asi se rta  
u n tu k  m engevaluasi perm asa lahan  agar d iperoleh hasil kerja  yang 
optim al;

e. m en y u su n  konsep  n a sk a h  difias yang b e rk a itan  dengan  b idang 
tu g asn y a  b e rd a sa rk an  k e ten tu an  yang b e rlak u  u n tu k  m endu k u n g  
p e la k sa n aa n  tugas;

f. m en y u su n  konsep  ren can a  pem binaan  p e la k sa n aa n  pem bangunan , 
pem berdayaan  m asyarakat, perekonom ian d e sa /k e lu ra h a n , 
p roduksi d an  d istribusi, p en ingkatan  sa ra n a  p ra s a ra n a  fasilitas 
u m u m  se rta  lingkungan  h idup  di K ecam atan  sesua i dengan 
pedom an d an  p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an  yang  berlaku  agar 
p e la k sa n aa n  kegiatan  d ap a t berja lan  lancar;

g. m em a n ta u  d an  m engevaluasi p e lak san aan  keg ia tan  pem bangunan , 
perekonom ian  d an  pem berdayaan  m asy arak a t di K ecam atan agar 
p e la k sa n aa n  d a p a t berja lan  lancar;

h. m e lak san ak an  koordinasi dengan  in s tan s i te rk a it ten tan g  ren can a  
keg ia tan  pem bagunan  sa ra n a  dan  p ra s a ra n a  fisik, pem berdayaan  
m asy arak a t, perekonom ian dan  p roduksi agar diperoleh d a ta  yang 
a k u ra t d an  d a p a t d isosia lisasikan  k ep ad a  m asyarakat;

i. m em b u a t konsep  laporan  keg iatan  pem b an g u n an , pem berdayaan  
m asy arak a t, perekonom ian, p roduksi d an  lingkungan  h idup  yang 
ad a  di w ilayah kecam atan ;

j. m em b u a t lapo ran  p e lak san aan  tu g as k ep ad a  a ta sa n  sebagai d a sa r  
pengam bilan  kebijakan;

k. m e lak san ak an  p em an tau an , evaluasi d an  pelaporan  keg iatan  
b idang  pem berdayaan  m asyarakat;

l. m e lak san ak an  p e m an tau an  dan  evaluasi tu g as baw ahan  sesua i 
dengan  k e te n tu a n  yang berlaku;

m. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada  a ta sa n  secara  
lisan  m a u p u n  te rtu lis  sebagai m asu k an  g u n a  k e lancaran  
p e la k sa n aa n  tugas; dan

n. m e lak san ak an  tugas lain sesuai dengan tu g as dan  fungsinya.

8. Kepala Seksi K esejahteraan Sosial
U raian tugas Kepala Seksi K esejahteraan Sosial adalah  sebagai b e r ik u t :
a. m en y u su n  program  kegiatan  Seksi K esejah teraan  Sosial 

b e rd a sa rk an  hasil evaluasi keg iatan  ta h u n  lalu  sesu a i p e ra tu ra n  
p e ru n d an g -u n d an g an  yang berlaku  d an  su m b er d a ta  yang tersed ia  
sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jab ark an  p erin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  p e rm asa lah an  
dan  p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an  ag ar p e lak san aan  tugas 
sesu a i dengan  k e te n tu an  yang berlaku  d an  keb ijakan  a ta san ;

c. m em bagi tu g as  kepada  baw ahan  sesu a i dengan  bidang tugasnya  
d an  m em beri p e tu n ju k  /  a ra h a n  baik  secara  lisan  m au p u n  te rtu lis  
g u n a  m en ingka tkan  k e lancaran  p e lak san aan  tugas;

d. m e lak san ak an  koordinasi dengan S ek re ta ris  K ecam atan, Kepala 
S ub  Bagian, Kepala Seksi dan  kepala  U nit P e laksana  Teknis 
D in a s /B a d a n  di tingkat K ecam atan baik  seca ra  langsung  m au p u n  
tidak  langsung  u n tu k  m endapatkan  m asu k an , inform asi se rta  
m engevaluasi p erm asa lahan  agar diperoleh hasil kerja  yang 
optim al;



d. m en y u su n  konsep  n a sk ah  d inas yang b e rk a itan  dengan  b idang 
tu g asn y a  b e rd asa rk an  ke ten tuan  yang berlaku  u n tu k  m endukung  
p e lak san aan  tugas;

e. m en y u su n  ren c a n a  dan  m elaksanakan  p em b inaan  m asa lah  sosial, 
k epem udaan , p e ran an  w anita, olah raga, k eh id u p an  keagam aan , 
k eb u d ay aan  d an  k eseh a tan  di w ilayah kecam atan ;

f. m em an tau  d an  m engevaluasi p e lak san aan  pe layanan  d an  b a n tu a n  
sosial, kepem udaan , pe ran an  w anita , o lah raga, k eh idupan  
keagam aan , k eb u d ay aan  d a n ' k e seh a tan  m a sy a ta k & rH r w ilayah ' 
k ecam atan  d an  m elaporkan hasilnya  kep ad a  a ta san ;

g. m en y u su n  konsep  pen ingkatan  k u a litas  su m b er daya perangkat 
desa, Lem abaga Desa, pem berian  b a n tu a n  sosial se rta  program  
p en g en tasan  kem isk inan  sesua i dengan  kew enangannya u n tu k  
k ese jah te raan  dan  peng ingkatan  su m b er daya a p a ra t desa  /  
m asyaraka t;

h. m em b u a t lapo ran  p e lak san aan  tugas k ep ad a  a ta sa n  sebagai d a sa r  
pengam bilan  kebijakan;

i. m e lak san ak an  p em an tau an , evaluasi d an  pelaporan  keg iatan  
b idang  k ese jah te raan  sosial;

j. m e lak san ak an  p em an tau an  dan  evaluasi tu g as baw ahan  sesua i 
dengan  k e te n tu an  yang berlaku;

k. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada  a ta sa n  secara  
lisan  m a u p u n  te rtu lis  sebagai m asu k an  g u n a  ke lancaran
p e lak san aan  tugas; dan

l. m e lak san ak an  tugas lain sesuai dengan tu g as d an  fungsinya.

9. Kepala Seksi Pelayanan Um um
U raian tugas Kepala Seksi Pelayanan U m um  adalah  sebagai b e r ik u t :
a. m en y u su n  program  kegiatan  Seksi Pelayanan  U m um  b e rd asa rk an  

hasil evaluasi keg iatan  ta h u n  lalu  sesua i p e ra tu ra n  perundang- 
u n d a n g a n  yang  berlaku  dan  sum ber d a ta  yang te rsed ia  sebagai 
pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jab ark an  p erin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  p e rm asa lah an  
d an  p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an  ag ar p e la k sa n aa n  tugas 
se su a i dengan  k e te n tu an  yang berlaku  d an  keb ijakan  a ta san ;

c. m em bagi tu g as  kepada  baw ahan  sesu a i dengan  b idang tu gasnya  
dan  m em beri p e tu n ju k / a ra h a n  baik  seca ra  lisan  m au p u n  te rtu lis  
g u n a  m en ingka tkan  ke lancaran  p e lak san aan  tugas;

d. m e lak san ak an  koordinasi dengan S ek re ta ris  K ecam atan , Kepala 
Sub  B agian, Kepala Seksi dan  kepala  U nit P e laksana  Teknis 
D in a s /B a d a n  di tingkat K ecam atan baik  seca ra  langsung  m au p u n  
tidak  lan g su n g  u n tu k  m endapatkan  m asu k an , inform asi se rta  
u n tu k  m engevaluasi perm asa lahan  agar diperoleh hasil kerja  yang 
optim al;

e. m en y u su n  konsep  n a sk a h  d inas yang b e rk a itan  dengan  bidang 
tu g asn y a  b e rd a sa rk an  k e ten tu an  yang b erlaku  u n tu k  m endukung
p e la k sa n aa n  kegiatan;

f. m eny iapkan  p e lak san aan  rapa t, u p a ca ra  d an  keprotokolan;
g. m e lak san ak an  tu g as-tu g as  pelayanan  adm in istras i, legalisasi, 

periz inan  d an  pelayanan  um um  lainnya k ep ad a  m asyarakat.
h. m e lak san ak an  pem binaan  te rh ad ap  k eb ersih an  d an  p e rtam an an  

agar te rc ip ta  k e in d ah an  di w ilayah kecam atan ;
i. m em b u a t lapo ran  p e lak san aan  tu g as kepada  a ta sa n  sebagai d a sa r  

pengam bilan  kebijakan;
j. m e lak san ak an  p e m an tau an , evaluasi d an  pelaporan  kegiatan  

b idang pe layanan  um um ;



k. m e lak san ak an  p em an tau an  dan  evaluasi tu g as b aw ah an  sesu a i 
dengan  k e te n tu a n  yang berlaku;

l. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  k ep ad a  a ta sa n  secara  
lisan  m a u p u n  te rtu lis  sebagai m asu k an  g u n a  k e lan caran  
p e la k sa n aa n  tugas; dan

m. m e lak san ak an  tugas lain  sesua i dengan  tu g as  d an  fungsinya.

10. Lurah
U raian tu g as L urah adalah  sebagai beriku t :
a. m en y u su n  program  kegiatan  K elurahan  b e rd a sa rk a n  hasil evaluasi 

keg ia tan  ta h u n  lalu  sesua i p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an  yang 
b erlaku  dan  sum ber d a ta  yang tersed ia  sebagai pedom an 
p e la k sa n aa n  tugas;

b. m en jab ark an  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  p e rm asa lah an  
d an  p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an  ag ar p e lak san aan  tugas 
sesu a i dengan  k e te n tu an  yang berlaku  d an  keb ijakan  a ta san ;

c. m en g arah k an  tu g as  baw ahan  sesua i dengan  b idang  tugasnya  dan  
m em berikan p e tu n ju k / bim bingan baik  secara  lisan m au p u n  
tertu lis  guna  k e lan caran  p e lak san aan  tugas;

d. m elak san ak an  koord inasi baik  secara  langsung  m au p u n  tidak  
langsung  dengan  p ihak -p ihak  te rk a it da lam  ran g k a  ke lancaran  
penyelenggaraan  pem erin tahan , p em bangunan , d an  pem binaan  
k eh id u p an  m asyarakat;

e. m e lak san ak an  sebagian tugas C am at di K elurahan  dalam  b en tu k  
pe lim pahan  w ew enang pem erin tahan  dalam  ran g k a  m em percepat 
p roses p e lak san aan  tu g as dan  pelayanan  kep ad a  m asyarakat;

f. m em elihara  sa ra n a  dan  p ra sa ra n a  se rta  fasilitas pe layanan  um um ;
g. m em berikan  pelayanan  kepada m asy ara k a t da lam  adm in istrasi, 

k e p en d u d u k an , legalisasi su ra t yang d iperlukan  w arga dan  
pe layanan  di b idang p e rta n ah a n  se su a i dengan  p e ra tu ra n  
p e ru n d an g -u n d an g an  yang berlaku;

h. m em b an tu  m en ingkatkan  pero lehan  su m b er-su m b er p en d ap a tan  
Asli d ae rah  u n tu k  pem bangunan ;

i. m en y u su n  u su la n -u su la n  dan  m asu k an  m asy arak a t sebagai 
b a h an  p e n y u su n an  program  p em bangunan  di ke lu rahan ;

j. m engadakan  pem binaan  dan  p en y u lu h an  te rh ad ap  w arga 
m asy ara k a t d an  lem baga k em asy arak a tan  dalam  up ay a  
m em berdayakan  m asy arak a t dan  m en ingka tkan  kem andirian  
w arga sehingga terc ip ta  keh idupan  yang  am an , ten te ram , tertib  
d an  se jah tera ;

k. m e lak san ak an  pem binaan  k e ten tram an  d an  k e te rtib an  u m u m  di 
w ilayah K elurahan  yang bersangku tan ;

l. m em berikan  pelayanan  sosial d an  k em asy a rak a tan  yang 
d ip erlu k an  w arga m asyarakat;

m. m enyelenggarakan  p em erin tahan  u m u m  di K elurahan  sesua i 
p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an  yang berlaku;

n. b e rsam a  a p a ra t te rk a it m eng inven tarisasi dam  m em ecahkan  
p e rm a sa la h a n  yang m uncu l baik  m asa lah  pem erin tahan , 
p em b an g u n an  m au p u n  kem asy arak a tan  ag ar terw ujud  ra sa  am an  
d an  ten te ram  bagi m asyarakat;

o. m engevaluasi p e lak san aan  keg iatan  p em erin tah an  k e lu rah an  
dengan  ca ra  m enguku r pencapaian  program  d an  keg iatan  yang 
te lah  d isu su n  u n tu k  b ah an  langkah -langkah  tin d ak  lan ju t a ta u  
b a h an  lapo ran  kepada  a ta san ;

p. m em b u a t lapo ran  p e lak san aan  tugas k ep ad a  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan  kebijakan;



q. m e lak san ak an  p em an tau an , evaluasi d an  pelaporan  keg iatan  di 
K elurahan;

r. m e lak san ak an  p e m an tau an  dan  evaluasi tu g as baw ahan  sesua i 
dengan  k e te n tu a n  yang berlaku;

s. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  k ep ad a  a ta sa n  secara  
lisan  m a u p u n  te rtu lis  sebagai m asu k an  g u n a  ke lancaran  
p e la k sa n aa n  tugas; dan

t. m e lak san ak an  tugas lain sesua i dengan  tu g as d an  fungsinya.

11. S ekretaris K elurahan
U raian tugas Sekretaris K elurahan adalah  sebagai b e r ik u t :
a. m en y u su n  program  kegiatan  K elurahan  b e rd a sa rk an  p e ra tu ra n  

p e ru n d a n g -u n d a n g an  yang  berlaku  d an  su m b er d a ta  yang tersed ia  
sebagai pedom an  p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jab ark an  p e rin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  p e rm asa lah an  
d an  p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an  ag ar p e lak san aan  tu g as 
se su a i dengan  k e te n tu an  yang berlaku  d an  keb ijakan  a ta san ;

c. m em bagi tu g as  kepada  baw ahan  sesu a i dengan  b idang tugasnya  
d an  m em berikan  a ra h a n /  p e tu n ju k  baik  secara  lisan  m au p u n  
te rtu lis  g u n a  m eningkatkan  ke lancaran  p e la k sa n aa n  tugas;

d. m e lak san ak an  koordinasi dengan  se lu ru h  Kepala Seksi di 
lingkungan  P em erin tah  K elurahan baik  seca ra  langsung  m au p u n  
tidak  langsung  u n tu k  m en d ap a tk an  m asu k an , inform asi se rta  
u n tu k  m engevaluasi p e rm asa lah an  agar diperoleh hasil kerja  yang 
optim al;

e. m eny iapkan  konsep K epu tusan , In tru k si, p e tu n ju k  p e lak san aan  
d an  keb ijakan  lu rah  dalam  ran g k a  tin d ak  lan ju t tu g as-tu g as  
p em erin tah an , pem bangunan  dan  k em asy arak a tan ;

f. m eny iapkan  ru m u sa n  program  keg ia tan  b e rd a sa rk an  hasil
ran g k u m an  ren can a  kegiatan  seksi-seksi dalam  rangka
p e n y u su n an  anggaran  p en d ap a tan  dan  belan ja  k e lu rah an ;

g. m e lak san ak an  adm in istrasi um um , ru m ah  tangga, kepegaw aian 
dan  k eu an g an  sesua i dengan keb ijakan  yang d ite tap k an  a ta sa n  
dan  p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an  yang  berlaku  agar keg iatan  
d a p a t d ilak san ak an  secara  berhasil gu n a  d an  berdaya guna;

h. m e lak san ak an  pelayanan  pengelolaan keg ia tan  adm in istrasi 
um u m , kepegaw aian, keuangan , k earsip an , p e rp u s tak aan , 
pe rlengkapan  ru m ah  tangga dan  pe layanan  u m u m  sesu a i 
k e te n tu a n  yang  berlaku  guna  k e lan caran  tugas;

i. m en y u su n  konsep laporan  keg iatan  lu rah , Laporan
Pertanggungj aw aban  penyelenggaraan  p em erin tah an  k e lu rah an  
dan  lap o ran -lap o ran  yang lain;

j. m em b u a t lapo ran  p e lak san aan  tu g as k ep ad a  a ta sa n  sebagai d a sa r  
pengam bilan  kebijakan;

k. m e lak san ak an  p em an tau an , evaluasi d an  pelaporan  keg iatan  
b idang  k e sek re ta ria tan  di K elurahan;

l. m e lak san ak an  p em an tau an  dan  evaluasi tu g as baw ahan  sesu a i 
dengan  k e te n tu a n  yang berlaku;

m. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  k ep ad a  a ta sa n  secara  
lisan  m a u p u n  te rtu lis  sebagai m a su k a n  g u n a  k e lancaran  
p e la k sa n aa n  tugas; dan

n. m e lak san ak an  tugas lain sesuai dengan tugas dan  fungsinya.

12. Kepala Seksi Pem erin tahan
U raian tugas Kepala Seksi P em erin tahan  ada lah  sebagai b e r ik u t :
a. m en y u su n  program  kerja  Seksi P em erin tahan  b e rd asa rk an  hasil 

evaluasi keg ia tan  ta h u n  lalu  sesua i p e ra tu ra n  perundang- 
u n d a n g a n  yang  berlaku  dan  su m b er d a ta  yang  te rsed ia  sebagai 
pedom an p e lak san aan  kegiatan;



b. m en jab ark an  p e rin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  p e rm asa lah an  
d an  p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an  yang berlaku  agar 
p e la k sa n aa n  tu g as sesua i dengan k e te n tu an  yang  berlaku  dan  
keb ijakan  a ta sa n ;

c. m em bagi tu g as kepada  baw ahan  sesu a i dengan  b idang  tu gasnya  
d an  m em berikan  a ra h a n /  p e tu n ju k  ba ik  secara  lisan  m au p u n  
te rtu lis  g u n a  m en ingkatkan  ke lancaran  p e la k sa n aa n  tugas;

d. m e lak san ak an  koordinasi dengan S ekre ta ris K elurahan , Kepala 
Seksi d an  lem baga k em asy arak a tan  di lingkungan  Pem erin tah  
K elu rahan  ba ik  secara  langsung  m au p u n  tidak  langsung  u n tu k  
m en d ap a tk an  m asu k an , inform asi se rta  u n tu k  m engevaluasi 
p e rm a sa la h a n  agar diperoleh hasil kerja  yang  optim al;

e. m eny iapkan  konsep  k ep u tu san , in s tru k si, p e tu n ju k  p a la k sa n aa n  
dan  n a sk a h  d inas yang lain  yang b e rk a itan  dengan  tu g as L urah  di 
b idang pem erin tahan ;

f. m engum pu lkan , m engolah, m engevaluasi d a ta  b idang 
pem erin tahan ;

g. m elak san ak an  pelayanan  kepada m asy arak a t di b idang 
p em erin tah an  se rta  m em ban tu  tu g as-tu g a s  dalam  pem ungu tan  
Pajak  Bum i d an  B angunan  (PBB);

h. m em b an tu  penyelenggaraan  pem ilu;
i. m em b an tu  p e lak san aan  tugas di b idang p e rta n a h a n , adm in istras i 

k e p en d u d u k a n  d an  p en ca ta tan  sipil se su a i p e ra tu ra n  perundang- 
u n d a n g a n  yang  berlaku;

j. m en g um pu lkan  b ah an  u n tu k  pem binaan  se rta  m eng inven tarisasi 
p e rm asa lah an -p e rm asa lah an  yang ad a  di m asy arak a t agar d ap a t 
d ik e tah u i u p ay a  penyelesaiannya;

k. m em berikan  pelayanan  kepada m asy arak a t da lam  p em b u a tan  
K artu  ta n d a  P enduduk  (KTP), K artu  K eluarga (KK), Akta K elahiran, 
m u ta s i p e n d u d u k  d an  adm in istrasi b idang  p em erin tah an  yang 
lain;

l. m em b u a t lapo ran  p e lak san aan  tu g as kep ad a  a ta sa n  sebagai d a sa r  
pengam bilan  kebijakan;

m. m elak san ak an  p em an tau an , evaluasi d an  pelaporan  keg iatan  
b idang pem erin tah an  di K elurahan;

n. m e lak san ak an  p e m an tau an  dan  evaluasi tu g as baw ahan  sesua i 
dengan  k e te n tu an  yang berlaku;

o. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada  a ta sa n  secara  
lisan  m au p u n  tertu lis  sebagai m asu k an  g u n a  k e lancaran  
p e la k sa n aa n  tugas; dan

p. m e lak san ak an  tugas lain sesuai dengan tugas dan  fungsinya.

13. Kepala Seksi Pem bangunan  dan  K esejahteraan Sosial
U raian tugas Kepala Seksi Pem bangunan  d an  K esejahteraan Sosial
adalah  sebagai beriku t :
a. m en y u su n  program  kegiatan  Seksi P em bangunan  d a n  

K e s e ja h te r a a n  S o s ia l  b e rd asa rk an  hasil evaluasi kegiatan  ta h u n  
lalu  sesu a i p e ra tu ran  p e ru n d an g -u n d an g an  yang  berlaku  dan  
su m b er d a ta  yang tersed ia  sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jab ark an  p e rin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  p e rm asa lah an  
dan  p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an  ag ar p e la k sa n aa n  tugas 
sesu a i dengan  k e ten tu an  yang berlaku  d an  keb ijakan  a ta san ;

c. m em bagi tugas kepada baw ahan  sesua i dengan  bidang tugasnya  
d an  m em beri p e tu n ju k  /  a ra h a n  baik  secara  lisan  m au p u n  tertu lis  
g una  m en ingka tkan  k e lancaran  p e lak san aan  tugas;



d. m e lak san ak an  koordinasi dengan S ekre ta ris K elurahan , Kepala 
Seksi d an  lem baga kem asy arak a tan  di lingkungan  Pem erin tah  
K elu rahan  ba ik  secara  langsung  m au p u n  tidak  langsung  u n tu k  
m en d ap a tk an  m asu k an , inform asi se rta  u n tu k  m engevaluasi 
p e rm a sa la h a n  agar diperoleh hasil kerja  yang optim al,

e. m en y u su n  konsep  n a sk ah  d inas yang  b e rk a itan  dengan  bidang 
tu g asn y a  b e rd asa rk an  k e ten tu an  yang b erlaku  u n tu k  m endukung  
p e la k sa n aa n  tugas;

f. m en y u su n  ren can a  dan  m elak san ak an  pem b inaan  dalam  bidang 
keagam aan , k eseh a tan , ke luarga  b e ren can a  d an  pendid ikan
m asyarakat;

g. m em b an tu  m engum pulkan  dan  m enyalu rkan  d a n a  /  b a n tu a n  
te rh a d ap  k o rban  b en can a  alam  d an  b a n tu a n  sosial lainnya;

h. m em b an tu  p e lak san aan  pem binaan  keg ia tan  lem baga 
k em asy a rak a tan  seperti kegiatan  Pem berdayaan  K esejah teraan  
K eluarga (PKK), K arang T aruna , P ram uka, dan  o rgan isasi 
k em asy a rak a tan  lainnya sesua i dengan  p e ra tu ra n  perundang- 
u n d a n g an  yang  berlaku;

i. m em an tu  k e lan caran  p e lak san aan  b a n tu a n  sosial, kepem udaan , 
pem berdayaan  perem puan , olah raga, k eh id u p an  keagam aan , 
k eb u d ay aan , d an  k eseh a tan  m asy arak a t di w ilayah k e lu rah an  d an  
m elaporkan  hasilnya  kepada a ta san ;

j. m eng inven tarisir d a ta  pe rm asa lah an  sosial m elaporkan  kepada 
p ihak  te rk a it u n tu k  b ah an  p en y u su n an  keb ijakan

k. m en y u su n  konsep  pen ingkatan  k u a litas  su m b er daya perangkat 
desa , Lem baga Desa, pem berian  b a n tu a n  sosial se rta  program  
p en g en tasan  kem isk inan  sesua i dengan  kew enangannya u n tu k  
k ese jah te raan  d an  pen ingkatan  su m b er daya  a p a ra t d e sa / 
m asyaraka t;

l. m en y u su n  konsep  ren can a  p em b inaan  p e lak san aan  
p em b an g u n an , pem berdayaan  m asy arak a t, perekonom ian, 
pem eliharaan  sa ra n a  dan  p ra sa ra n a  fasilitas u m u m  se rta  
lingkungan  h idup  sesua i dengan  pedom an d an  p e ra tu ran  
p e ru n d an g -u n d an g an  yang berlaku  agar p e lak san aan  keg iatan  
d a p a t berja lan  lancar;

m. m e lak san ak an  keg iatan  pem binaan  dalam  ran g k a  m eningkatkan  
m en ingka tkan  sw adaya dan  partis ip asi m asyarakat;

n. m em b an tu  pem binaan , koordinasi p e la k sa n aa n  pem bangunan  
se rta  m enjaga d an  m em elihara  sa ra n a  d an  p ra s a ra n a  um um  di 
lingkungan  ke lu rahan ;

o. m e lak san ak an  pelayanan  kepada  m asy arak a t di b idang 
perekonom ian  d an  pem bangunan ;

p. m e lak san ak an  ad m in istras i perekonom ian dan  pem bangunan ;
q. m em b u a t konsep  laporan  kegiatan  pem b an g u n an , pem berdayaan  

m asy arak a t, perekonom ian, p roduksi d an  lingkungan  h idup  yang 
ada  di w ilayah ke lu rahan ;

r. m em b u a t lapo ran  p e lak san aan  tu g as k ep ad a  a ta sa n  sebagai d a sa r 
pengam bilan  kebijakan;

s. m e lak san ak an  p em an tau an , evaluasi d an  pe laporan  keg iatan  
b idang  pem b an g u n an  dan  sosial di K elurahan;

t. m e lak san ak an  p e m an tau an  dan  evaluasi tu g as baw ahan  sesua i 
dengan  k e te n tu a n  yang berlaku;

u. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada  a ta sa n  secara  
lisan  m a u p u n  te rtu lis  sebagai m asu k an  g u n a  k e lancaran  
p e la k sa n aa n  tugas; dan

v. m elak san ak an  tugas lain sesuai dengan tugas dan  fungsinya.



%

14. Kepala Seksi K etentram an dan  Ketertiban
U raian tu g as Kepala Seksi K etentram an dan  K etertiban adalah  sebagai
beriku t :
a. m en y u su n  program  kegiatan  Seksi K eten tram an  d an  K etertiban 

b e rd a sa rk an  hasil evaluasi keg iatan  ta h u n  lalu  sesu a i p e ra tu ran  
p e ru n d a n g -u n d a n g an  yang berlaku  dan  su m b er d a ta  yang tersed ia  
sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jab ark an  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  pe rm asa lah an  
d an  p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an  ag ar p e lak san aan  tu g as 
sesu a i dengan  k e ten tu an  yang berlaku  d an  keb ijakan  a ta san ;

c. m em bagi tu g as  kepada  baw ahan  sesua i dengan  b idang  tugasnya  
d an  m em beri p e tu n ju k / a ra h a n  baik  seca ra  lisan  m au p u n  te rtu lis  
gu n a  m en ingka tkan  ke lancaran  p e la k sa n aa n  tugas;

d. m e lak san ak an  koordinasi dengan S ekre ta ris K elurahan , Kepala 
Seksi, d an  lem baga k em asy arak a tan  di lingkungan  Pem erin tah  
K elu rahan  baik  secara  langsung  m au p u n  tid ak  langsung  u n tu k  
m en d ap a tk an  m asu k an , inform asi se rta  u n tu k  m engevaluasi 
p e rm a sa la h a n  agar diperoleh hasil kerja  yang  optim al;

e. m eny iapkan  konsep k ep u tu san , in s tru k si, p e tu n ju k  p a lak san aan  
dan  n a sk ah  d inas yang lain yang berka itan  dengan  tugas L urah 
dalam  rangka  tin d ak  lan ju t tu g as-tu g as di b idang  k e ten tram an  
dan  k e te rtib an  m asyarakat;

f. m e lak san ak an  pem binaan  k e ten tram an  d an  ke tertiban  m asy arak a t 
m elalui sistem  k eam anan  lingkungan  ag ar te rc ip ta  ra sa  am an  dan  
ten teram ;

g. m e lak san ak an  pelayanan  m asy arak a t di b idang k e ten tram an , 
k e te rtib an  dan  perlindungan  m asyarakat;

h. m em b an tu  p e lak san aan  kegiatan  p en gam anan  ak iba t b en can a  
alam  d an  b en can a  lainnya;

i. m em fasilitasi te rh ad ap  penyelesaian  p e rse lis ih an / pe rsengketaan  
yang  a n ta r  w arga u n tu k  penyelesaian  secara  kekeluargaan  
sehingga te rc ip ta  k e ru k u n a n  warga;

j. m em b u a t lapo ran  p e lak san aan  tugas kep ad a  a ta sa n  sebagai d a sa r  
pengam bilan  kebijakan;

k. m e lak san ak an  p e m an tau an , evaluasi d an  pelaporan  keg iatan  
b idang  k eam an an  dan  ke tertiban  di K elurahan;

l. m e lak san ak an  p em an tau an  dan  evaluasi tu g as baw ahan  sesua i 
dengan  k e te n tu an  yang berlaku;

m. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada  a ta sa n  secara  
lisan  m a u p u n  te rtu lis  sebagai m asu k an  g u n a  k e lan caran  
p e la k sa n aa n  tugas; dan

n. m e lak san ak an  tugas lain sesuai dengan tu g as dan  fungsinya.



E. STAF AH LI BUPATI

1. S taf Ahli B upati B idang Pem erin tahan, H ukum  dan  Politik
U raian tu g as S taf Ahli B upati B idang Pem erin tahan , H ukum  d an  Politik
adalah  sebagai b e r ik u t : .
a. m eru m u sk an  program  kegiatan S taf Ahli B upati B idang 

Pem erin tahan , H ukum  dan  Politik b e rd asa rk an  p e ra tu ran  
peru n d an g  u n d an g an  yang berlaku  sebagai pedom an pe laksanaan  
kegiatan;

b. m elaksanakan  koordinasi dengan in s tan s i te rka it baik  secara  
langsung  m au p u n  tidak  langsung  u n tu k  m endapatkan  hasil kerja  
yang optim al;

c. m elaksanakan  pengam atan  dan  pencerm atan  a ta s  pe laksanaan  
kebijakan Pem erintah, Pem erintah Provinsi dan  Pem erintah 
K abupaten  K aranganyar dalam  rangka  penyam paian  sa ran  
pertim bangan  kepada B upati dalam  m em buat kebijakan;

d. m elaksanakan  pen y u su n an  te laahan , laporan , proposal dan  ikh tisar 
yang berka itan  dengan ruang  lingkup bidang pem erin tahan , h u k u m  
dan  politik sesua i konsep akadem is;

e. m elaksanakan  pengum pulan  d a ta  sesua i ru an g  lingkup bidang 
pem erin tahan , h ukum  dan  politik dalam  rangka  pem ecahan 
m asa lah  d an  pengem bangan kebijakan;

f. m elaksanakan  konsu ltasi, koordinasi d an  klarifikasi dengan sa tu an  
kerja Perangkat D aerah dalam  rangka p e lak san aan  kegiatan sesuai 
ru an g  lingkup bidang pem erin tahan , h u k u m  dapn  politik;

g. m elaksanakan  penyiapan b ah an  pem ikiran, sa ran , dan
pertim bangan  dalam  p e ru m u san  kebijakan di b idang pem erin tahan , 
h u k u m  dan  politik;

h. m elaksanakan  pem berian b an tu an  p e lak san aan  sosialisasi, 
b im bingan tekn is serta  rap a t teknis sesua i ru an g  lingkup bidang 
pem erin tahan , h u k u m  dan  politik dalam  rangka  keberhasilan  su a tu  
kebijakan pem berian sa ran  dan  pertim bangan  kepada B upati baik  
langsung  m au p u n  tidak langsung di bidang pem erin tahan , h u k u m  
dan  politik;

i. m elaksanakan  pen y u su n an  konsep akadem is su a tu  kebijakan 
Pem erin tah  D aerah dalam  rangka p e lak san aan  ren can a  strategis 
m au p u n  ren can a  kinerja ta h u n a n  di b idang pem erin tahan , h u k u m  
dan  politik;

j. m elaksanakan  p enyusunan  h im punan  n a sk ah  akadem is dan  
ked inasan  di bidang pem erin tahan , h u k u m  dan  politik sebagai hasil 
kerja dan  pertanggungjaw aban s ta f ahli;

k. m enyam paikan  laporan  pe laksanaan  tu g as kepada a ta sa n  sebagai 
d a sa r pengam bilan kebijakan;

l. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  secara  lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  guna  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

m. m elaksanakan  tugas lain sesuai dengan tu g as dan  fungsinya.

2. S taf Ahli B upati B idang Ekonomi, K euangan dan  Pem bangunan
U raian tu g as S taf Ahli B upati B idang Ekonomi, K euangan dan
P em bangunan  adalah  sebagai beriku t :
a. m eru m u sk an  program  kegiatan S taf Ahli B upati B idang Ekonomi, 

K euangan d an  Pem bangunan b e rd asa rk an  p e ra tu ran  perundang  
u n d an g an  yang berlaku sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;



b. m elak san ak an  koordinasi dengan in s tan s i te rk a it baik  secara  
langsung  m au p u n  tidak langsung u n tu k  m endapatkan  hasil kerja 
yang optim al;

c. m elaksanakan  pengam atan  dan  pencerm atan  a ta s  pe laksanaan  
kebijakan Pem erintah, Pem erintah Provinsi dan  Pem erintah 
K abupaten  K aranganyar dalam  ran g k a  penyam paian  sa ran  
pertim bangan  kepada B upati dalam  m em buat kebijakan;

d. m elaksanakan  p en y u su n an  te laahan , laporan, proposal dan  ikh tisar 
yang berka itan  dengan ruang  lingkup bidang ekonomi, keuangan  
dan  pem bangunan  sesuai konsep akadem is;

e. m elaksanakan  pengum pulan  d a ta  sesua i ru an g  lingkup bidang 
ekonom i, keuangan  dan  pem bangunan  dalam  rangka  pem ecahan 
m asa lah  dan  pengem bangan kebijakan;

f. m elaksanakan  konsu ltasi, koordinasi d an  klarifikasi dengan sa tu an  
kerja  Perangkat D aerah dalam  rangka  p e lak san aan  kegiatan sesuai 
ru an g  lingkup bidang ekonomi, keuangan  dan  pem bangunan ;

g. m elaksanakan  penyiapan b ah an  pem ikiran, sa ran , dan
pertim bangan  dalam  p e ru m u san  kebijakan di b idang ekonomi, 
k euangan  dan  pem bangunan;

h. m elaksanakan  pem berian b a n tu a n  p e lak san aan  sosialisasi,
bim bingan tekn is se rta  rap a t tekn is sesua i ru an g  lingkup bidang 
ekonom i, keuangan  dan  pem bangunan  dalam  rangka  keberhasilan  
su a tu  keb ijakan  pem berian sa ran  dan  pertim bangan  kepada B upati 
baik  langsung  m au p u n  tidak  langsung  di bidang ekonomi, 
keuangan  dan  pem bangunan;

i. m elaksanakan  p en y u su n an  konsep akadem is su a tu  kebijakan 
Pem erin tah  D aerah  dalam  rangka p e lak san aan  rencana  strategis 
m au p u n  ren can a  k inerja  tah u n a n  di b idang ekonomi, keuangan  dan  
pem bangunan ;

j. m elaksanakan  pen y u su n an  h im p u n an  n a sk ah  akadem is dan  
ked inasan  di bidang ekonomi, keuangan  d an  pem bangunan  sebagai 
hasil kerja  dan  pertanggungjaw aban s ta f  ahli;

k. m enyam paikan  laporan  pe laksanaan  tugas kepada a ta sa n  sebagai 
d a sa r pengam bilan kebijakan;

l. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  secara  lisan  
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  gu n a  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

m. m elaksanakan  tugas lain  sesua i dengan  tu g as  d an  fungsinya.

3. S taf Ahli B upati B idang K em asyarakatan  dan  S um ber Daya M anusia
U raian tu g as S taf Ahli B upati B idang K em asyarakatan  dan  Sum ber
Daya M anusia adalah  sebagai b e r ik u t :
a. m eru m u sk an  program  kegiatan S taf Ahli B upati B idang 

K em asyarakatan  dan  Sum ber Daya M anusia be rd asa rk an  p e ra tu ran  
peru n d an g  u n d an g an  yang berlaku sebagai pedom an pe laksanaan  
kegiatan;

b. m elaksanakan  koordinasi dengan in s tan s i te rka it baik  secara  
langsung  m au p u n  tidak langsung u n tu k  m endapatkan  hasil kerja 
yang optim al;

c. m elaksanakan  pengam atan  dan  pencerm atan  a ta s  pe laksanaan  
kebijakan Pem erintah, Pem erintah Provinsi dan  Pem erintah 
K abupaten  K aranganyar dalam  rangka  penyam paian  sa ran  
pertim bangan  kepada B upati dalam  m em buat kebijakan;

d. m elak san ak an  pen y u su n an  telaahan , laporan , proposal dan  ikh tisar 
yang berka itan  dengan ruang  lingkup bidang kem asyaraka tan  dan  
sum ber daya m an u sia  sesuai konsep akadem is;



e. m elaksanakan  pengum pulan  d a ta  sesua i ru an g  lingkup bidang
kem asy arak a tan  dan  sum ber daya m an u s ia  dalam  rangka
pem ecahan  m asalah  dan  pengem bangan kebijakan;

f. m elaksanakan  konsu ltasi, koordinasi dan  klarifikasi dengan sa tu a n  
kerja  Perangkat D aerah dalam  rangka  p e lak san aan  kegiatan sesuai 
ru an g  lingkup bidang kem asyaraka tan  dan  sum ber daya m anusia ;

g. m elaksanakan  penyiapan b ah an  pem ikiran, sa ran , dan
pertim bangan  dalam  p e ru m u san  kebijakan di bidang
kem asy arak a tan  dan  sum ber daya m anusia ;

h. m elaksanakan  pem berian b a n tu a n  p e lak san aan  sosialisasi,
b im bingan tekn is se rta  rap a t teknis sesua i ru an g  lingkup bidang 
kem asy arak a tan  dan  sum ber daya m an u sia  dalam  rangka
keberhasilan  su a tu  kebijakan pem berian sa ran  dan  pertim bangan  
kepada B upati baik langsung m au p u n  tidak  langsung  di bidang 
kem asy arak a tan  dan  sum ber daya m anusia;

i. m elaksanakan  p en y u su n an  konsep akadem is su a tu  kebijakan 
Pem erin tah  D aerah dalam  rangka p e lak san aan  rencana  strategis 
m au p u n  ren can a  kinerja tah u n a n  di bidang kem asyaraka tan  dan  
sum ber daya m anusia ;

j. m elaksanakan  p enyusunan  h im p u n an  n a sk ah  akadem is dan  
ked inasan  di bidang kem asyaraka tan  dan  sum ber daya m an u sia  
sebagai hasil kerja  dan  pertanggungjaw aban s ta f ahli;

k. m enyam paikan  laporan  pe laksanaan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai 
d a sa r pengam bilan  kebijakan;

l. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada  a ta sa n  secara lisan 
m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  guna  kelancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

m. m elaksanakan  tu g as lain sesuai dengan  tu g as  dan  fungsinya.

D itetapkan  di K aranganyar 
pada  tanggal 5 April 2017

BUPATI KARANGANYAR,

ttd

JULIYATMONO
D iundangkan di K aranganyar 
pada  tanggal 5 April 2017 
SEKRETARIS DAERAH,

ttd
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