
SALINAN

BUPATI KARANGANYAR 
PROVINSI JAWA TENGAH

PERATURAN BUPATI KARANGANYAR 
NOMOR 40 TAHUN 2025 

TENTANG
PERUBAHAN KEDUA ATAS PERATURAN BUPATI NOMOR 71 TAHUN 2022 

TENTANG URAIAN TUGAS JABATAN PIMPINAN TINGGI, JABATAN 
ADMINISTRASI DAN JABATAN PENGAWAS 

PADA DINAS DAN BADAN DAERAH

M enim bang

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 
BUPATI KARANGANYAR,

a. bahw a pem b en tu k an  d an  p en e tap an  perangkat daerah
d im ak su d k an  u n tu k  m enjam in  p e lak san aan  u ru sa n  
p em erin tah an  yang  m enjadi kew enangan
p em erin tah an  d aerah  sebagai im plem entasi
penyelenggaraan  P em erin tahan  D aerah  yang  baik  
dem i terw ujudnya tu ju a n  negara  berlan d ask an  
Pancasila  d an  U ndang-U ndang D asar N egara Republik 
Indonesia  T a h u n  1945;

b. bahw a u n tu k  u n tu k  m ew ujudkan  o rgan isasi
p erangka t daerah  yang  lebih proporsional, efektif d an  
efisien g u n a  m eningkatkan  k inerja  p e lak san aan  tugas 
p erangka t daerah , pe rlu  p e n a taa n  o rgan isasi d an  ta ta  
kerja  perangkat daerah ;

c. bahw a u n tu k  ke te rtiban  d an  k e lan caran  tu g as  pad a  
B adan  P erencanaan  P em bangunan , R iset d an  Inovasi 
D aerah  d an  B adan  Penanggulangan  B encana D aerah  
perlu  u ra ia n  tu g as  ja b a ta n  p im pinan  tinggi, ja b a ta n  
adm in istras i d an  ja b a ta n  pengaw as;

d. bahw a dengan  d ite tapkannya  P e ra tu ran  D aerah  
Nomor 11 T ahun  2024 ten tan g  P eru b ah an  Ketiga a ta s  
P e ra tu ran  D aerah  Nomor 16 T ah u n  2016 ten tan g  
P em ben tukan  d a n  S u su n a n  Perangkat D aerah  
K abupaten  K aranganyar, m aka  P e ra tu ran  B upati 
K aranganyar Nomor 71 T ah u n  2022 ten tan g  U raian  
Tugas J a b a ta n  P im pinan Tinggi, J a b a ta n  
A dm inistrator d an  J a b a ta n  Pengaw as p ad a  D inas 
D aerah  d an  B adan  D aerah  perlu  d iu b ah  kem bali;

e. bahw a b e rd asa rk an  pertim bangan  sebagaim ana 
d im aksud  dalam  h u ru f  a, h u ru f  b, h u ru f  c, d an  h u ru f  
d, perlu  m en e tap k an  P e ra tu ran  B upati ten tang  
P e ru b ah an  K edua a ta s  P e ra tu ran  B upati Nomor 71 
T ahun  2022 ten tan g  U raian  Tugas J a b a ta n  Pim pinan 
Tinggi, J a b a ta n  A dm inistrator dan  J a b a ta n  Pengaw as 
p ad a  D inas D aerah  d an  B adan  D aerah;



M engingat 1 . P asal 18 ayat (6) U ndang-U ndang D asar Negara 
Republik Indonesia  T ahun  1945;

2. U ndang-U ndang Nomor 13 T ahun  1950 ten tan g  
P em ben tukan  D aerah-D aerah  K abupaten  dalam  
L ingkungan Provinsi Ja w a  T engah (Berita Negara 
R epublik Indonesia  T ahun  1950 Nomor 42);

3. U ndang-U ndang Nomor 23 T ah u n  2014 ten tan g  
P em erin tahan  D aerah  (Lem baran N egara Republik 
Indonesia  T ahun  2014 Nomor 244, T am bahan  
L em baran  Negara R epublik Indonesia  Nomor 5587), 
sebagaim ana  te lah  beberapa  kali d iu b ah  te rak h ir 
dengan  U ndang-U ndang Nomor 6 T ah u n  2023 ten tan g  
P enetapan  P e ra tu ran  Pem erin tah  Pengganti U ndang- 
U ndang Nomor 2 T ah u n  2022 ten tan g  C ipta 
Kerja m enjadi U ndang-U ndang (Lem baran Negara 
Republik Indonesia  T ah u n  2023 Nomor 41, T am bahan  
L em baran  N egara Republik Indonesia  Nomor 6856);

4. U ndang-U ndang Nomor 11 T ah u n  2023 ten tan g  
Provinsi Ja w a  Tegah (Lem baran N egara Republik 
Indonesia  T ah u n  2023 Nomor 58, T am bahan  
L em baran  N egara Republik Indonesia  Nomor 687);

5. P e ra tu ran  D aerah  Nomor 16 T ahun  2016 ten tan g  
P em ben tukan  d an  S u su n a n  P erangkat D aerah  
K abupaten  K aranganyar (Lem baran D aerah  
K abupaten  K aranganyar T ahun  2016 Nomor 16, 
T am bahan  L em baran  D aerah  K abupaten  K aranganyar 
Nomor 67) sebagaim ana  te lah  beberapa  kali d iu b ah  
te rak h ir dengan  P e ra tu ran  D aerah  Nomor 9 T ahun  
2025 ten tan g  P e ru b ah an  Keem pat a ta s  P e ra tu ran  
D aerah  Nomor 16 T ahun  2016 ten tan g  Pem ben tukan  
d an  S u su n a n  P erangkat D aerah  K abupaten  
K aranganyar (Lem baran D aerah  K abupaten  
K aranganyar T ah u n  2025 Nomor 9, T am bahan  
L em baran  D aerah  K abupaten  K aranganyar Nomor 
185);

6. P e ra tu ran  B upati Nomor 102 T ahun  2021 ten tan g  
K edudukan, S u su n a n  O rganisasi, T ugas d an  Fungsi, 
se r ta  T ata Keija D inas Pendid ikan  d an  K ebudayaan 
(Berita D aerah  K abupaten  K aranganyar T ahun  2021 
Nomor 102);

7. P e ra tu ran  B upati Nomor 103 T ah u n  2021 ten tan g  
K edudukan , S u su n a n  O rganisasi, T ugas d an  Fungsi, 
se r ta  T ata  Kerja D inas K esehatan  (Berita D aerah  
K abupaten  K aranganyar T ahun  2021 Nomor 103);

8. P e ra tu ran  B upati Nomor 104 T ah u n  2021 ten tan g  
K edudukan , S u su n a n  O rganisasi, T ugas d an  Fungsi, 
se r ta  T ata  Kerja D inas Pekerjaan  U m um  d an  
P e rum ahan  R akyat (Berita D aerah  K abupaten  
K aranganyar T ahun  2021 Nomor 104);

9. P e ra tu ran  B upati Nomor 105 T ah u n  2021 ten tan g  
K edudukan, S u su n a n  O rganisasi, T ugas d an  Fungsi, 
se r ta  T ata  Kerja D inas Perdagangan, Tenaga Kerja, 
Koperasi, U saha  Kecil d an  M enengah (Berita D aerah  
K abupaten  K aranganyar T ahun  2021 Nomor 105);



10. P e ra tu ra n  B upati Nomor 106 T ah u n  2021 ten tan g  
K edudukan , S u su n a n  O rganisasi, Tugas d an  Fungsi, 
se rta  T ata  Keija D inas Pem berdayaan  Perem puan , 
Perlindungan  Anak, Pengendalian  P enduduk  d an  
K eluarga B erencana (Berita D aerah  K abupaten  
K aranganyar T ahun  2021 Nomor 106);

11. P e ra tu ran  B upati Nomor 107 T ahun  2021 ten tan g  
K edudukan , S u su n a n  O rganisasi, T ugas d an  Fungsi, 
se r ta  T ata  Kerja D inas L ingkungan H idup (Berita 
D aerah  K abupaten  K aranganyar T ah u n  2021 Nomor
107) ;

12. P e ra tu ran  B upati Nomor 108 T ahun  2021 ten tan g  
K edudukan , S u su n a n  O rganisasi, T ugas d an  Fungsi, 
se r ta  T ata  K eija S a tu an  Polisi Pam ong P raja  (Berita 
D aerah  K abupaten  K aranganyar T ahun  2021 Nomor
108) ;

13. P e ra tu ran  B upati Nomor 109 T ahun  2021 ten tan g  
K edudukan , S u su n a n  O rganisasi, T ugas d an  Fungsi, 
se rta  T ata  Keija D inas P erh u b u n g an  (Berita D aerah  
K abupaten  K aranganyar T ah u n  2021 Nomor 109);

14. P e ra tu ran  B upati Nomor 110 T ah u n  2021 ten tan g  
K edudukan , S u su n a n  O rganisasi, T ugas d an  Fungsi, 
se r ta  T ata  K eija D inas Pertan ian , Pangan  d an  
P erikanan  (Berita D aerah  K abupaten  K aranganyar 
T ah u n  2021 Nomor 110);

15. P e ra tu ran  B upati Nomor 111 T ah u n  2021 ten tan g  
K edudukan , S u su n a n  O rganisasi, T ugas d an  Fungsi, 
se rta  T ata  Keija D inas K ependudukan  d an  C a ta tan  
Sipil (Berita D aerah  K abupaten  K aranganyar T ahun  
2021 Nomor 111);

16. P e ra tu ran  B upati Nomor 112 T ah u n  2021 ten tan g  
K edudukan , S u su n a n  O rganisasi, Tugas d an  Fungsi, 
se r ta  T ata  Keija D inas Pem berdayaan  M asyarakat d an  
D esa (Berita D aerah  K abupaten  K aranganyar T ahun  
2021 Nomor 112);

17. P e ra tu ran  B upati Nomor 113 T ah u n  2021 ten tan g  
K edudukan, S u su n a n  O rganisasi, Tugas d an  Fungsi, 
se r ta  T ata  K eija D inas P enanam an  Modal d an  
Pelayanan  T erpadu  S a tu  P in tu  (Berita D aerah  
K abupaten  K aranganyar T ahun  2021 Nomor 113);

18. P e ra tu ran  B upati Nomor 114 T ah u n  2021 ten tan g  
K edudukan, S u su n a n  O rganisasi, Tugas d an  Fungsi, 
se rta  T ata  Keija D inas Pariw isata, P em uda d an  O lah 
Raga (Berita D aerah  K abupaten  K aranganyar T ahun  
2021 Nomor 114);

19. P e ra tu ran  B upati Nomor 115 T ah u n  2021 ten tan g  
K edudukan , S u su n a n  O rganisasi, Tugas d an  Fungsi, 
se r ta  T ata  Kerja D inas Sosial (Berita D aerah  
K abupaten  K aranganyar T ahun  2021 Nomor 115);

20. P e ra tu ran  B upati Nomor 116 T ah u n  2021 ten tan g  
K edudukan , S u su n a n  O rganisasi, Tugas d an  Fungsi, 
se r ta  T ata  Kerja D inas K om unikasi d an  Inform asi 
(Berita D aerah  K abupaten  K aranganyar T ahun  2021 
Nomor 116);



M enetapkan

21. P e ra tu ran  B upati Nomor 117 T ah u n  2021 ten tan g  
K edudukan , S u su n a n  O rganisasi, T ugas d an  Fungsi, 
se r ta  T ata  Kerja D inas K earsipan  d an  P e rp u stak aan  
(Berita D aerah  K abupaten  K aranganyar T ahun  2021 
Nomor 117);

22. P e ra tu ran  B upati Nomor 118 T ah u n  2021 ten tan g  
K edudukan, S u su n a n  O rganisasi, Tugas d an  Fungsi, 
se r ta  T ata  K eija B adan  K euangan D aerah  (Berita 
D aerah  K abupaten  K aranganyar T ahun  2021 Nomor 
118);

23. P e ra tu ran  B upati Nomor 120 T ah u n  2021 ten tan g  
K edudukan , S u su n a n  O rganisasi, Tugas d an  Fungsi, 
se rta  T ata  K eija B adan  Kepegawaian d an  
Pengem bangan Sum ber D aya M anusia  (Berita D aerah  
K abupaten  K aranganyar T ah u n  2021 Nomor 120);

24. P e ra tu ran  B upati Nomor 121 T ahun  2021 ten tan g  
K edudukan , S u su n a n  O rganisasi, T ugas d an  Fungsi, 
se r ta  T ata  K eija B adan  K esatuan  B angsa  d an  Politik 
(Berita D aerah  K abupaten  K aranganyar T ahun  2021 
Nomor 121);

25. P e ra tu ran  B upati Nomor 71 T ahun  2022 ten tan g  
U raian  Tugas J a b a ta n  Pim pinan Tinggi, A dm inistrator 
D an Pengaw as P ada D inas D aerah  D an B adan  D aerah  
(Berita D aerah  K abupaten  K aranganyar T ah u n  2022 
Nomor 71) sebagaim ana  te lah  d iu b ah  dengan 
P e ra tu ran  B upati Nomor 39 T ah u n  2023 ten tan g  
P e ru b ah an  a ta s  P e ra tu ran  B upati Nomor 71 T ah u n  
2022 ten tan g  U raian  T ugas J a b a ta n  Pim pinan Tinggi, 
J a b a ta n  A dm inistrator d an  J a b a ta n  Pengaw as pada  
D inas D aerah  d an  B adan  D aerah  (Berita D aerah  
K abupaten  K aranganyar T ahun  2023 Nomor 39);

26. P e ra tu ran  B upati Nomor 22 T ahun  2025 ten tan g  
K edudukan , su s u n a n  organisasi, tu g as d an  fungsi 
se rta  ta ta  k e ija  B adan  P erencanaan  P em bangunan , 
Riset d an  Inovasi D aerah  (Berita D aerah  K abupaten  
K aranganyar T ah u n  2025 Nomor 22);

27. P e ra tu ran  B upati Nomor 23 T ahun  2025 ten tan g  
K edudukan , su s u n a n  organisasi, tu g as  d an  fungsi 
se rta  ta ta  kerja  B adan  P enanggulangan  B encana 
D aerah  (Berita D aerah  K abupaten  K aranganyar T ahun  
2025 Nomor 23);

MEMUTUSKAN:
PERATURAN BUPATI TENTANG PERUBAHAN KEDUA ATAS 
PERATURAN BUPATI KARANGANYAR NOMOR 71 TAHUN 
2022 TENTANG URAIAN TUGAS JABATAN PIMPINAN 
TINGGI, JABATAN ADMINISTRATOR DAN JABATAN 
PENGAWAS PADA DINAS DAERAH DAN BADAN DAERAH.

Pasal I
K eten tuan  dalam  L am piran II P e ra tu ran  B upati Nomor 71 
T ahun  2022 ten tan g  U raian  T ugas J a b a ta n  P im pinan Tinggi, 
J a b a ta n  A dm inistrator d an  J a b a ta n  Pengaw as p ad a  D inas 
D aerah  d an  B adan  D aerah  (Berita D aerah  K abupaten



K aranganyar T ah u n  2022 Nomor 71) sebagaim ana  telah  
d iu b ah  dengan  P e ra tu ran  B upati Nomor 39 T ah u n  2023 
ten tan g  P e ru b ah an  a ta s  P e ra tu ran  B upati Nomor 71 T ahun  
2022 ten tan g  U raian  Tugas J a b a ta n  P im pinan Tinggi, 
J a b a ta n  A dm inistrator d an  J a b a ta n  Pengaw as p ad a  D inas 
D aerah  d an  B adan  D aerah  (Berita D aerah  K abupaten  
K aranganyar T ahun  2023 Nomor 39) d iubah , sehingga 
m enjadi sebagaim ana te rcan tu m  dalam  L am piran yang 
m eru p ak an  bag ian  tid ak  te rp isa h k an  dari P e ra tu ran  B upati 
ini.

Pasal II
P e ra tu ran  B upati ini m ulai berlaku  p ad a  tanggal 
d iundangkan .
Agar se tiap  orang m engetahuinya, m em erin tahkan  
pengundangan  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 
p ad a  tanggal 3 O ktober 2025 
BUPATI KARANGANYAR,

ttd

ROBER CHRISTANTO
D iundangkan  di K aranganyar 
p ad a  tanggal 3 O ktober 2025
Plh. SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN KARANGANYAR, 

ttd

ZULFIKAR HADIDH
BERITA DAERAH KABUPATEN KARANGANYAR TAHUN 2025 NOMOR 40

sesu a i dengan  aslinya 
DAERAH 

KARANGANYAR

FERRISKA R.
.1976 0 4 1 7 1 9 9 9 0 3 2 0 0 7



LAMPIRAN
PERATURAN BUPATI KARANG ANYAR 
NOMOR 40 TAHUN 2025 
TENTANG
PERUBAHAN KEDUA ATAS 
PERATURAN BUPATI NOMOR 71 
TAHUN 2022 TENTANG URAIAN 
TUGAS JABATAN PIMPINAN TINGGI, 
JABATAN ADMINISTRATOR DAN 
JABATAN PENGAWAS PADA DINAS 
DAERAH DAN BADAN DAERAH

URAIAN TUGAS JABATAN PIMPINAN TINGGI, JABATAN ADMINISTRATOR 
DAN JABATAN PENGAWAS PADA BADAN DAERAH

BADAN KEUANGAN DAERAH
1. Kepala B adan

U raian  tugas Kepala B adan  K euangan D aerah  sebagai berikut:
a. m eru m u sk an  program  kegiatan  B adan  K euangan D aerah  

b e rd asa rk an  p e ra tu ra n  p eru n d an g -u n d an g an  yang berlaku  
sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m eru m u sk an  keb ijakan  tekn is p enun jang  u ru s a n  p em erin tahan  
b idang  p en d ap a tan , pengelolaan keu an g an  d an  a se t D aerah  
se su a i dengan  k e te n tu an  yang  berlaku;

c. m eru m u sk an  keb ijakan  tekn is, b im bingan d an  pem binaan  
u ru s a n  p em erin tahan  bidang p en d ap a tan , pengelolaan k euangan  
d an  ase t D aerah;

d. m eru m u sk an  penyelenggaraan  reform asi b irokrasi, pe layanan  
publik  d an  S istem  A kuntabilitas K inerja In stan si Pem erin tah  
(SAKIP) sesu a i k e ten tu an  yang  berlaku;

e. m eru m u sk an  u su la n  analisis ja b a ta n , p e ta  ja b a ta n , analisis 
beban  keija , evaluasi ja b a ta n  dan  s ta n d a r  kom petensi jab a tan ;

f. m engarahkan  tu g as b aw ah an  sesu a i b idang tugasnya  baik  secara  
lisan  m au p u n  te rtu lis  g u n a  ke lancaran  p e lak san aan  tugas;

g. m enyelenggarakan 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 en d ap atk 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;

h. m engoordinasikan  d an  m em fasilitasi keg iatan  tekn is penun jang  
u ru sa n  pem erin tah an  bidang p en d ap a tan , pengelolaan keuangan  
d an  ase t D aerah  se su a i dengan  k e te n tu an  yang  berlaku;

i. m engoordinasikan  keg iatan  p endafta ran  d an  p en d a taan , 
pengolahan  da ta , in tensifikasi d an  ekstensifikasi, p enetapan , 
penagihan , k eb era tan  d an  banding, pem eriksaan  p a jak  daerah , 
PBB dan  p en d ap a tan  lain-lain  yang sah;

j. m engoordinasikan  p em bukuan , pelaporan , inform asi keuangan , 
pengelolaan dan  pertanggungjaw aban  k euangan  D aerah;

k. m engoord inasikan  pengendalian , analisis, pengelolaan dan  
pem anfaa tan  a se t daerah ;

l. m engoordinasikan  p en y u su n an  A nggaran P endapatan  dan  
B elanja D aerah  (APBD) d an  APBD perubahan ;

m. m engendalikan  ta ta  pengelolaan k euangan  D aerah  dengan 
selektif;



n. m engendalikan penerim aan  se to ran  sem ua  jen is  p en d ap a tan  
daerah  baik berupa  u an g  tu n a i dan  a ta u  su ra t berharga;

o. m engendalikan pengujian terhadap  p em ungu tan  pajak  d aerah  
agar realisasi p en d ap a tan  sesuai dengan target;

p. m engendalikan pengujian  kebenaran  penag ihan  S u ra t Perin tah  
M em bayar (SPM), Penerb itan  S u ra t Perin tah  Pencairan  D ana 
(SP2D) d an  m em bina p e rb en d ah araan  se laku  S a tu an  Kerja 
Pengelola K euangan D aerah  (SKPKD);

q. m engendalikan  penyetoran  uan g  d an  su ra t be rharga  m ilik 
D aerah  kepada  ban k  yang d itun juk ;

r. m em bina tekn is penyelenggaraan keg iatan  p enun jang  u ru sa n  
pem erin tahan  bidang pen d ap a tan , pengelolaan k eu an g an  dan  
a se t daerah  sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

s. m engendalikan  adm in istrasi penyelenggaraan p enun jang  u ru sa n  
pem erin tahan  bidang pen d ap a tan , pengelolaan k euangan  dan  
ase t d aerah  sesua i dengan k e te n tu an  yang berlaku;

t. m enyelenggarakan keb ijakan  tekn is penun jang  u ru sa n  
pem erin tahan  bidang p endapa tan , pengelolaan keuangan  d an  
a se t D aerah sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

u . m enyelenggarakan pengaw asan penag ihan  pajak  daerah , 
P endapatan  Asli D aerah  (PAD) lainnya d an  Pajak Bum i dan  
B angunan  (PBB) se rta  p en d ap a tan  a ta u  pajak  lainnya;

v. m enyelenggarakan o torisasi a ta s  tran sak s i d an  kejad ian  penting  
kegiatan Anggaran P endapatan  dan  B elanja D aerah  (APBD) 
te rh ad ap  Perangkat D aerah;

w. m em an tau , m engevaluasi, d an  m engkaji laporan  keg iatan  
penun jang  u ru sa n  pem erin tahan  bidang p en d ap a tan , 
pengelolaan keuangan  dan  ase t D aerah sesua i dengan k e ten tu an  
yang berlaku;

x. m em bina, m em an tau  dan  m engevaluasi tugas baw ahan  sesua i 
dengan k e ten tu an  yang berlaku;

y. m enyam paikan  sa ra n  dan  pertim bangan  kepada  a ta sa n  secara  
lisan  m au p u n  tertu lis  sebagai m asu k an  guna  k e lancaran
pelaksanaan  tugas; dan

z. m elaksanakan  tugas lain sesua i dengan tugas dan  fungsinya.

Sekretaris
U raian tugas Sekretaris B adan  K euangan D aerah sebagai berikut:
a. m enyusun  program  kegiatan  sek re ta ria 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  sebagai pedom an 
p e lak san aan  kegiatan;

b. m enyusun  ru m u sa n  kebijakan tekn is k esek re ta ria tan  sesua i 
dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  pe rm asa lah an  
sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

d. m em bagi tugas dan  m em berikan  a ra h a n  kepada baw ahan  sesua i 
dengan bidang tugasnya  guna  m eningkatkan  ke lancaran  
p e laksanaan  tugas;

e. m engoordinasikan  p e ru m u san  u su la n  analisis ja b a ta n , pe ta  
jab a tan , analisis beban  kerja, evaluasi ja b a ta n  d an  s ta n d a r 
kom petensi jab a tan ;

f. m engoordinasikan d an  m em fasilitasi p e n y u su n an  d an  evaluasi 
S tandar O perasional P rosedur A dm inistrasi P em erin tahan  (SOP- 
AP) dan  S tan d ar Pelayanan (SP);



g. m enyelenggarakan pengoordinasian  dalam  p en y u su n an  ren can a  
d an  program  k e ija  se rta  evaluasi a ta s  pencapaian  
program  /  kegiatan;

h. m enyelenggarakan pengoordinasian  p e lak san aan  Sistem  
Pengendalian In tern  Pem erin tah  (SPIP);

i. m enyelenggarakan pengoordinasian  p en y u su n an  D okum en 
Sistem  A kuntab ilitas K inerja In stan si Pem erin tah  (SAKIP), 
Laporan Kinerja In stan si Pem erin tah  (LKJIP), Laporan 
K eterangan Pertanggungjaw aban (LKPJ), Laporan 
Penyelenggaraan Pem erin tah  D aerah  (LPPD), L aporan S tan d ar 
Pelayanan Minimal (SPM), Laporan P elaksana  Tugas (LPT), 
Laporan Aksi H AM, Laporan Sistem  Pengendalian  In tern  
Pem erintah (SPIP) dan  laporan-laporan  lainnya;

j. m engoordinasikan penyelenggaraan pengelolaan a s e t/  
k ek ay aan / ba rang  milik d aerah  d an  pelayanan  pengadaan  
b a ran g /ja sa ;

k. m engoordinasikan p e lak san aan  reform asi birokrasi, pelayanan  
publik  dan  Sistem  A kuntabilitas K inerja In stan si Pem erin tah  
(SAKIP);

l. m enyelenggarakan koordinasi dengan kepala  bidang agar 
diperoleh hasil kerja  yang optimal;

m. m em fasilitasi pem berian  d u kungan  adm in istrasi k e ta tau sa h a an , 
kepegaw aian, huk u m , organisasi d an  ta ta lak san a , reform asi 
birokrasi, p erencanaan , keuangan , kerum ah tanggaan , kerja  
sam a, h u b u n g an  m asyarakat, keprotokolan, kearsipan , 
pelayanan  publik, inform asi d an  dokum entasi;

n. m em bina u ru sa n  k e ta tau sa h a an , kepegaw aian, huk u m , 
organisasi dan  ta ta lak san a , reform asi b irokrasi, p erencanaan , 
keuangan , kerum ah tanggaan , kerja sam a, h u b u n g an  
m asyarakat, keprotokolan, kearsipan , pe layanan  publik , kerja  
sam a, inform asi dan  dokum entasi;

o. m em bina, m em an tau  dan  m engevaluasi keg iatan  k esek re ta ria tan  
d an  penilaian  p res tasi ke ija  baw ahan  sesu a i dengan  k e te n tu an  
yang berlaku;

p. m eru m u sk an  b a h an  laporan  hasil p e lak san aan  
p rog ram /keg ia tan  kesek re taria tan  kepada  a ta sa n  secara  berkala;

q. m enyam paikan  sa ra n  dan  pertim bangan  kepada  a ta sa n  secara  
lisan  m au p u n  te rtu lis  sebagai m asu k an  g una  k e lancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

r. m elaksanakan  tugas lain  yang d iberikan  oleh p im pinan  sesua i 
dengan tu g as dan  fungsinya.

Kepala Subbagian Um um
U raian tugas Kepala Subbagian  Um um  sebagai berikut:
a. m enyusun  program  kegiatan subbag ian  u m u m  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 en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  pe rm asa lah an  
sesua i dengan k e ten tu an  yang  berlaku;

c. m engarahkan  tugas baw ahan  sesua i dengan bidang tugasnya, 
secara  lisan  m au p u n  tertu lis  u n tu k  ke lancaran  p e lak san aan  
tugas;

d. m enyiapkan b a h an  p e n y u su n an  ren can a  K egiatan d an  A nggaran 
(RKA)/ D okum en P elaksanaan  A nggaran (DPA) a ta u  R encana 
Kegiatan A nggaran P e ru b ah a n / D okum en P elaksanaan



P erubahan  A nggaran (DPPA) sesuai p e ra tu ran  perundang- 
u n d an g an  yang berlaku;

e. m enyiapkan b ah an  u su la n  analisis ja b a ta n , p e ta  ja b a ta n , analisis 
beban  kerja, evaluasi ja b a ta n  d an  s ta n d a r kom petensi jab a tan ;

f. m enyiapkan b ah an  p en y u su n an  dan  evaluasi S tan d ar 
O perasional P rosedur A dm inistrasi P em erin tahan  (SOP-AP) dan  
S tandar Pelayanan (SP);

g. m enyiapkan bahan  p en y u su n an  Indikator K inerja U tam a (IKU), 
R encana Kinerja T ah u n an  (RKT) dan  dokum en Perjanjian  Kinerja 
(PK) sesuai p e ra tu ran  peru n d an g -u n d an g an  yang berlaku;

h. m enyiapkan b ah an  p e lak san aan  reform asi b irokrasi, 
p en y u su n an  laporan  Penilaian M andiri P e laksanaan  Reform asi 
B irokrasi (PMPRB) dan  K em atangan O rganisasi Perangkat 
D aerah  (KOPD), p e lak san aan  Survei K epuasan  M asyarakat (SKM) 
a ta s  pelayanan publik, Laporan S tan d ar Pelayanan Minimal 
(SPM) dan  laporan  Aksi HAM;

i. m elaksanakan  adm in istrasi keuangan , u ru s a n  pe rb en d ah araan , 
u ru sa n  ak u n tan si, verifikasi anggaran  d an  verifikasi keuangan ;

j. m elaksanakan  p e n a tau sah a an , inven tarisasi dan  pengelolaan 
a se t/k e k a y a a n /b a ra n g  milik daerah  se rta  p e n y u su n an  
k e b u tu h a n  barang  dan  ren can a  pem eliharaan  barang;

k. m enyiapkan b ah an  Laporan Kinerja In stansi Pem erin tah  (LKJIP), 
Laporan K eterangan Pertanggungjaw aban (LKPJ), Laporan 
Penyelenggaraan Pem erin tah  D aerah  (LPPD), Laporan 
P e laksanaan  Tugas (LPT), Laporan Sistem  Pengendalian  In tern  
Pem erintah (SPIP), d an  laporan-laporan  lainnya;

l. m enghim pun, m eneliti, d an  m engoreksi b ah an  u su la n  program  
kegiatan  dan  laporan  keg iatan  yang m asu k  dari m asing-m asing  
bidang dan  subb idang  sesua i dengan k e te n tu an  yang berlaku;

m. m enyiapkan b ah an  pem binaan  adm in istrasi u m u m / 
k e ta tau sa h a an , kepegaw aian, huk u m , organisasi dan  
ta ta lak san a , reform asi birokrasi, kerum ah tanggaan , k e ija  sam a, 
h u b u n g an  m asyarakat, keprotokolan, kearsipan , pe layanan  
publik, inform asi dan  dokum entasi;

n. m elaksanakan  u ru sa n  adm in istrasi u m u m /k e ta ta u sa h a a n , 
kepegaw aian, hukum , organisasi d an  ta ta lak san a , reform asi 
b irokrasi, k erum ah tanggaan , k e ija  sam a, h u b u n g a n  m asyarakat, 
keprotokolan, kearsipan , pelayanan  publik, inform asi d an  
dokum entasi;

o. m elaksanakan  p em an tau an  d an  evaluasi keg iatan  su b  bagian  
u m u m  d an  penilaian p res tasi ke ija  baw ahan  sesu a i dengan  
k e ten tu an  yang  berlaku;

p. m elaporkan hasil p e lak san aan  p rog ram /keg ia tan  su b  bagian  
u m u m  kepada  a ta sa n  secara  berkala;

q. m enyam paikan  sa ran  d an  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  k e lancaran  
p e lak san aan  tugas; d an

r. m elaksanakan  tugas lain  sesua i dengan tu g as dan  fungsinya.

Kepala Bidang P endataan , Pengolahan, dan  Penetapan
U raian tugas Kepala B idang P endataan , Pengolahan, d an  P enetapan
sebagai berikut:
a. m enyusun  program  kegiatan  bidang pen d a taan , pengolahan  d an  

penetapan  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 p e lak san aan  kegiatan;



b. m enyusun  ru m u sa n  kebijakan tekn is penun jang  u ru sa n  
pem erin tahan  bidang pen d ataan , pengolahan  d an  p en etap an  
sesua i dengan k e ten tu an  yang  berlaku;

c. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  pe rm asa lah an  
sesu a i dengan k e te n tu an  yang  berlaku;

d. m em bagi tugas dan  m em berikan  a ra h a n  kepada  baw ahan  sesua i 
dengan  bidang tugasnya  gu n a  m en ingkatkan  ke lancaran  
p e lak san aan  tugas;

e. m elaksanakan  koordinasi dengan Sekretaris d an  Kepala B idang 
agar diperoleh hasil kerja  yang optim al;

f. m elaksanakan  kebijakan tekn is penun jang  u ru sa n  pem erin tahan  
bidang pen d ataan , pengolahan  dan  p enetapan  sesua i dengan 
k e ten tu an  yang berlaku;

g. m enyusun  b ah an  koordinasi p e lak san aan  keg iatan  pen d afta ran  
dan  pendataan , pengolahan da ta , in tensifikasi d an  ekstensifikasi 
se rta  penetapan;

h. m erum uskan  pendaftaran  wajib pajak  D aerah;
i. m eru m u sk an  ren can a  potensi p en d ap a tan  d an  pen ingkatan  

p en d ap a tan  pajak  D aerah;
j. m eru m u sk an  pengh itungan  dan  p enetapan  b esa ran  pajak  

D aerah  yang h a ru s  d ib ay a r/d ilu n as i oleh wajib pajak;
k. m eru m u sk an  su ra t k e p u tu san  ke te tapan  pajak  D aerah  yang 

ak an  d iberikan  kepada  wajib pajak;
l. m eru m u sk an  su ra t perjan jian  yang b e rh u b u n g an  dengan  pajak  

D aerah;
m. m elaksanakan  p em an tau an , evaluasi dan  pelaporan  keg iatan  

pendaftaran  dan  pen d a taan , pengolahan da ta , in tensifikasi d an  
ekstensifikasi, se rta  p en e tap an  sesua i dengan  k e te n tu an  yang 
berlaku;

n. m elaksanakan  p em an tau an  d an  evaluasi tugas baw ahan  sesua i 
dengan k e ten tu an  yang  berlaku;

o. m enyam paikan  sa ran  d an  pertim bangan  kepada  a ta sa n  secara  
lisan  m au p u n  te rtu lis  sebagai m asu k an  g u n a  k e lan caran  
p e lak san aan  tugas; dan

p. m elaksanakan  tugas lain  sesu a i dengan  tu g as d an  fungsinya.

Kepala Subbidang P endaftaran , P en d a taan  d an  P enetapan
U raian tugas Kepala Subbidang Pendaftaran , P enda taan  dan
P enetapan  sebagai berikut:
a. m enyusun  ren can a  kegiatan  subb idang  pendaftaran , p en d a taan  

dan  penetapan  sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;
b. m en jabarkan  p e rin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  pe rm asa lah an  

sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;
c. m em bagi tugas dan  m em berikan  a ra h a n  kepada baw ahan  sesua i 

dengan bidang tugasnya  guna  m eningkatkan  ke lancaran  
pe laksanaan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan  kepala  subbag ian  d an  kepala  
subb idang  agar diperoleh hasil kerja  yang optim al;

e. m elaksanakan  kegiatan  pendaftaran , p en d a taan  d an  p en etap an  
sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

f. m elaksanakan  keg iatan  pendaftaran , p en d a taan  d an  p en etap an  
objek dan  sub jek  pajak  D aerah;

g. m elaksanakan  p e n a ta u sa h a a n  pen d a taan , pem berian  dan  
pengaw asan  a ta s  Nomor Pokok Wajib Pajak D aerah  (NPWPD);

h. m end istribusikan  d an  m enerim a kem bali form ulir pendaftaran  
yang telah  diisi oleh wajib pa jak  dan  m en cata t dalam  b u k u  induk;



i. m elaksanakan  pelayanan  kepada wajib pajak  D aerah  pada  
tem pat pelayanan;

j. m elakukan  penelitian  k an to r dan  a ta u  lapangan  perihal objek 
pajak  dan sub jek  pajak;

k. m elaksanakan  verifikasi berkas-berkas terka it pa jak  D aerah  
lainnya;

l. m elaksanakan  penghitungan , penerb itan  dan  pen d is trib u sian  
S u ra t K etetapan Pajak D aerah (SKPD), S u ra t K etetapan Pajak 
D aerah  K urang B ayar (SKPDKB), S u ra t K etetapan Pajak D aerah  
Lebih Bayar (SKPDLB), S u ra t K etetapan Pajak D aerah  Nihil 
(SKPDN) dan  S u ra t K etetapan Pajak D aerah  K urang Bayar 
T am bahan  (SKPDKBT);

m. m enyiapkan b a h an  su ra t perjan jian  yang  b e rh u b u n g an  dengan  
p a jak  D aerah;

n. m elaksanakan  p em an tau an , evaluasi dan  pelaporan  keg iatan  
subb idang  pendaftaran , p en d a taan  d an  penetapan ;

o. m elaksanakan  p e m an tau an  d an  evaluasi tugas baw ahan  sesua i 
dengan k e ten tu an  yang berlaku;

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

q. m elaksanakan  tugas lain  sesua i dengan tugas dan  fungsinya.

Kepala Subbidang Pengolahan D ata, In tensifikasi dan  E kstensifikasi
U raian tugas Kepala Subbidang Pengolahan D ata, In tensifikasi d an
E kstensifikasi sebagai berikut:
a. m enyusun  ren can a  kegiatan subbidang  pengolahan data , 

intensifikasi dan  ekstensifikasi sesua i dengan k e ten tu an  yang 
berlaku;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lah an  
sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas dan  m em berikan  a ra h a n  kepada baw ahan  sesua i 
dengan bidang tugasnya  guna  m eningkatkan  ke lancaran  
pe laksanaan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan kepala subbag ian  dan  kepala  
subbidang  agar diperoleh hasil kerja  yang optimal;

e. m elaksanakan  kegiatan  pengolahan data , in tensifikasi d an  
ekstensifikasi sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

f. m elaksanakan  pengolahan d a ta  dan  penyajian  inform asi pajak  
D aerah;

g. m elaksanakan  pen ingkatan  nilai pa jak  D aerah  dari sum ber- 
sum ber pajak  yang ada;

h. m elaksanakan  penggalian potensi pa jak  D aerah  b a ru  sesua i 
p e ra tu ran  peru n d an g -u n d an g an  yang berlaku;

i. m enginventarisasi Bea Perolehan Hak a ta s  T anah  d an  B angunan  
(BPHTB) yang dikelola Notaris/PPAT/PPATS, d an  m engirim  
laporannya setiap  bulan;

j. m elaksanakan  p em an tau an , evaluasi dan  pelaporan  kegiatan  
subb idang  pengolahan  da ta , in tensifikasi d an  ekstensifikasi;

k. m elaksanakan  p em an tau an  dan  evaluasi tugas baw ahan  sesua i 
dengan k e ten tu an  yang berlaku;

l. 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  gu n a  k e lancaran  
p e laksanaan  tugas; dan

m. m elaksanakan  tugas lain sesua i dengan tugas dan  fungsinya.



7. Kepala Bidang Penagihan, K eberatan dan  Pem eriksaan  Pajak
U raian tu g as Kepala B idang Penagihan, K eberatan d an  Pem eriksaan
Pajak sebagai berikut:
a. m enyusun  program  kegiatan  bidang penagihan , k eb era tan  dan  

pem eriksaan  pajak  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  berlaku  sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m enyusun  ru m u sa n  keb ijakan  tekn is p enun jang  u ru sa n  
pem erin tahan  pada  bidang penagihan , kebera tan  d an  
pem eriksaan  pajak  sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lah an  
sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

d. m em bagi tugas dan  m em berikan  a ra h a n  kepada baw ahan  sesua i 
dengan bidang tugasnya  guna  m eningkatkan  k e lancaran  
p e laksanaan  tugas;

e. m elaksanakan  koordinasi dengan sek re ta ris  d an  kepala bidang 
agar diperoleh hasil ke ija  yang optim al;

f. m elaksanakan  kebijakan teknis penun jang  u ru sa n  pem erin tahan  
pada bidang penagihan, kebera tan  dan  pem eriksaan  pajak  sesua i 
dengan k e ten tu an  yang berlaku;

g. m enyusun  b ah an  ren can a  penerim aan  pajak  D aerah  dan  
pengh itungan  tunggakan  yang  belum  dibayar;

h. m enyusun  b ah an  laporan  penagihan , kebera tan  d an  
pem eriksaan  pajak;

i. m engoordinasikan penag ihan  pajak  D aerah  yang te lah  ja tu h  
tempo;

j. m elayani pengajuan  kebera tan  dan  perm ohonan  banding;
k. m elaksanakan  pem eriksaan  pajak;
l. m elaksanakan  p em an tau an , evaluasi dan  pelaporan  keg iatan  

Penagihan, K eberatan dan  B anding se rta  Pem eriksaan  sesua i 
dengan k e ten tu an  yang berlaku;

m. m elaksanakan  p em an tau an  dan  evaluasi tugas baw ahan  sesuai 
dengan k e ten tu an  yang berlaku;

n. 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 laksanaan  tugas; dan

o. m elaksanakan  tugas lain  sesua i dengan tu g as d an  fungsinya.

8. Kepala Subbidang Penagihan
U raian tugas Kepala Subbidang Penagihan sebagai berikut:
a. m enyusun  ren can a  keg iatan  subb idang  p enag ihan  sesua i dengan 

k e ten tu an  yang berlaku;
b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lah an  

sesua i dengan k e ten tu an  yang  berlaku;
c. m em bagi tugas dan  m em berikan  a ra h a n  kepada  baw ahan  sesua i 

dengan bidang tugasnya  guna  m eningkatkan  ke lancaran  
p e lak san aan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan  kepala  subbag ian  d an  kepala  
subbidang  agar diperoleh hasil kerja  yang optim al;

e. m elaksanakan  kegiatan  penag ihan  sesua i dengan k e ten tu an  
yang  berlaku;

f. m enyiapkan S u ra t Tagihan Pajak D aerah  (STPD);
g. m enyam paikan  S u ra t Tagihan Pajak D aerah  (STPD) kepada  wajib 

pajak;
h. m elaksanakan  penag ihan  pa jak  D aerah  yang terhu tang ;
i. m engadm in istrasikan  penag ihan  pajak  daerah  yang terhu tang ;
j. m enyiapkan su ra t tegu ran  ke te rlam batan  pem bayaran  pajak;



k. m elaksanakan  pelaporan  realisasi penerim aan  dan  tunggakan  
pa jak  D aerah;

l. m elaksanakan  p em an tau an , evaluasi dan  pelaporan  keg iatan  
penagihan;

m. m elaksanakan  p em an tau an  dan  evaluasi tugas baw ahan  sesua i 
dengan k e ten tu an  yang berlaku;

n. 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  guna  k e lancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

o. m elaksanakan  tugas lain sesua i dengan tugas dan  fungsinya.

9. Kepala Subbidang Pem eriksaan, K eberatan d an  B anding
U raian  tugas Kepala Subbidang Pem eriksaan , K eberatan d an  B anding
sebagai berikut:
a. m enyusun  ren can a  kegiatan  subb idang  pem eriksaan , kebera tan  

d an  banding sesu a i dengan  k e te n tu an  yang  berlaku;
b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lah an  

sesu a i dengan k e ten tu an  yang berlaku;
c. m em bagi tugas dan  m em berikan  a ra h a n  kepada  baw ahan  sesua i 

dengan  bidang tu g asn y a  gu n a  m eningkatkan  ke lancaran  
p e lak san aan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan kepala  subbag ian  d an  kepala  
subb idang  agar diperoleh hasil kerja  yang optim al;

e. m elaksanakan  kegiatan  perm ohonan  kebera tan  d an  band ing  
sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

f. m enerim a d an  m eneliti su ra t k eb era tan  dan  perm ohonan  banding  
a ta s  pajak D aerah;

g. m enyiapkan b a h an -b a h an  u n tu k  p em b ah asan  perm ohonan  
banding;

h. m enyusun  d an  m enyam paikan  su ra t jaw aban  a ta s  k eb era tan  
pajak  D aerah;

i. m elaksanakan  p u tu sa n  banding;
j. m elaksanakan  keg iatan  pelaporan  k eb era tan  d an  perm ohonan  

banding pajak  daerah;
k. m enyiapkan ren can a  pem eriksaan  pajak;
l. m elaksanakan  keg iatan  pem eriksaan  sesua i dengan k e ten tu an  

yang  berlaku dan  m em buat berita  aca ra  pem eriksaan  pajak;
m. m enyusun  laporan  pem eriksaan  pajak  daerah ;
n. m elaksanakan  p em an tau an , evaluasi dan  pelaporan  keg iatan  

perm ohonan  k eb era tan  dan  banding;
o. m elaksanakan  p em an tau an , evaluasi dan  pelaporan  keg iatan  

pem eriksaan;
p. m elaksanakan  p em an tau an  d an  evaluasi tugas baw ahan  sesua i 

dengan  k e ten tu an  yang berlaku;
q. m enyam paikan  sa ra n  dan  pertim bangan  kepada  a ta sa n  secara  

lisan  m au p u n  te rtu lis  sebagai m asu k an  g u n a  ke lancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

r. m elaksanakan  tugas lain  sesua i dengan tu g as d an  fungsinya.

10. Kepala Bidang Anggaran
U raian tugas Kepala Subbidang A nggaran sebagai berikut:
a. m enyusun  program  kegiatan bidang anggaran  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  sebagai pedom an 
pe laksanaan  kegiatan;



b. m enyusun  ru m u sa n  kebijakan tekn is p enun jang  u ru sa n  
pem erin tahan  bidang perencanaan , p en y u su n an , dan  
pengendalian  anggaran  sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lah an  
sesu a i dengan k e ten tu an  yang  berlaku;

d. m em bagi tugas dan  m em berikan a ra h a n  kepada baw ahan  sesua i 
dengan bidang tugasnya  gu n a  m eningkatkan  ke lancaran  
p e lak san aan  tugas;

e. m elaksanakan  koordinasi dengan sek re ta ris  d an  kepala  b idang 
agar diperoleh hasil kerja  yang  optim al;

f. m elaksanakan  kebijakan tekn is penun jang  u ru s a n  p em erin tahan  
bidang perencanaan , p en yusunan , d an  pengendalian  anggaran  
sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

g. m enyusun  konsep ren can a  belanja D aerah, n o ta  k euangan  
Anggaran P endapatan  dan  Belanja D aerah (APBD) d an  
p e ru b ah an  APBD;

h. m engoordinasikan kegiatan perencanaan , p en y u su n an , dan  
pengendalian  anggaran;

i. m enyusun  b ah an  rekap itu lasi u su la n  program  d an  keg iatan  dari 
SKPD sebagai b ah an  p e n y u su n an  ran can g an  APBD P enetapan  
m au p u n  P eru b ah an  sebagai d a sa r  p e n y u su n an  P enetapan  APBD;

j. m enyusun  b ah an  ran can g an  APBD m au p u n  p e ru b ah an  APBD;
k. m enyiapkan b a h an  p en y u su n an  p roduk  h u k u m  te rk a it APBD;
l. m enyusun  b ah an  keg iatan  pengendalian  APBD;
m. m engoordinasikan  p e n y u su n an  ren can a  kerja  d an  A nggaran 

(RKA) perangkat D aerah  beserta  pe rubahannya;
n. m enyusun  b ah an  reviu a ta s  k inerja  perangkat D aerah  te rh ad ap  

ind ikator keg iatan  APBD;
o. m enyusun  b ah an  p e m an tau an  dan  evaluasi te rh ad ap  keg iatan  

perencanaan , p en y u su n an  d an  pengendalian  APBD;
p. m elaksanakan  p em an tau an  dan  evaluasi a ta s  p e lak san aan  APBD 

dan  p e ru b ah an  APBD;
q. m elaksanakan  p em an tau an , evaluasi dan  pelaporan  keg iatan  

perencanaan , p en y u su n an  anggaran  d an  pengendalian  anggaran  
sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

r. m elaksanakan  p em an tau an  dan  evaluasi tugas baw ahan  sesuai 
dengan  k e ten tu an  yang berlaku;

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

t. m elaksanakan  tugas lain sesua i dengan tu g as dan  fungsinya.

Kepala Subbidang P erencanaan  dan  P enyusunan  Anggaran
U raian tugas Kepala Subbidang P erencanaan  d an  P eny u su n an
Anggaran sebagai berikut:
a. m enyusun  ren can a  kegiatan  subb idang  p e ren can aan  dan  

p en y u su n an  anggaran  sesua i dengan k e te n tu an  yang berlaku;
b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lahan  

sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;
c. m em bagi tugas dan  m em berikan a ra h a n  kepada baw ahan  sesua i 

dengan  b idang tu gasnya  guna  m eningkatkan  ke lancaran  
p e laksanaan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan kepala  b idang d an  kepala  
subb idang  agar diperoleh hasil k e ija  yang optimal;

e. m elaksanakan  kegiatan  pe ren can aan  d an  p e n y u su n an  anggaran  
sesu a i dengan k e ten tu an  yang berlaku;



f. m em fasilitasi p en y u su n an  R encana Kerja d an  A nggaran (RKA) 
perangkat D aerah b eserta  perubahannya;

g. m enyiapkan b ah an  R ancangan APBD m au p u n  P eru b ah an  APBD;
h. m enyiapkan b ah an  p en y u su n an  p roduk  h u k u m  te rk a it APBD;
i. m enyiapkan konsep ren can a  belan ja  daerah , n o ta  k euangan  

APBD dan  p e ru b ah an  APBD;
j. m elaksanakan  rekap itu lasi u su la n  program  d an  keg iatan  dari 

perangkat D aerah  sebagai b ah an  p en y u su n an  p ra  konsep  
ran can g an  APBD m au p u n  P eru b ah an  APBD sebagai d a sa r 
p en y u su n an  p enetapan  APBD;

k. m elaksanakan  p em an tau an  d an  evaluasi p em b ah asan  APBD d an  
p e ru b a h a n  APBD sam pai dengan  penetapan ;

l. m elaksanakan  p em an tau an , evaluasi dan  pelaporan  keg iatan  
pe ren can aan  dan  p en y u su n an  anggaran;

m. m elaksanakan  p e m an tau an  dan  evaluasi tu g as baw ahan  sesua i 
dengan  k e ten tu an  yang  berlaku;

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

o. m elaksanakan  tu g as lain sesua i dengan tu g as d an  fungsinya.

12. Kepala Subbidang Pengendalian Anggaran
U raian tugas Kepala Subbidang Pengendalian A nggaran sebagai
berikut:
a. m enyusun  rencana  kegiatan subb idang  pengendalian  anggaran  

sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;
b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lah an  

sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;
c. m em bagi tugas dan  m em berikan  a ra h a n  kepada baw ahan  sesua i 

dengan bidang tugasnya  guna  m en ingkatkan  ke lancaran  
p e laksanaan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan kepala  b idang d an  kepala  
subb idang  agar diperoleh hasil kerja  yang  optim al;

e. m elaksanakan  kegiatan  pengendalian  anggaran  sesu a i dengan  
k e ten tu an  yang berlaku;

f. m enyiapkan b ah an  kegiatan  pengendalian  APBD;
g. m enyiapkan reviu a ta s  k ineija  S a tu an  Keija Perangkat D aerah  

te rh ad ap  ind ikator kegiatan  APBD;
h. m elaksanakan  p en ca ta tan  a ta s  tra n sa k s i d an  kejad ian  te rh ad ap  

kegiatan anggaran , se rta  ak u n tab ilitas  te rh ad ap  su m b er daya 
anggaran  dan  p en ca ta tan  kegiatan anggaran;

i. m endokum en tasikan  sistem  pengendalian  se rta  tran sak s i d an  
kejadian penting  kegiatan  APBD perangkat D aerah;

j. m enyiapkan b ah an  p e m an tau an  dan  evaluasi te rh ad ap  keg iatan  
pengendalian  APBD;

k. m elaksanakan  p em an tau an , evaluasi dan  pelaporan  keg iatan  
pengendalian  anggaran;

l. m elaksanakan  p em an tau an  dan  evaluasi tugas baw ahan  sesua i 
dengan  k e ten tu an  yang  berlaku;

m. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  secara  
lisan  m au p u n  te rtu lis  sebagai m asu k an  g una  ke lancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

n. m elaksanakan  tugas lain  sesua i dengan tu g as d an  fungsinya.



13. Kepala Bidang P erbendaharaan  d an  Kas D aerah
U raian tugas Kepala B idang P erbendaharaan  dan  Kas D aerah  sebagai
berikut:
a. m enyusun  program  kegiatan  bidang p e rb en d ah araan  d an  kas 

d aerah  b e rd asa rk an  p e ra tu ran  p e ru n d an g -u n d an g an  yang 
berlaku sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m enyusun  ru m u sa n  kebijakan tekn is p enun jang  u ru sa n  
pem erin tahan  pada  bidang p e rb en d ah araan  dan  k as D aerah  
sesu a i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  pe rm asa lah an  
sesu a i dengan k e ten tu an  yang  berlaku;

d. m em bagi tugas dan  m em berikan  a ra h a n  kepada baw ahan  sesua i 
dengan bidang tugasnya  guna  m eningkatkan  ke lancaran  
p e laksanaan  tugas;

e. m elaksanakan  koordinasi dengan sek re ta ris  dan  kepala bidang 
agar diperoleh hasil kerja  yang optimal;

f. m elaksanakan  kebijakan tekn is penun jang  u ru s a n  pem erin tahan  
pada  perb en d ah araan  dan  kas daerah  sesua i dengan k e ten tu an  
yang berlaku;

g. m enyiapkan anggaran  kas;
h. m engoordinasikan  penyiapan S u ra t Penyediaan D ana (SPD);
i. m elakukan  pengkoordinasian keg iatan  verifikasi R encana Kerja 

d an  A nggaran (RKA) d an  D okum en P elaksanaan  A nggaran (DPA);
j. m engoordinasikan penyiapan  S u ra t Perin tah  Pencairan  D ana 

(SP2D);
k. m engoordinasikan  p e ru m u san  dan  penyiapan  SP2B belanja;
l. m elaksanakan  pem berian  p in jam an  a ta s  n am a  P em erin tah  

D aerah;
m. m elaksanakan  penem patan  u an g  D aerah  dan  

m en g e lo la /m en a tau sah ak an  investasi D aerah;
n. m elakukan  pengelolaan u tan g  dan  p iu tang  D aerah;
o. m em bantu  B endahara  Um um  D aerah  (BUD) dalam  m enyiapkan 

Laporan Posisi Kas H arian dan  Rekonsiliasi Bank;
p. m enyim pan se lu ru h  buk ti asli kepem ilikan kekayaan  D aerah 

be ru p a  su ra t-su ra t berharga  u n tu k  a se t lancar.
q. m em an tau  p e lak san aan  penerim aan  dan  pengeluaran  APBD oleh 

B ank d a n /a ta u  Lem baga K euangan lainnya yang  d itun juk ;
r. m eru m u sk an  kebijakan dan  m em an tau  p e lak san aan  

elektronifikasi tran sak si Pem erin tah  D aerah  baik  belan ja  
m au p u n  pendapatan .

s. m enyim pan u ang  D aerah  se rta  m elaksanakan  p enem patan  u an g  
D aerah, a n ta ra  lain  pengadm in istrasian  ja s a  giro Kas U m um  
D aerah, ja s a  giro pem egang kas, tab u n g an  d an  p en d ap a tan  
denda ke terlam batan  p e lak san aan  pekerjaan;

t. m en g u sah ak an  dan  m enga tu r d an a  yang d iperlukan  dalam  
p e lak san aan  APBD;

u. bertanggung jaw ab  te rh ad ap  pengadm in istrasian  penerim aan  
pem biayaan daerah , a n ta ra  lain  yang berasa l dari S isa Lebih 
P erh itungan  A nggaran (SILPA) ta h u n  sebelum nya, d an  Penarikan  
Aset A m angem ent U nit (AMU) dari b ank  d a n /a ta u  lem baga 
keuangan  lainnya yang  d itu n ju k  a ta u  b an k  penyim pan k as 
u m u m  D aerah; dan

v. m engadm in istrasikan  penerim aan  pengem balian gaji ta h u n  
anggaran  sebelum nya, penerim a Taspen, su m b an g an  
m asyaraka t (atau  seb u tan  lainnya) dan  pengem balian B elanja 
T ahun  A nggaran sebelum nya.



w. m eru m u sk an  analisis anggaran  belanja operasi, belanja tidak  
terduga, belan ja  b a n tu a n  sosial dan  belanja modal;

x. m eru m u sk an  advis S u ra t Perin tah  Pencairan  D ana (SP2D) 
Belanja;

y. m engoordinasikan proses pengajuan  penca iran  d a n a -d a n a  yang 
berasal dari pem erin tah  p u sa t, pem erin tah  provinsi dan  sum ber 
d a n a  lainnya;

z. m elaksanakan  pen jagaan likuid itas kas D aerah;
aa. m eru m u sk an  laporan  kondisi riil k as  um um  D aerah  secara  

h a rian  dan  bu lanan ;
bb. m engoordinasikan p e n a tau sah a an  investasi daerah ;
cc. m engoordinasikan  pem bukuan , pem eriksaan  dan  penelitian  

S u ra t T anda Setoran Penerim aan (STTP);
dd. m engoordinasikan  rekonsiliasi k euangan  d aerah  dengan  

institusi;
ee. m eru m u sk an  p e tu n ju k  tekn is ten tan g  P erbendaharaan  d an  Kas 

D aerah;
ff. m eru m u sk an  p e rm asa lah an  bidang p e rb en d ah araan  d an  ganti 

rugi se rta  m engoordinasikan  penyelesaiannya;
gg. m elaksanakan  p em an tau an  d an  evaluasi kegiatan  

p e rb en d ah araan  d an  kas daerah ;
hh. m elaksanakan  p em an tau an , evaluasi dan  pelaporan  keg iatan  

P erbendaharaan  dan  Kas D aerah  sesua i dengan k e te n tu an  yang 
berlaku;

ii. m elaksanakan  p em an tau an  dan  evaluasi tugas baw ahan  sesua i 
dengan k e ten tu an  yang  berlaku;

jj. 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  ke lancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

kk. m elaksanakan  tugas lain  sesu a i dengan  tu g as d an  fungsinya.

Kepala Subbidang P erbendaharaan
U raian tugas Kepala Subbidang P erb en d ah araan  sebagai beriku t:
a. m enyusun  ren can a  keg iatan  subb idang  p e rb en d ah araan  sesua i 

dengan  k e ten tu an  yang  berlaku;
b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lah an  

sesu a i dengan k e ten tu an  yang  berlaku;
c. m em bagi tu g as d an  m em berikan  a ra h a n  kepada  baw ahan  sesua i 

dengan bidang tugasnya  gu n a  m eningkatkan  ke lancaran  
p e laksanaan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan kepala  subbag ian  d an  kepala  
subbidang  agar diperoleh hasil kerja  yang  optimal;

e. m elaksanakan  kegiatan p e rb en d ah araan  sesua i dengan 
k e ten tu an  yang berlaku;

f. m elaksanakan  analisis anggaran  belanja langsung, belan ja  tidak  
langsung  dan  belan ja  modal;

g. m enyiapkan advis S u ra t Perin tah  P encairan  D ana (SP2D) 
Belanja;

h. m enyiapkan S u ra t Perin tah  Pencairan  D ana (SP2D) Belanja;
i. m encetak  daftar gaji Pegawai Negeri Sipil (PNS) D aerah;
j. m em buat laporan  realisasi gaji PNS setiap  bulan;
k. m engadm in istrasikan  penerim aan  pengem balian gaji ta h u n  

anggaran  sebelum nya, penerim aan  Taspen, sum bangan  
m asyarakat (atau seb u tan  lainnya) dan  pengem balian belan ja  
ta h u n  anggaran  sebelum nya.



l. m enyiapkan S u ra t K eterangan Penghentian  Pem bayaran  (SKPP)
gaji;

m. m eneliti k ebenaran  su ra t pe rin tah  pem bayaran  dan  su ra t 
perin tah  m em bayar dari sa tu a n  kerja perangkat D aerah dengan 
pem bebanan  kode rekening d an  D okum en P elaksanaan  A nggaran 
(DPA);

n. m em buat register S u ra t Perin tah  Pencairan  D ana (SP2D) d an  
pen jagaan  realisasi SP2D;

o. m elaksanakan  p em an tau an , evaluasi d an  pelaporan  keg iatan  
perbendaharaan ;

p. m elaksanakan  p em an tau an  d an  evaluasi tugas baw ahan  sesua i 
dengan  k e ten tu an  yang berlaku;

q. 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  ke lancaran  
pe laksanaan  tugas; dan

r. m elaksanakan  tugas lain  sesua i dengan tugas d an  fungsinya.

15. Kepala Subbidang Kas D aerah
U raian tugas Kepala Subbidang Kas D aerah  sebagai berikut:
a. m enyusun  rencana  kegiatan  subb idang  k as d aerah  sesua i 

dengan  k e ten tu an  yang berlaku;
b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lah an  

sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;
c. m em bagi tu g as d an  m em berikan  a ra h a n  kepada baw ahan  sesua i 

dengan  bidang tu gasnya  .g u n a  m eningkatkan  ke lancaran  
p e lak san aan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan  Kepala Subbagian  d an  Kepala 
Subbidang agar diperoleh hasil kerja  yang optimal;

e. m elaksanakan  keg iatan  pengelolaan k as D aerah  sesua i dengan  
k e ten tu an  yang berlaku;

f. m elaksanakan  penjagaan likuid itas kas D aerah;
g. m elaksanakan  p e n a ta u sa h a a n  investasi D aerah;
h. m elaksanakan  rekonsiliasi keuangan  daerah  dengan in stitu s i 

terkait;
i. m em bantu  m elakukan  pengelolaan u tan g  d an  p iu tang  D aerah;
j . m enyiapkan Laporan Posisi Kas H arian dan  R ekonsiliasi Bank;
k. m em bantu  penyim panan  se lu ru h  buk ti asli kepem ilikan 

kekayaan D aerah berupa  su ra t-su ra t berharga  u n tu k  a se t lancar.
l. m elaksanakan  p e lak san aan  penerim aan  dan  pengeluaran  APBD 

oleh B ank d a n /a ta u  Lembaga K euangan lainnya yang d itun juk ;
m. m elaksanakan  elektronifikasi tran sak s i Pem erin tah  D aerah  baik  

belan ja  m au p u n  pendapatan .
n. m enyim pan u ang  D aerah  se rta  m elaksanakan  penem patan  u an g  

D aerah, a n ta ra  lain  pengadm in istrasian  ja s a  giro k as  u m u m  
D aerah, ja s a  giro pem egang kas, tab u n g an  d an  p en d ap a tan  
denda ke terlam batan  p e lak san aan  pekerjaan;

o. m elaksanakan  p en g u sah aan  dan  p en g a tu ran  d a n a  yang 
d iperlukan  dalam  p e lak san aan  APBD;

p. m elakukan  pengadm in istrasian  Penerim aan Pem biayaan D aerah, 
a n ta ra  lain yang berasa l dari SILPA ta h u n  sebelum nya, d an  
penarikan  Aset A m angem ent Unit (AMU) dari b an k  d a n /a ta u  
lem baga keuangan  lainnya yang d itu n ju k  a ta u  B ank Penyim pan 
kas um um  D aerah dan;

q. m elaksanakan  proses pengajuan  penca iran  d a n a -d a n a  yang 
berasa l dari pem erin tah  p u sa t, pem erin tah  provinsi dan  sum ber 
d a n a  lainnya;



r. m em an tau  tran sfe r u an g  sam pai pada  kas u m u m  D aerah;
s. m em buat b uk ti penerim aaan  a ta s  penca iran  d a n a  dari p u sa t, 

provinsi dan  lainnya;
t. m em buat laporan  kondisi riil k as  u m u m  D aerah  secara  h a rian  

d an  bu lanan ;
u . m elaksanakan  pem bukuan , pem eriksaan  d an  penelitian  su ra t 

ta n d a  se to ran  penerim aan;
v. m enghim pun laporan  berita  aca ra  pem eriksaan  kas;
w. m enyiapkan b a h an  p en y u su n an  anggaran  kas;
x. m elaksanakan  p em an tau an , evaluasi dan  pelaporan  keg iatan  

pengelolaan kas D aerah;
y. m elaksanakan  p e m an tau an  d an  evaluasi tu g as baw ahan  sesua i 

dengan k e ten tu an  yang  berlaku;
z. m enyam paikan  sa ran  d an  pertim bangan  kepada  a ta sa n  secara  

lisan  m au p u n  tertu lis  sebagai m asu k an  gu n a  k e lancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

aa. m elaksanakan  tugas lain  sesua i dengan tu g as  dan  fungsinya.

16. Kepala Bidang A kuntansi
U raian tugas Kepala B idang A kuntansi sebagai berikut:
a. m enyusun  program  kegiatan  bidang a k u n ta n s i 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 
p e lak san aan  kegiatan;

b. m enyusun  ru m u sa n  kebijakan tekn is p enun jang  u ru sa n  
pem erin tahan  pada  bidang pem bukuan , pelaporan , inform asi 
keuangan  pengelolaan dan  pertanggungjaw aban keuangan  
sesuai dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  pe rm asa lah an  
sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

d. m em bagi tugas dan  m em berikan  a ra h a n  kepada  baw ahan  sesua i 
dengan bidang tugasnya  gu n a  m en ingkatkan  ke lancaran  
p e lak san aan  tugas;

e. m elaksanakan  koordinasi dengan  S ekretaris d an  Kepala B idang 
agar diperoleh hasil kerja  yang  optim al;

f. m elaksanakan  keb ijakan  tekn is penun jang  u ru s a n  p em erin tahan  
pad a  bidang pem bukuan , pelaporan, inform asi k euangan  
pengelolaan dan  pertanggungjaw aban  k euangan  sesu a i dengan  
k e ten tu an  yang berlaku;

g. m enyusun  b ah an  p en ca ta tan  a k u n ta n s i p en d ap a tan  D aerah, 
belan ja  d an  pem biayaan secara  m an u a l m au p u n  m elalui program  
aplikasi SIMDA secara  kronologis;

h. m enyusun  b ah an  rekonsiliasi pendapa tan , belanja d aerah  d an  
p iu tang  d aerah  sebagai b ah an  u n tu k  p e n y u su n an  laporan  
k euangan  daerah;

i. m enyusun  b ah an  pelaporan d a r  inform asi p en d ap a tan  D aerah, 
belan ja  se rta  pem biayaan u n tu k  b u lanan , triw u lanan  m au p u n  
tah u n an :

j. m enyusun  b ah an  pelaporan  dan  inform asi k euangan  D aerah;
k. m enyusun  b ah an  pem binaan  tekn is a k u n ta n s i pad a  sem ua 

perangkat D aerah;
l. m enyusun  b ah an  keb ijakan  a k u n ta n s i pem erin tah  D aerah;
m. m enyusun  b ah an  laporan  sem ester p e rtam a APBD dan  prognosis 

u n tu k  6 (enam) b u lan  berikutnya;
n. m enyusun  laporan  k euangan  pem erin tah  D aerah  yang  terd iri dari 

neraca, laporan  operasional, laporan  p e ru b a h a n  eku itas, laporan



realisasi anggaran , laporan  p e ru b a h a n  SAL, lapo ran  a ru s  kas, 
dan  c a ta ta n  a ta s  laporan  keuangan;

0. m enyusun  b ah an  pem binaan  tekn is p e n y u su n an  laporan  
keuangan  D aerah;

p. m enyusun  b ah an  p en y u su n an  sistem  dan  p ro sed u r a k u n ta n s i 
Pem erintah D aerah;

q. m elaksanakan  pem b u k u an  secara  sistem atis  dan  kronologis 
realisasi pen d ap a tan , belanja dan  pem biayaan se rta  p en ca ta tan  
a se t D aerah;

r. m em verifikasi d a ta  u tang , p iu tang, pe rsed iaan  d an  pos-pos lain  
yang m endukung  p en y u su n an  neraca;

s. m elaksanakan  p e m an tau an  te rh ad ap  p en ca ta tan  pen d ap a tan , 
belanja dan  pem biayaan;

t. m enyusun  b a h an  p en y u su n an  laporan  k euangan  
pertanggungjaw aban p e lak san aan  APBD;

u. m elaksanakan  p em an tau an , evaluasi dan  pelaporan  keg iatan  
pem bukuan , pelaporan, inform asi k euangan  pengelolaan dan  
pertanggungjaw aban keuangan  D aerah  sesua i dengan  k e ten tu an  
yang berlaku;

v. m elaksanakan  p em an tau an  dan  evaluasi tugas baw ahan  sesua i 
dengan k e ten tu an  yang berlaku;

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

x. m elaksanakan  tugas lain  sesua i dengan tu g as dan  fungsinya.

17. Kepala Subbidang P em bukuan , Pelaporan d an  Inform asi K euangan
U raian tugas Kepala Subbidang Pem bukuan , Pelaporan d an  Inform asi
K euangan sebagai berikut:
a. m enyusun  ren can a  keg iatan  subb idang  pem bukuan , pe laporan  

dan  inform asi k euangan  sesua i dengan  k e ten tu an  yang  berlaku;
b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  p e rm asa lah an  

sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;
c. m em bagi tugas dan  m em berikan a ra h a n  kepada baw ahan  sesuai 

dengan bidang tugasnya  gu n a  m en ingkatkan  ke lancaran  
pe laksanaan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan kepala  subbag ian  d an  kepala  
subb idang  agar diperoleh hasil kerja  yang optim al;

e. m elaksanakan  keg iatan  pem bukuan , pe laporan  d an  inform asi 
k euangan  D aerah sesu a i dengan k e te n tu an  yang  berlaku;

f. m elaksanakan  p en ca ta tan  a k u n ta n s i p en d ap a tan , be lan ja  dan  
pem biayaan secara  m an u a l m au p u n  m elalui program  aplikasi 
S im da K euangan secara  Kronologis;

g. m enyiapkan d an  m en y u su n  b a h an  pelaporan  d an  inform asi 
keuangan  D aerah;

h. m elaksanakan  rekonsiliasi p en d ap a tan  D aerah  sebagai b a h an  
u n tu k  p en y u su n an  laporan  k euangan  D aerah;

1. m enyusun  pelaporan  dan  inform asi p en d ap a tan  D aerah, belan ja  
se rta  pem biayaan u n tu k  b u lan an , triw u lanan  m au p u n  tah u n a n :

j. m enyiapkan b ah an  pem binaan  tekn is a k u n ta n s i p ad a  sem ua 
perangkat D aerah;

k. m enyusun  b ah an  kebijakan a k u n ta n s i pem erin tah  D aerah;
l. m elaksanakan  p em an tau an , evaluasi d an  pelaporan  keg iatan  sub  

pem bukuan , pe laporan  d an  inform asi keuangan;
m. m elaksanakan  p em an tau an  dan  evaluasi tugas baw ahan  sesua i 

dengan  k e ten tu an  yang berlaku;



n. m enyam paikan sa ran  d an  pertim bangan  kepada a ta sa n  secara  
lisan  m au p u n  te rtu lis  sebagai m asu k an  g u n a  ke lancaran  
p e laksanaan  tugas; dan

o. m elaksanakan  tugas lain  sesua i dengan tu g as dan  fungsinya.

18. Kepala Subbidang Pengelolaan d an  Pertanggungjaw aban K euangan
U raian tugas Subbidang Pengelolaan d an  Pertanggungjaw aban
K euangan sebagai berikut:
a. m enyusun  ren can a  kegiatan  subb idang  pengelolaan dan  

pertanggungjaw aban keuangan  sesua i dengan k e te n tu an  yang 
berlaku;

b. m en jabarkan  p e rin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lah an  
sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas dan  m em berikan  a ra h a n  kepada baw ahan  sesua i 
dengan bidang tugasnya  gu n a  m eningkatkan  k e lancaran  
p e lak san aan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan kepala subbag ian  d an  kepala  
subbidang  agar diperoleh hasil kerja  yang optim al;

e. m elaksanakan  keg iatan  pengelolaan d an  pertanggungjaw aban  
keuangan  D aerah sesua i dengan k e ten tu an  yang  berlaku;

f. m enyiapkan b ah an  pem binaan  tekn is p e n y u su n an  laporan  
keuangan  D aerah;

g. m enyiapkan b ah an  p e n y u su n an  sistem  dan  p ro sedu r a k u n ta n s i 
pem erin tah  D aerah;

h. m enyiapkan b ah an  d an  m elaksanakan  p en y u su n an  laporan  
keuangan  pem erin tah  D aerah yang terd iri dari neraca, laporan  
operasional, laporan  p e ru b ah an  eku itas, laporan  realisasi 
anggaran, laporan  p e ru b ah an  SAL, laporan  a ru s  kas, c a ta ta n  
a ta s  laporan  keuangan  dan  laporan  pend u k u n g  lainnya;

i. m enyiapkan b ah an  d an  m elaksanakan  p en y u su n an  laporan  
sem ester pertam a APBD dan  prognosis u n tu k  6 (enam) bu lan  
berikutnya;

j. m elaksanakan  m elak san ak an  verifikasi d a ta  ase t, kew ajiban 
dan  eku itas yang m endukung  p en y u su n an  neraca;

k. m elaksanakan  rekonsiliasi belanja, pem biayaan  d an  p iu tang  
daerah  sebagai b ah an  u n tu k  p e n y u su n an  laporan  keuangan  
daerah ;

l. m enyiapkan b ah an  p em an tau an  te rh ad ap  p en ca ta tan  
p endapa tan , be lan ja  d an  pem biayaan;

m. m elaksanakan  p em an tau an , evaluasi d an  pelaporan  keg iatan  su b  
pengelolaan dan  pertanggungjaw aban keuangan;

n. m elaksanakan  p em an tau an  d an  evaluasi tugas baw ahan  sesua i 
dengan k e ten 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  guna  ke lancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

p. m elaksanakan  tugas lain sesua i dengan tugas d an  fungsinya.

19. Kepala Bidang Aset D aerah
U rain tugas Kepala B idang Aset D aerah  sebagai berikut:
a. m enyusun  program  kegiatan  bidang a se t D aerah  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 
p e lak san aan  kegiatan;

b. m enyusun  ru m u sa n  kebijakan tekn is p enun jang  u ru sa n
pem erin tahan  pad a  bidang pen d a taan , pem anfaatan ,



pengam anan , pem indah tanganan  dan  p en g h ap u san  a se t D aerah  
sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lah an  
sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

d. m em bagi tugas d an  m em berikan a ra h a n  kepada baw ahan  sesua i 
dengan  bidang tugasnya  guna  m eningkatkan  ke lancaran  
p e lak san aan  tigas;

e. m elaksanakan  koordinasi dengan  S ekretaris d an  Kepala B idang 
agar diperoleh hasil kerja  yang optim al;

f. m elaksanakan  kebijakan tekn is penun jang  u ru sa n  p em erin tahan  
pad a  bidang p en d ataan , pem anfaatan , pengam anan , 
p em indah tanganan  d an  p en g h ap u san  a se t d aerah  sesua i dengan 
k e ten tu an  yang berlaku;

g. m enyusun  ru m u sa n  keb ijakan  pe ren can aan  k e b u tu h a n  dan  
pem eliharaan  B arang Milik D aerah  (BMD);

h. m eny u su n  ru m u sa n  kebijakan pengadaan , penggunaan , 
pem anfaatan , p em u sn ah an  d an  p en g h ap u san  B arang  Milik 
D aerah  (BMD);

i. m enyusun  b a h an  koordinasi pengam anan  d an  pem eliharaan  
B arang Milik D aerah (BMD) dengan perangkat D aerah  terkait;

j. m enyusun  b ah an  p e n a ta u sa h a a n  B arang Milik D aerah  (BMD);
k. m enyusun  b ah an  pem binaan , pengaw asan dan  pengendalian  

B arang Milik D aerah  (BMD);
l. m elaksanakan  pem binaan  p e n a ta u sa h a a n  d an  pengelolaan

B arang Milik D aerah  (BMD) kepada  perangkat D aerah;
m. m elaksanakan  koordinasi pengelolaan B arang Milik D aerah  

(BMD) pad a  perangkat D aerah  yang m enggunakan  pola 
pengelolaan k euangan  B adan  L ayanan U m um  D aerah  (BLUD);

n. m elaksanakan  koordinasi p en y u su n an  Laporan K euangan
Pem erintah D aerah  (LKPD) terka it B arang  Milik D aerah  (BMD);

o. m engoordinasikan rekonsiliasi B arang  Milik D aerah  (BMD);
p. m enyelenggarakan p en ca ta tan  dan  penila ian  B arang Milik 

D aerah (BMD);
q. m elaksanakan  kebijakan pengelolaan barang  milik D aerah

beru p a  rum ah  negara;
r. m elaksanakan  pem an tauan , evaluasi dan  pelaporan  kegiatan  

pendataan , pem anfaatan , pengam anan , pem in d ah tan g an an  dan  
p enghapusan  ase t d aerah  sesua i dengan k e te n tu an  yang berlaku;

s. m elaksanakan  p e m an tau an  dan  evaluasi tugas baw ahan  sesua i 
dengan k e ten tu an  yang berlaku;

t. 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  ke lancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

u. m elaksanakan  tugas lain  sesu a i dengan tugas d an  fungsinya.

20. Kepala Subbidang P en d a taan  Aset, P enghapusan  d an
P em indah tanganan  Aset D aerah
U raian tugas Kepala Subbidang P enda taan  Aset, P enghapusan  dan
P em indah tanganan  Aset D aerah  sebagai berikut:
a. m enyusun  ren can a  keg iatan  subb idang  p en d ataan ,

pem indah tanganan  dan  p en g h ap u san  a se t D aerah  sesua i dengan 
k e ten tu an  yang berlaku;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  pe rm asa lah an  
sesu a i k e ten tu an  yang berlaku;



c. m em bagi tugas dan  m em berikan a ra h a n  kepada baw ahan  sesua i 
dengan  bidang tugasnya  guna  m eningkatkan  ke lancaran  
p e lak san aan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan kepala  b idang d an  kepala  
subb idang  agar diperoleh hasil kerja  yang  optim al;

e. m elaksanakan  kegiatan p en d a taan  a se t D aerah  sesua i k e ten tu an  
yang  berlaku;

f. m enyiapkan b ah an  p e ren can aan  k e b u tu h a n  d an  penganggaran  
B arang Milik D aerah (BMD);

g. m enyiapkan b ah an  p e ru m u san  kebijakan p e n d a taa n  a se t 
Daerah;

h. m enyiapkan b ah an  koordinasi d an  inven tarisasi k e b u tu h a n  
barang  D aerah;

i. m enyiapkan b ah an  p e n y u su n an  laporan  pem indah tanganan , 
p em u sn ah an  dan  pen g h ap u san  B arang Milik D aerah  (BMD);

j. m enyiapkan b ah an  pem binaan  terka it pen d a taan , 
pem indah tanganan  dan  pen g h ap u san  B arang Milik D aerah  
(BMD);

k. m enyiapkan b ah an  pengadaan  B arang Milik D aerah  (BMD);
l. m elaksanakan  rekonsiliasi, p e n a tau sah a an , p en ca ta tan  dan  

penilaian a se t tetap;
m. m elaksanakan  p em an tau an , evaluasi dan  pelaporan  kegiatan 

Subbidang P endataan , P em indah tanganan  d an  P enghapusan  
Aset D aerah;

n. m elaksanakan  p em an tau an  dan  evaluasi tugas baw ahan  sesua i 
dengan k e ten 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  gu n a  ke lancaran  
pe laksanaan  tugas; dan

p. m elaksanakan  tugas lain  sesu a i dengan  tu g as dan  fungsinya

Kepala Subbidang Pem anfaatan  d an  P engam anan  Aset D aerah
U raian tugas Kepala Subbidang P em anfaatan  dan  P engam anan  Aset
D aerah  sebagai berikut:
a. m enyusun  ren can a  kegiatan  subb idang  pem anfaa tan  dan  

pengam anan  ase t D aerah  sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;
b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  pe rm asa lah an  

sesua i k e ten tu an  yang berlaku;
c. m em bagi tugas dan  m em berikan  a ra h a n  kepada  baw ahan  sesua i 

dengan bidang tugasnya  guna  m en ingkatkan  ke lancaran  
p e laksanaan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan  kepala  subbag ian  d an  kepala  
subb idang  agar diperoleh hasil kerja  yang optimal;

e. m elaksanakan  kegiatan  pem anfaa tan  dan  pengam anan  ase t 
daerah  sesua i k e ten tu an  yang berlaku;

f. m enyiapkan b ah an  p en y u su n an  laporan  pem anfaa tan  d an
pengam anan  B arang Milik D aerah  (BMD);

g. m elaksanakan  pem bukuan  secara  sistem atis dan  kronologis 
m engenai pengelolaan d an  pem anfaa tan  a se t D aerah;

h. m enyiapkan b ah an  koordinasi u n tu k  pengam anan  dan
pem eliharaan  ase t d aerah  dengan  perangkat D aerah  terkait;

i. m enyiapkan b ah an  rekom endasi pem anfaa tan  B arang  Milik
D aerah  (BMD);

j. m enyiapkan b a h an  pem binaan  te rka it pem anfaa tan  dan
Pengam anan  B arang Milik D aerah  (BMD);



k. m elakukan  koordinasi pengelolaan barang  m ilik d aerah  pada  
Perangkat D aerah yang m enggunakan  pola pengelolaan 
keuangan  B adan Layanan U m um  D aerah  (BLUD);

l. m enyiapkan n ask ah  p e rjan jian /k e ria sam a  pem anfaa tan  B arang 
Milik D aerah (BMD);

m. m elaksanakan  rekonsiliasi, p e n a tau sah a an , p e n ca ta tan  dan  
penilaian persediaan;

n. m em proses B arang Milik D aerah (BMD) b e ru p a  ru m ah  negara  
dengan koordinasi perangkat D aerah  terkait;

o. m elaksanakan  p em an tau an , evaluasi dan  pelaporan  kegiatan  
Subbidang Pem anfaatan  dan  Pengam anan  B arang Milik D aerah  
(BMD);

p. m elaksanakan  p em an tau an  dan  evaluasi tu g as baw ahan  sesua i 
dengan  k e ten tu an  yang  berlaku;

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

r. m elaksanakan  tu g as lain  sesua i dengan tugas dan  fungsinya.



BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN, RISET DAN INOVASI DAERAH
1. Kepala B adan

U raian tugas Kepala B adan P erencanaan  Pem bangunan , R iset d an
Inovasi D aerah sebagai berikut:
a. m eru m u sk an  program  kegiatan  B adan  P erencanaan  

Pem bangunan, Riset dan  Inovasi D aerah b e rd asa rk an  p e ra tu ran  
peru n d an g -u n d an g an  yang berlaku;

b. m engarahkan  tugas baw ahan  sesua i bidang tugasnya  baik  secara  
lisan  m au p u n  tertu lis  gu n a  ke lancaran  p e lak san aan  tugas;

c. m enyelenggarakan koordinasi dengan in stan s i te rka it baik  secara  
langsung  m au p u n  tidak  langsung  u n tu k  m en d ap atk an  
m asukkan , 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 an  kebijakan tekn is p enun jang  u ru sa n  pem erin tahan  
bidang perencanaan , penelitian  dan  pengem bangan m eliputi 
penelitian, pengkajian  dan  penerapan , se rta  invensi d an  inovasi 
se su a i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

e. m eru m u sk an  d an  m enyelenggarakan reform asi b irokrasi, 
pe layanan  publik, S istem  A kuntabilitas K inerja In stan si 
Pem erintah (SAKIP), dan  b ah an  laporan  k inerja  penyelenggaraan 
pem erin tah  d aerah  u ru sa n  perencanaan , d an  u ru sa n  penelitian  
dan  pengem bangan sesua i k e ten tu an  yang berlaku;

f. m eru m u sk an  u su la n  analisis jab a tan , pe ta  ja b a tan , analisis 
beban  kerja, evaluasi ja b a ta n  dan  s ta n d a r kom petensi jab a tan ;

g. m engoordinasikan dan  m em fasilitasi kegiatan  tekn is penun jang  
u ru sa n  pem erin tahan  bidang perencanaan , penelitian  d an  
pengem bangan m eliputi penelitian, pengkajian  dan  penerapan , 
se rta  invensi d an  inovasi se su a i dengan  k e te n tu an  yang  berlaku;

h. m enyelenggarakan kebijakan tekn is p enun jang  u ru sa n  
pem erin tah  bidang perencanaan , penelitian  d an  pengem bangan  
m eliputi penelitian, pengkajian  dan  penerapan , se rta  invensi dan  
inovasi sesua i dengan k e te n tu an  yang berlaku;

i. m engkoordinasikan  p e ren can aan  R encana Kerja Pem erin tah  
D aerah  (RKPD), R encana Pem bangunan  Ja n g k a  M enengah 
D aerah  (RPJMD) d an  R encana Pem bangunan  Ja n g k a  Panjang 
D aerah  (RPJPD);

j. m engendalikan  p e lak san aan  keg iatan  b idang perencanaan , 
penelitian d an  pengem bangan m eliputi penelitian, pengkajian  
dan  penerapan , se rta  invensi d an  inovasi se su a i dengan 
k e ten tu an  yang berlaku;

k. m em bina tekn is penyelenggaraan keg iatan  p enun jang  u ru sa n  
pem erin tah  bidang perencanaan , penelitian  d an  pengem bangan 
m eliputi penelitian, pengkajian  d an  penerapan , se rta  invensi dan  
inovasi;

l. m em an tau , m engevaluasi, d an  m engkaji laporan  kegiatan  
penun jang  u ru sa n  pem erin tah  bidang perencanaan , penelitian  
dan  pengem bangan m eliputi penelitian , pengkajian  dan  
penerapan , se rta  invensi dan  inovasi sesua i dengan k e ten tu an  
yang berlaku;

m. m engendalikan adm in istrasi penyelenggaraan penun jang  u ru sa n  
pem erin tah  bidang perencanaan , penelitian  d an  pengem bangan 
m eliputi penelitian, pengkajian  d an  penerapan , se rta  invensi d an  
inovasi sesuai dengan k e ten tu an  yang berlaku;

n. m em bina, m em an tau  dan  m engevaluasi tugas baw ahan  sesua i 
dengan k e ten tu an  yang berlaku;



0. m enyam paikan  sa ran  pertim bangan  kepada a ta sa n  secara  lisan  
m au p u n  te rtu lis  sebagai m asu k an  g u n a  k e lancaran  p e lak san aan  
tugas; dan

р .  m elaksanakan  tugas lain  sesua i dengan tu g as d an  fungsinya.

2. Sekretaris
U raian  tugas sek retaris sebagai berikut:
a. m enyusun  program  kegiatan  sek re ta ris  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 
p e lak san aan  kegiatan;

b. m enyusun  ru m u sa n  kebijakan tekn is k esek re ta ria tan  sesua i 
dengan k e ten tu an  yang berlaku;

с .  m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lah an  
sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

d. m em bagi tugas dan  m em berikan a ra h a n  kepada baw ahan  sesua i 
dengan bidang tugasnya  guna  m eningkatkan  ke lancaran  
p e lak san aan  tugas;

e. m engoordinasikan  p e ru m u san  u su la n  analisis ja b a ta n , pe ta  
jab a tan , analisis beban  kerja, evaluasi ja b a ta n , d an  s ta n d a r  
kom petensi jab a tan ;

f. m engkoordinasikan  d an  m em fasilitasi p e n y u su n an  d an  evaluasi 
S tan d ar O perasional P rosedur A dm inistrasi P em erin tahan  (SOP- 
AP) dan  S tan d ar Pelayanan (SP);

g. m enyelenggarakan pengoordinasian  dalam  p en y u su n an  ren can a  
dan  program  kerja  se rta  evaluasi a ta s  pencapaian  
program  /  kegiatan;

h. m enyelenggarakan pengoordinasian  p e lak san aan  Sistem
Pengendalian In tern  Pem erin tah  (SPIP);

1. m engoordinasikan p e lak san aan  dan  p en y u su n an  D okum en 
Sistem  A kuntabilitas Kinerja In stansi Pem erin tah  (SAKIP), 
Laporan Kinerja In stansi Pem erin tah  (LKjIP), b ah an  Laporan 
K eterangan Pertanggungjaw aban (LKPJ), b a h an  L aporan 
Penyelenggaraan Pem erin tah  D aerah  (LPPD), b a h a n  L aporan 
S tandar Pelayanan Minimal (SPM), Laporan P e laksanaan  Tugas 
(LPT), b ah an  Laporan Aksi Ham, Laporan Sistem  Pengendalian  
In tern  Pem erintah (SPIP) dan  laporan-laporan  lainnya;

j. m engoordinasikan  penyelenggaraan pengelolaan a s e t /
k ek ay aan / barang  milik d aerah  d an  pelayanan  pengadaan  
b a ra n g /j asa;

k. m enyelenggarakan koordinasi dengan kepala  b idang agar 
diperoleh hasil kerja  yang optimal;

l. m em fasilitasi pem berian  du k u n g an  adm in isitrasi k e ta tau sa h a an ,
kepegaw aian, hukum , organisasi dan  ta ta lak san a , reform asi 
birokrasi, p erencanaan , keuangan , kerum ah tanggaan , kerja  
sam a, h u b u n g an  m asyarakat, keprotokolan, kearsipan ,
pelayanan  publik, inform asi dan  dokum entasi;

m. m em bina u ru sa n  k e ta tau sa h a an , kepegaw aian, huk u m ,
organisasi dan  ta ta lak san a , reform asi b irokrasi, p erencanaan , 
keuangan , kerum ah tanggaan , kerja  sam a, h u b u n g a n  
m asyarakat, keprotokolan, kearsipan , pe layanan  publik, 
inform asi d an  dokum entasi;

n. m em bina, m em an tau  d an  m engevaluasi keg iatan  k esek re ta ria tan  
d an  penilaian p res tasi kerja  baw ahan  sesua i dengan k e ten tu an  
yang  berlaku;

o. m eru m u sk an  b ah an  laporan  hasil p e lak san aan  
p rog ram /keg ia tan  kesek re ta ria tan  kepada  a ta sa n  secara  berkala;



p. m enyam paikan  sa ran  d an  pertim bangan  kepada  a ta sa n  secara  
lisan  m au p u n  te rtu lis  sebagai m asu k an  g una  ke lancaran  
p e laksanaan  tugas; dan

q. m elaksanakan  tugas lain yang d iberikan  oleh p im pinan  sesua i 
dengan  tu g as dan  fungsinya.

Kepala Subbagian  Um um
U raian tugas Kepala Sub B agian U m um  sebagai berikut:
a. m enyusun  ren can a  keg iatan  subbag ian  u m u m  b e rd asa rk an  

p e ra tu ran  p e ru n d an g -u n d an g an  yang berlaku  sebagai pedom an 
p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jabarkan  p erin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  p e rm asa lah an  
se su a i dengan k e te n tu an  yang  berlaku;

c. m engarahkan  tu g as baw ahan  sesu a i dengan  b idang tugasnya, 
secara  lisan  m au p u n  tertu lis  u n tu k  ke lancaran  p e lak san aan  
tugas;

d. m enyiapkan b ah an  p e n y u su n an  ren can a  keg iatan  d an  A nggaran
(RKA)/ D okum en P elaksanaan  A nggaran (DPA) a ta u  R encana 
Kegiatan A nggaran P e ru b ah a n / D okum en P elaksanaan
P erubahan  A nggaran (DPPA) sesua i p e ra tu ran  perundang- 
u n d an g an  yang berlaku;

e. m enyiapkan b ah an  u su la n  analisis ja b a ta n , p e ta  ja b a ta n , analisis 
beban  kerja, evaluasi ja b a ta n  dan  s ta n d a r kom petensi jab a tan ;

f. m enyiapkan b ah an  p en y u su n an  d an  evaluasi S tan d ar 
O perasional P rosedur A dm inistrasi P em erin tahan  (SOP-AP) d an  
S tandat Pelayanan (SP);

g. m enyiapkan b ah an  p en y u su n an  Indikator K inerja U tam a (IKU), 
R encana Kinerja T ah u n an  (RKT) dan  dokum en Perjanjian  Kinerja 
(PK) sesuai pe ru n d an g -u n d an g an  yang berlaku;

h. m enyiapkan b a h an  p e lak san aan  reform asi b irokrasi, 
p en y u su n an  laporan  Penilaian M andiri P e laksanaan  Reform asi 
B irokrasi (PMPRB) dan  K em atangan O rganisasi Perangkat 
D aerah  (KOPD), p e lak san aan  Survei K epuasan  M asyarakat (SKM) 
a ta s  pelayanan publik , Laporan S tan d ar Pelayanan M inimal 
(SPM) dan  laporan  Aksi HAM;

i. m elaksanakan  adm in istrasi keuangan , u ru s a n  p e rb en d ah araan , 
u ru sa n  ak u n tan si, verifikasi anggaran  d an  verifikasi keuangan ;

j. m elaksanakan  p e n a tau sah a an , inven tarisasi dan  pengelolaan 
a sse t/k e k a y a a n /b a ra n g  m ilik daerah , se rta  p en y u su n an  
k eb u tu h a n  barang  d an  ren can a  pem eliharaan  barang;

k. m engoordinasikan penyiapan  b ah an  Laporan Kinerja In stansi 
Pem erin tah  (LKjIP), Laporan K eterangan Pertanggungjaw aban 
(LKPJ), Laporan Penyelenggaraan P em erin tah  D aerah  (LPPD), 
Laporan P e laksanaan  Tugas (LPT), L aporan S istem  Pengendalian  
In tern  Pem erintah (SPIP), d an  laporan-laporan  lainnya;

L m engoordinasikan  b ah an  u su la n  program  kegiatan  d an  laporan  
keg iatan  yang  m asu k  dari m asing-m asing  b idang d an  subb idang  
sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

m. m enyiapkan b ah an  pem binaan  adm in istrasi
u m u m /k e ta ta u sa h a a n , kepegaw aian, huk u m , organ isasi d an  
ta ta lak san a , reform asi b irokrasi, k e rum ah tanggaan , K eijasam a, 
h u b u n g an  m asyarakat, keprotokolan, kearsipan , pe layanan  
publik , inform asi dan  dokum entasi;

n. m elaksanakan  u ru s a n  adm in istrasi u m u m /k e ta ta u sa h a a n , 
kepegaw aian, h u k u m , organisasi d an  ta ta la k sa n a , reform asi 
b irokrasi, kerum ah tanggan , kerjasam a, h u b u n g an  m asyarakat,



keprotokolan, kearsipan , pe layanan  publik , inform asi d an  
dokum entasi;

0. m elaksanakan  p em an tau an  d an  evaluasi keg iatan  subbag ian  
u m u m  dan  penilaian  p restasi kerja  baw ahan  sesu a i dengan 
k e ten tu an  yang berlaku;

p. m elaporkan hasil p e lak san aan  p ro g ram /keg ia tan  subbag ian  
u m u m  kepada a ta sa n  secara  berkala;

q. m enyam paikan  sa ran  d an  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  ke lancaran  
p e laksanaan  tugas; dan

r. m elaksanakan  tugas sesua i dengan tu g as d an  fungsinya.

Kepala Bidang P erencanaan , Pengendalian dan  E valuasi
Pem bangunan  D aerah
U raian tugas Kepala Bidang Perencanaan , Pengendalian dan  E valuasi
Pem bangunan  D aerah, sebagai berikut:
a. m enyusun  ren can a  kerja, p rog ram / kegiatan d an  anggaran  

B idang Perencanaan , Pengendalian dan  E valuasi Pem bangunan  
D aerah  b e rd asa rk an  p e ra tu ran  p e ru n d an g -u n d an g an  yang 
berlaku  sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m enyusun  b ah an  p e ru m u san  K ebijakan p e ren can aan  daerah :
R encana Keija Pem erin tah  D aerah  (RKPD), R encana
P em bangunan  Ja n g k a  M enengah D aerah  (RPJMD) d an  R encana 
Pem bangunan  Ja n g k a  Panjang D aerah  (RPJPD);

c. m enyusun  b a h an  p e ru m u san  d an  m elaksanakan  pelaporan  
p e laksanaan  kebijakan dibidang p e ren can aan  pem bangunan  
daerah;

d. m enyusun  b ah an  d an  p e tu n ju k  tekn is dokum en perencanaan ;
e. m engkoordinasikan penyediaan b a h an  d a ta  dan  inform asi 

p e rencanaan  pem bangunan  daerah;
f. m elaksanakan  fasilitasi M usyaw arah P erencanaan  Pem bangunan  

(M usrenbang) RKPD, RPJMD, RPJPD;
g. m enyusun  b ah an  pengendalian  evaluasi d an  pelaporan  

p erencanaan  pem bangunan  daerah ;
h. m elaksanakan  koordinasi dengan S ekretaris d an  Kepala B idang 

agar diperoleh hasil kerja  yang  optim al;
1. , m enyelenggarakan m onitoring, m engevaluasi d an  m enilai

p restasi 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 en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  pe rm asa lah an  
dan  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  tu g as sesu a i dengan  k e ten tu an  yang  berlaku;

k. m enyam paikan  sa ra n  d an  pertim bangan  k ep ad a  a ta sa n  baik  
secara  lisan  m au p u n  te rtu lis  sebagai b ah an  m asu k an  gu n a  
k e lancaran  p e lak san aan  tugas;

l. m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as kepada  a ta sa n  sebagai 
d a sa r pengam bilan kebijakan;

m. m em bagi tu g as kepada  b aw ahan  sesua i dengan b idang tugasnya, 
m em berikan  p e tu n ju k  d an  a ra h a n  secara  lisan  m a u p u n  tertu lis  
g u n a  m eningkatkan  ke lancaran  p e lak san aan  tugas;

n. m elaksanakan  tu g as lain  yang d iberikan  a ta sa n  sesua i dengan 
tu g as  dan  fungsinya.



5. Kepala Bidang Pem erin tahan  dan  Sosial B udaya
U raian tugas Kepala B idang Pem erin tahan  dan  Sosial B udaya sebagai
berikut:
a. m enyusun  program  kegiatan  bidang Pem erin tahan  d an  Sosial 

Budaya b e rd asa rk an  p e ra tu ran  p e ru n d an g -u n d an g an  yang 
berlaku  sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m enyusun  p e ru m u san  keb ijakan  tekn is penelitian , 
pengem bangan se rta  pengkajian  di bidang pem erin tahan  dan  
sosial budaya;

c. m elaksanakan  koordinasi dengan Sekretaris dan  Kepala B idang 
agar diperoleh hasil kerja  yang optim al;

d. m en jabarkan  p e rin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  pe rm asa lah an  
dan  b e rd asa rk an  p e ra tu ran  p e ru n d an -u n d an g an  yang berlaku  
agar sesua i dengan k e te n tu an  yg berlaku;

e. m em bagi tugas kepada baw ahan  sesua i dengan  bidang 
tugasnya,m em berikan  a ra h a n  d an  p e tu n ju k  secara  lisan  m au p u n  
tu lisan  g una  m eningkatkan  k e lan caraan  p e lak san aan  tugas;

f. m enyusun , m engkoordinasikan, m engem bangkan d an  
m em fasilitasi kegiatan  se rta  m elaksanakan  evaluasi p e ren can aan  
pem bangunan  B idang Pem erin tahan  dan  Sosial B udaya yang 
m eliputi u ru sa n  pendidikan, keseh a tan , perencanaan , 
pem erin tahan  um um , kepegaw aian, keuangan , kew ilayahan, 
kependudukan , pengaw asan, p e rp u s tak aan , kearsipan , 
ke ten teram an  ketertiban  u m u m  dan  perlindungan  m asyarakat, 
pem berdayaan  m asy arak a t d an  desa, k ese jah te raan  rakyat, 
pengendalian  penduduk , pem berdayaan  perem puan  dan  
perlindungan  anak , u ru sa n  p endukung  u ru s a n  pem erin tahan  
se rta  kebudayaan;

g. m elaksanakan  p en y u su n an  kajian  b idang pem erin tah an  d an  
sosial budaya;

h. m enyiapkan konsep  kebijakan Kepala B adan  d an  n a sk a h  d inas 
yang  berka itan  dengan B idang P em erin tahan  d an  Sosial B udaya;

i. m enghim pun b a h an -b a h an  RPJPD, RPJMD d an  RKPD di b idang 
P em erin tahan  dan  Sosial Budaya;

j. m elaksanakan  m onitoring, evaluasi d an  m enilai p res ta s i yang 
p e lak san aan  tugas baw ahan  secara  berkala  sesua i dengan 
k e ten tu an  yang berlaku;

k. m em buat laporan  p e lak san aan  tu g as kepada a ta sa n  sebagai 
d a sa r  pengam bilan kebijakan;

l. m enyam paikan  sa ra n  d an  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  
k e lancaran  p e lak san aan  tugas;

m. m enilai hasil kerja  baw ahan  secara  berjenjang u n tu k  b a h an  
pengem bangan karir.

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

6. Kepala Bidang Perekonom ian, In fra s tru k tu r dan  Pengem bangan
W ilayah
U raian tugas Kepala B idang Perekonom ian, In fras tru k tu r d an
Pengem bangan W ilayah sebagai berikut:
a. m enyusun  program  kegiatan di B idang Perekonom ian, 

In fras tru k tu r dan  Kewilayahan b e rd asa rk an  p e ra tu ra n  
p e ru n dang -undangan  sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;



b. m enyusun  b ah an  p e ru m u san  keb ijakan  tekn is penelitian , 
pengem bangan se rta  pengkajian  di b idang Perekonom ian, 
In fras tru k tu r dan  Pengem bangan W ilayah;

c. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lah an  
sesu a i dengan k e te n tu an  yang  berlaku;

d. m em bagi tugas kepada baw ahan  sesua i dengan bidang tu g asn y a  
g u n a  m eningkatkan  k e lancaran  p e lak san aan  tugas;

e. m elaksanakan  koordinasi dengan  Sekretaris dan  Kepala B idang 
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;

f. m enyiapkan konsep kebijakan, m enyusun , m engkoordinasikan , 
m engem bangkan dan  m em fasilitasi kegiatan  p e rencanaan  
pem bangunan  d aerah  d an  m elaksanakan  evaluasi yang 
berkaitan  dengan u ru s a n  pekerjaan  um um  d an  p e n a taa n  ruang , 
perm ukim an, lingkungan h idup, pangan , p e rta n ah a n , 
pe rhubungan , kom unikasi dan  inform atika, koperasi, 
p en an am an  m odal, p e rindustrian , perdagangan , transm igrasi, 
kepem udaan  dan  olahraga, sta tistik , p e rsand ian , k e lau tan  d an  
perikanan , pariw isata, pe rtan ian  dan  k eh u tan an ;

g. m elaksanakan  p en y u su n an  kajian  bidang perekonom ian, 
in fra s tru k tu r dan  pengem bangan wilayah.

h. m enyusun  b ah an -b a h an  RPJPD, RPJMD d an  RKPD di b idang 
perekonom ian, in fra s tru k tu r d an  pengem bangan  wilayah;

i. m enyusun  b a h an  laporan  ak u n tab ilitas  k inerja  b idang 
Perekonom ian, In fras tru k tu r dan  Pengem bangan W ilayah oleh 
sek re ta ria t sebagai pertanggungjaw aban  Kepala B adan  
P erencanaan  Pem bangunan , Riset d an  Inovasi D aerah  kepada  
Bupati;

j. m elaksanakan  m onitoring, evaluasi dan  m enilai p res tasi yang 
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  p e lak san aan  tugas kepada  a ta sa n  sebagai 
d a sa r pengam bilan kebijakan;

l. m enyam paikan  sa ra n  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;

m. m enilai hasil kerja baw ahan  secara  berjenjang u n tu k  b ah an  
pengem bangan karir;

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

Kepala Bidang Riset dan  Inovasi
U raian tugas Kepala B idang Riset d an  Inovasi sebagai berikut:
a. m enyusun  rencana  kerja, program  dan  kegiatan  di b idang rise t 

dan  inovasi b e rd asa rk an  p e ra tu ran  p eru n d an g -u n d an g an  yang 
berlaku;

b. m erum uskan  kebijakan tekn is di bidang riset d an  inovasi;
c. m enyusun  dokum en perencanaan  p em bangunan  d aerah  terka it 

rise t dan  inovasi;
d. m elaksanakan  keg iatan  penelitian, pengem bangan, pengkajian, 

dan  penerapan  inovasi dan  teknologi;
e. m engoordinasikan  keg iatan  penelitian  d an  pengem bangan 

dengan  in s tan s i terkait;
f. m enyiapan b ah an  p e ru m u san  kebijakan tekn is operasional di 

b idang Penelitian d an  pengem bangan;



g. m engoordinasikan  p en y u su n an  ren can a  in d u k  dan  p e ta  ja lan  
pem ajuan  ilm u p en getahuan  d an  teknologi di d aerah  ;

h . m eru m u sk an  b a h an  koordinasi dan  sosialisasi keg iatan  rise t dan  
inovasi di b idang perekonom ian, in fra s tru k tu r  dan  
pengem bangan  w ilayah se rta  b idang P em erin tahan  d an  Sosial 
Budaya;

i. m eru m u sk an  b a h an  fasilitasi dan  kerjasam a penelitian  d an  
pengem bangan dengan  perangkat d aerah  m au p u n  dengan  
in s titu s i/lem b ag a  penelitian  d an  pengem bangan;

j. koordinasi dan  sinkron isasi p e lak san aan  keb ijakan  di b idang 
rise t dan  inovasi, kerja  sam a pem bangunan  ilm u pen g etah u an  
dan  teknologi, se rta  kem itraan  penelitian , pengem bangan, 
pengkajian, dan  penerapan , se rta  invensi dan  inovasi di daerah ;

k. fasilitasi di b idang rise t d an  inovasi, kerja  sam a  p em bangunan  
ilm u pengetahuan  d an  teknologi, se rta  kem itraan  penelitian , 
pengem bangan, pengkajian , dan  penerapan , se rta  Invensi d an  
inovasi di daerah ;

l. p em an tau an  dan  evaluasi penelitian , pengem bangan, 
penyelenggaraan pengkajian, d an  penerapan , se rta  invensi d an  
inovasi di daerah ;

m. koordinasi p e lak san aan  penelitian  d an  pengabdian  kepada  
m asyarakat berbasis penelitian , pengem bangan, pengkajian , dan  
penerapan  ilm u pen g etah u an  dan  teknologi yang d ihasilkan  oleh 
lem baga/ p u s a t /  organisasi penelitian  lainnya di daerah;

n. m elaksanakan  koordinasi dengan S ekretaris dan  Kepala B idang 
agar diperoleh hasil kerja  yang optimal;

o. m engerjakan perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lah an  
dan  p e ra tu ran  pe ru n d an g -u n d an g an  yang berlaku  agar 
p e laksanaan  tugas sesua i dengan k e te n tu an  yang berlaku;

p. m eru m u sk an  sa ra n  d an  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  k e lan caran  
p e lak san aan  tugas;

q. m eru m u sk an  laporan  p e lak san aan  tu g as kepada  a ta sa n  sebagai 
d a sa r pengam bilan kebijakan;

r. m em bagi tu g as kepada  baw ahan  sesua i dengan  b idang tugasnya, 
m em berikan  p e tu n ju k  dan  a ra h a n  secara  lisan  m au p u n  tertu lis  
gu n a  m eningkatkan  k e lancaran  p e lak san aan  tugas;

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

t. m elaksanakan  tugas lain  yang  d iberikan  a ta sa n  sesua i dengan 
tu g as dan  fungsinya.



\

C. BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
1. Kepala B adan

U raian tugas Kepala B adan Kepegawaian dan  Pengem bangan Sum ber
Daya M anusia adalah  sebagai berikut:
a. m eru m u sk an  program  kegiatan B adan  Kepegawaian dan

Pengem bangan Sum ber Daya M anusia b e rd asa rk an  p e ra tu ran  
perundang -undangan  yang berlaku  sebagai pedom an 
pe laksanaan  kegiatan;

b. m erum uskan  kebijakan B upati bidang kepegaw aian d an
pengem bangan sum ber daya m an u sia  b e rd asa rk an  w ew enang 
yang diberikan  dan  p e ra tu ran  peru n d an g -u n d an g an  yang 
berlaku;

c. m eru m u sk an  penyelenggaraan reform asi b irokrasi, pe layanan  
publik  dan  Sistem  A kuntabilitas Kinerja In stansi Pem erin tah  
(SAKIP) sesua i k e ten tu an  yang berlaku;

d. m eru m u sk an  u su la n  analisis jab a tan , p e ta  ja b a ta n , analisis 
beban  kerja, evaluasi ja b a ta n  dan  s ta n d a r kom petensi jab a tan ;

e. m engarahkan  tugas baw ahan  sesua i b idang tu gasnya  secara  
lisan m au p u n  tertu lis  gu n a  k e lancaran  p e lak san aan  tugas;

f. m enyelenggarakan 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 optimal;

g. m engoordinasikan dan  m em fasilitasi kegiatan  bidang
kepegaw aian dan  pengem bangan sum ber daya m an u sia  sesua i 
p e ra tu ran  p e ru n dang -undangan  yang berlaku;

h. m engendalikan p e lak san aan  kegiatan  bidang kepegaw aian dan  
pengem bangan sum ber daya m an u s ia  sesu a i p e ra tu ran  
peru n d an g -u n d an g an  yang berlaku;

i. m em bina p e lak san aan  u ru sa n  pem erin tahan  bidang
kepegaw aian dan  pengem bangan sum ber daya m an u sia  sesua i 
dengan p e ra tu ran  p e ru n d an g -u n d an g an  yang berlaku;

j. m engevaluasi p e lak san aan  keg iatan  bidang kepegaw aian dan  
pengem bangan sum ber daya m an u sia  dengan ca ra  m engukur 
pencapaian  program  kerja  yang te lah  d isu su n  sebagai b a h an  
p en y u su n an  laporan;

k. m em bina, m em an tau  dan  m engevaluasi tu g as baw ahan  sesua i 
dengan k e ten tu an  yang berlaku;

l. m enyam paikan  laporan  p e lak san aan  tu g as 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  secara  
lisan  m au p u n  te rtu lis  sebagai b a h an  m asu k an  g u n a  k e lancaran  
p e laksanaan  tugas; dan

n. m elaksanakan  tugas lain  sesua i dengan tugas dan  fungsinya.

2. Sekretaris
U raian  tugas Sekretaris B adan Kepegawaian d an  Pengem bangan
Sum ber Daya M anusia sebagai berikut:
a. m enyusun  program  kegiatan  sek re ta ria t b e rd asa rk an  p e ra tu ran  

p e ru n dang -undangan  yang berlaku  sebagai pedom an 
p e lak san aan  kegiatan;

b. m enyusun  ru m u sa n  kebijakan tekn is k esek re ta ria tan  sesuai 
dengan ke ten tu an  yang berlaku;

c. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  pe rm asa lah an  
sesuai dengan k e ten tu an  yang berlaku;



d. m em bagi tugas d an  m em berikan a ra h a n  kepada  baw ahan  sesua i 
dengan bidang tugasnya  gu n a  m eningkatkan  k e lancaran  
p e laksanaan  tugas;

e. m engoordinasikan p e ru m u san  u su la n  analisis ja b a ta n , p e ta  
jab a tan , analisis beban  kerja, evaluasi ja b a ta n  d an  s ta n d a r 
kom petensi jab a tan ;

f. m engoordinasikan  dan  m em fasilitasi p en y u su n an  d an  evaluasi 
S tandar O perasional P rosedur A dm inistrasi P em erin tahan  (SOP- 
AP) dan  S tan d ar Pelayanan (SP);

g. m enyelenggarakan pengoordinasian  dalam  p e n y u su n an  ren can a  
dan  program  kerja  se rta  evaluasi a ta s  pencapaian  
p rog ram / kegiatan;

h. m enyelenggarakan pengoordinasian  p e lak san aan  Sistem  
Pengendalian In tern  Pem erintah (SPIP);

i. m enyelenggarakan pengoordinasian  p en y u su n an  D okum en 
Sistem  A kuntabilitas K inerja In stansi Pem erin tah  (SAKIP), 
Laporan Kinerja In stansi Pem erin tah  (LKJIP), L aporan 
K eterangan Pertanggungjaw aban (LKPJ), L aporan 
Penyelenggaraan Pem erin tah  D aerah  (LPPD), Laporan S tan d ar 
Pelayanan Minimal (SPM), Laporan P e laksana  T ugas (LPT), 
Laporan Aksi H AM, L aporan Sistem  Pengendalian  In tern  
Pem erintah (SPIP) dan  laporan-laporan  lainnya;

j. m engoordinasikan  penyelenggaraan pengelolaan a s e t /  
k ek ay aan / ba rang  milik d aerah  d an  pelayanan  pengadaan  
b a ra n g /ja sa ;

k. m engoordinasikan  p e lak san aan  reform asi b irokrasi, pe layanan  
publik  dan  Sistem  A kuntabilitas K inerja In stan si Pem erin tah  
(SAKIP);

L m enyelenggarakan koordinasi dengan kepala  b idang agar 
diperoleh hasil kerja  yang optimal;

m. m em fasilitasi pem berian du k u n g an  adm in istrasi k e ta tau sa h a an , 
kepegaw aian, hukum , organ isasi d an  ta ta lak san a , reform asi 
birokrasi, p erencanaan , keuangan , ke rum ah tanggaan , kerja  
sam a, h u b u n g an  m asyarakat, keprotokolan, kearsipan , 
pelayanan  publik, inform asi d an  dokum entasi;

n. m em bina u ru sa n  k e ta tau sa h a an , kepegaw aian, hukum , 
organisasi dan  ta ta lak san a , reform asi b irokrasi, pe rencanaan , 
keuangan , kerum ah tanggaan , kerja  sam a, h u b u n g an  
m asyarakat, keprotokolan, kearsipan , pe layanan  publik , kerja  
sam a, inform asi dan  dokum entasi;

o. m em bina, m em an tau  dan  m engevaluasi kegiatan  k esek re ta ria tan  
dan  penilaian p res tasi kerja  baw ahan  sesua i dengan  k e ten tu an  
yang berlaku;

p. m eru m u sk an  b ah an  laporan  hasil p e lak san aan  
p rog ram /keg ia tan  kesek re taria tan  kepada a ta sa n  secara  berkala;

q. m enyam paikan  sa ran  d an  pertim bangan  kepada  a ta sa n  secara  
lisan  m au p u n  tertu lis  sebagai m asu k an  g una  k e lancaran  
pe laksanaan  tugas; dan

r. m elaksanakan  tugas lain  yang diberikan  oleh p im pinan  sesua i 
dengan tu g as dan  fungsinya.



3. Kepala Subbagian  Um um
U raian tugas Kepala Subbagian  U m um  sebagai beriku t:
a. m enyusun  program  kegiatan  subbag ian  u m u m  b erd asa rk an  

p e ra tu ran  pe ru n d an g -u n d an g an  yang berlaku  sebagai pedom an 
p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lah an  
sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m engarahkan  tugas baw ahan  sesua i dengan  b idang tugasnya, 
secara  lisan  m au p u n  tertu lis  u n tu k  k e lancaran  p e lak san aan  
tugas;

d. m enyiapkan b ah an  p en y u su n an  ren can a  Kegiatan d an  A nggaran
(RKA)/ D okum en P elaksanaan  A nggaran (DPA) a ta u  R encana 
Kegiatan A nggaran P e ru b ah a n / D okum en P elaksanaan  
P erubahan  A nggaran (DPPA) sesua i p e ra tu ran  perundang- 
u n d an g an  yang  berlaku; 1

e. m enyiapkan b a h a n  u su la n  analisis ja b a ta n , p e ta  ja b a ta n , analisis 
beban  kerja, evaluasi ja b a ta n  dan  s ta n d a r kom petensi jab a tan ;

f. m enyiapkan b a h an  p en y u su n an  dan  evaluasi S tan d ar 
O perasional P rosedur A dm inistrasi P em erin tahan  (SOP-AP) d an  
S tandar Pelayanan (SP);

g. m enyiapkan b ah an  p en y u su n an  Indikator K inerja U tam a (IKU), 
Rencana Kinerja T ahunan  (RKT) dan  dokum en Perjanjian  Kinerja 
(PK) sesuai p e ra tu ran  peru n d an g -u n d an g an  yang berlaku;

h. m enyiapkan b ah an  p e lak san aan  reform asi b irokrasi, 
p en y u su n an  laporan Penilaian M andiri P e laksanaan  Reform asi 
B irokrasi (PMPRB) dan  K em atangan O rganisasi Perangkat 
D aerah (KOPD), p e lak san aan  Survei K epuasan  M asyarakat (SKM) 
a ta s  pelayanan  publik, Laporan S tan d ar Pelayanan Minimal 
(SPM) dan laporan  Aksi HAM;

i. m elaksanakan  adm in istrasi keuangan , u ru s a n  pe rb en d ah araan , 
u ru s a n  ak u n tan si, verifikasi anggaran  dan  verifikasi keuangan ;

j. m elaksanakan  p en a tau sah a an , inven tarisasi dan  pengelolaan 
a se t/k e k a y a a n /b a ra n g  m ilik d aerah  se rta  p e n y u su n an  
k e b u tu h a n  barang  d an  ren can a  pem eliharaan  barang;

k. m enyiapkan b a h a n  Laporan Kinerja In stan si P em erin tah  (LKJIP), 
Laporan K eterangan Pertanggungjaw aban (LKPJ), Laporan 
Penyelenggaraan Pem erin tah  D aerah  (LPPD), Laporan 
P e laksanaan  Tugas (LPT), Laporan Sistem  Pengendalian  In tern  
Pem erintah (SPIP), dan  laporan-laporan  lainnya;

l. m enghim pun, m eneliti, d an  m engoreksi b ah an  u su la n  program  
kegiatan dan  laporan  kegiatan  yang m asu k  dari m asing-m asing  
bidang d an  subb idang  sesua i dengan k e te n tu an  yang berlaku;

m. m enyiapkan b ah an  pem binaan  adm in istrasi u m u m / 
k e ta tau sa h a an , kepegaw aian, huk u m , organ isasi d an  
ta ta lak san a , reform asi b irokrasi, k e rum ah tanggaan , k e ija  sam a, 
h u b u n g a n  m asyarakat, keprotokolan, kearsipan , pe layanan  
publik , inform asi d an  dokum entasi;

n. m elaksanakan  u ru sa n  adm in istrasi u m u m /k e ta ta u sa h a a n , 
kepegaw aian, huk u m , organisasi d an  ta ta la k sa n a , reform asi 
birokrasi, k e rum ah tanggaan , kerja  sam a, h u b u n g an  m asyarakat, 
keprotokolan, kearsipan , pe layanan  publik, inform asi d an  
dokum entasi;

o. m elaksanakan  p em an tau an  d an  evaluasi keg iatan  su b  bagian  
um um  d an  penilaian  p res tasi kerja  baw ahan  sesu a i dengan 
k e ten tu an  yang berlaku;



p. m elaporkan hasil p e lak san aan  p rog ram /keg ia tan  su b  bag ian  
u m u m  kepada  a ta sa n  secara  berkala;

q. m enyam paikan  sa ra n  d an  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  ke lancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

r. m elaksanakan  tugas lain sesua i dengan tu g as dan  fungsinya.

Kepala B idang Pengangkatan  d an  M utasi
U raian tugas Kepala B idang Pengangkatan  d an  M utasi sebagai
berikut: <
a. m enyusun  program  kegiatan  B idang P engangkatan  d an  M utasi 

b e rd asa rk an  p e ra tu ran  p e ru n d an g -u n d an g an  yang berlaku  
sebagai pedom an pe laksanaan  kegiatan;

b. m enyusun  ru m u sa n  kebijakan tekn is penun jang  u ru sa n  
pem erin tahan  bidang pengadaan , penem patan , kenaikan  
pangkat dan  m u tasi A paratu r Sipil Negara sesua i dengan  
ke ten tu an  yang berlaku;

c. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lah an  
sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

d. m em bagi tugas d an  m em berikan  a ra h a n  kepada baw ahan  sesua i 
dengan bidang tu gasnya  g una  m eningkatkan  k e lan caran  
p e laksanaan  tugas;

e. m elaksanakan  koordinasi dengan  S ekretaris d an  Kepala B idang 
agar diperoleh hasil kerja  yang optim al;

f. m elaksanakan  kebijakan tekn is penun jang  u ru s a n  p em erin tahan  
bidang pengadaan , penem patan , kenaikan  pangkat d an  m u ta s i 
A paratu r Sipil Negara sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

g. m enganalisa  perm asa lah an -p e rm asa lah an  yang b e rh u b u n g an  
dengan bidang pengadaan , penem patan , kenaikan  pangkat d an  
m u ta s i A paratu r Sipil Negara sebagai b a h an  p e tu n ju k  
pem ecahannya;

h. m elaksanakan  p em b an tu an  d a ’am  kegiatan  B aperjakat sesua i 
p e ra tu ran  peru n d an g -u n d an g an  yang berlaku;

i. m enyusun  b ah an  p e ru m u san  pengadaan  A para tu r Sipil Negara;
j. m enyusun  b a h an  pem binaan  ja b a ta n  fungsional, u jian  

ked inasan , kenaikan  pangkat, m u tasi kepegaw aian, adm in istrasi 
ja b a ta n  p im pinan  tinggi, adm in istrasi d an  pengaw as;

k. m elaksanakan  fasilitasi p ensiun  d an  m u tasi kepegaw aian;
l. m engoordinasikan  pengelolaan d an  p e n a ta u sa h a a n  adm in istrasi 

u m u m  dan  keuangan  bidang pengangkatan  d an  m utasi;
m. m elaksanakan  p em an tau an  dan  evaluasi p e lak san aan  keg iatan  

p ad a  bidang pengangkatan  d an  m u ta s i sehingga d ap a t d iketahu i 
hasil capaian  kinerja;

n. m elaksanakan  p em an tau an , evaluasi d an  pelaporan  keg iatan  
b idang pengadaan , penem patan , kenaikan  pangkat d an  m u tasi 
A paratu r Sipil Negara sesu a i dengan  k e te n tu an  yang berlaku;

o. m elaksanakan  p e m an tau an  d an  evaluasi tu g as baw ahan  sesua i 
dengan  k e ten tu an  yang berlaku;

p. m enyam paikan  sa ra n  d an  pertim bangan  kepada  a ta sa n  secara  
lisan  m au p u n  tertu lis  sebagai m asu k an  g una  k e lancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

q. m elaksanakan  tugas lain  sesu a i dengan  tu g as d an  fungsinya.



5. B idang Inform asi dan  Pengem bangan Sum ber Daya M anusia
U raian tugas B idang Inform asi d an  Pengem bangan sebagai berikut:
a. m enyusun  program  kegiatan  bidang inform asi dan  

pengem bangan b e rd asa rk an  p e ra tu ran  p eru n d an g -u n d an g an  
yang berlaku sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m enyusun  ru m u sa n  kebijakan tekn is penun jang  u ru sa n  
pem erin tahan  bidang inform asi, pelaporan, d iklat a p a ra tu r, 
pengem bangan dan  dokum entasi sesua i dengan k e ten tu an  yang 
berlaku;

c. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lah an  
sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

d. m em bagi tugas dan  m em berikan  a ra h a n  kepada  baw ahan  sesua i 
dengan bidang tugasnya  guna  m eningkatkan  ke lancaran  
p e lak san aan  tugas;

e. m elaksanakan  koordinasi dengan Sekretaris d an  Kepala B idang 
agar diperoleh hasil kerja  yang  optimal;

f. m enyusun  b ah an  kebijakan bidang inform asi, pelaporan , d iklat 
ap a ra tu r, pengem bangan dan  dokum entasi;

g. m enyusun  b ah an  pengelolaan sistem  inform asi m anajem en 
kepegaw aian dan  p e rencanaan  K ebutuhan ap ara tu r;

h. m enyusun  b ah an  pengem bangan kom petensi, pendid ikan  dan  
pela tihan  a p a ra tu r, pen ingkatan  pendid ikan  d an  pen jen jangan  
ap a ra tu r, adm in istrasi belajar dan  arsip  kepegaw aian a ta u  ta ta  
n a sk ah  kepegaw aian;

i. m engoordinasikan pengelolaan dan  p e n a tau sah a an  adm in istrasi 
um um  dan  keuangan  pad a  B idang Inform asi d an  Pengem bangan 
Sum ber Daya M anusia (SDM);

j. m elaksanakan  p em an tau an  d an  evaluasi p e lak san aan  keg iatan  
Bidang Inform asi dan  Pengem bangan SDM sehingga d ap a t 
d iketahu i hasil capa ian  kineija;

k. m elaksanakan  p em an tau an , evaluasi dan  pelaporan  kegiatan  
p ad a  b idang inform asi, pelaporan , d ik lat ap a ra tu r , 
pengem bangan d an  dokum entasi se su a i dengan  k e te n tu an  yang 
berlaku;

l. m elaksanakan  p em an tau an  d an  evaluasi tugas baw ahan  sesua i 
dengan k e ten tu an  yang  berlaku;

m. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada  a ta sa n  secara  
lisan  m au p u n  te rtu lis  sebagai m asu k an  g una  k e lancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

n. m elaksanakan  tugas lain  sesua i dengan tugas d an  fungsinya.

6. Kepala Bidang Pem binaan
U raian tugas Kepala B idang Pem binaan sebagai berikut:
a. m enyusun  program  kegiatan  bidang pem binaan  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 
p e lak san aan  kegiatan;

b. m enyusun  ru m u sa n  kebijakan tekn is p enun jang  u ru sa n  
pem erin tahan  bidang disiplin a p a ra tu r, k ese jah te raan  dan  
pensiun  sesua i dengan  k e ten tu an  yang berlaku;

c. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

d. m em bagi tugas d an  m em berikan  a ra h a n  kepada baw ahan  sesua i 
dengan bidang tu gasnya  gu n a  m eningkatkan  ke lancaran  
p e lak san aan  tugas;

e. m elaksanakan  koordinasi dengan Sekretaris dan  Kepala B idang 
agar diperoleh hasil kerja  yang optim al;



f. m enyusun  b ah an  p e lak san aan  kegiatan  penegakan  disiplin dan  
pen ingkatan  kese jah te raan  Pegawai Negeri Sipil/ASN;

g. m enyusun  b ah an  kebijakan pada  bidang pem binaan  A paratu r 
Sipil Negara (ASN);

h. m enyusun  b ah an  pem binaan  ap a ra tu r , pem binaan  kode etik  d an  
disiplin, p en an g an an  k a su s  kepegaw aian, pengelolaan s ta n d a r 
k inerja  a p a ra tu r  dan  penila ian  k inerja  ap a ra tu r , se rta  
pem binaan  organisasi profesi A paratu r Sipil Negara;

i. m enyusun  b ah an  p e ru m u san  pen ingkatan  kese jah teraan , 
pem berian  penghargaan  d a n /a ta u  ta n d a  ja sa , pem binaan  
adm in istrasi kepegaw aian, cuti, izin perceraian  dan  perkaw inan, 
d an  pem binaan  kesejah teraan ;

j . m engoordinasikan pengelolaan dan  p e n a ta u sa h a a n  adm in istrasi 
um um  dan  keuangan  pad a  b idang pem binaan;

k. m elaksanakan  m onitoring d an  evaluasi p e lak san aan  keg iatan  
bidang pem binaan  sehingga d ap a t d iketahu i hasil capa ian  
kinerja;

l. m elaksanakan  p em an tau an  dan  evaluasi p e lak san aan  keg iatan  
bidang pem binaan  sehingga d ap a t d iketahu i hasil capa ian  
kinerja;

m. m elaksanakan  p em an tau an , evaluasi d an  pelaporan  keg iatan  
bidang pem binaan , disiplin a p a ra tu r  dan  kese jah te raan  sesua i 
dengan k e te n tu an  yang berlaku;

n. m elaksanakan  p em an tau an  dan  evaluasi tu g as baw ahan  sesua i 
dengan k e ten tu an  yang berlaku;

o. m enyam paikan  sa ra n  dan  pertim bangan  kepada  a ta sa n  secara  
lisan  m au p u n  tertu lis  sebagai m asu k an  gu n a  k e lancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

p. m elaksanakan  tugas lain sesua i dengan tugas dan  fungsinya.



I

D. BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
1. Kepala B adan

U raian  tugas Kepala B adan  K esatuan  B angsa d an  Politik ad a lah
sebagai berikut:
a. m eru m u sk an  program  kegiatan  B adan  K esatuan  B angsa  dan  

Politik 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  sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m eru m u sk an  kebijakan B upati b idang k e sa tu a n  b angsa  dan  
politik be rd asa rk an  p e ra tu ran  peru n d an g -u n d an g an  yang 
berlaku;

c. m eru m u sk an  kebijakan tekn is di bidang k e sa tu a n  bangsa  d an  
politik di D aerah  sesua i dengan k e ten tu an  p e ra tu ra n  peru n d an g  
undangan ;

d. m eru m u sk an  penyelenggaraan reform asi b irokrasi, pe layanan  
publik  dan  Sistem  A kuntabilitas K inerja In stan si Pem erin tah  
(SAKIP) sesua i k e ten tu an  yang  berlaku;

e. m eru m u sk an  u su la n  u su la n  analisis ja b a ta n , p e ta  ja b a ta n , 
analisis beban  kerja, evaluasi ja b a ta n  dan  s ta n d a r  kom petensi 
jab a tan ;

f. m engarahkan  tugas baw ahan  sesua i b idang tugasnya  secara  
lisan  m au p u n  tertu lis  gu n a  ke lancaran  p e lak san aan  tugas;

g. m enyelenggarakan koordinasi dengan in stan s i te rka it ba ik  secara  
langsung  m au p u n  tidak  langsung  u n tu k  m en d ap atk an  hasil kerja  
yang  optimal;

h. m engoordinasikan dan  m em fasilitasi keg iatan  bidang k esa tu a n  
bangsa  dan  politik sesua i p e ra tu ran  p e ru n d an g -u n d an g an  yang 
berlaku;

i. m enyelenggarakan koordinasi di b idang pem binaan  ideologi 
pancasila  d an  w aw asan kebangsaan  penyelenggaraan politik 
dalam  negeri dan  keh idupan  dem okrasi, pem eliharaan  
k e ta h an a n  ekonomi, sosial dan  budaya, pem binaan  a n ta rsu k u  
dan  in tra  suku , u m a t beragam a, ra s  dan  golongan lainnya 
fasilitasi organisasi kem asyaraka tan , se rta  p e lak san aan  
kew aspadaan  nasional dan  p enanganan  konflik sosial di D aerah  
sesua i dengan k e ten tu an  p e ra tu ran  perundang -undangan ;

j. m enyelenggarakan kebijakan di b idang pem binaan  ideologi 
pancasila  dan  w aw asan kebangsaan , penyelenggaraan politik 
dalam  negeri dan  keh idupan  dem okrasi, pem eliharaan  
k e tah an an  ekonomi, sosial d an  budaya, pem binaan  a n ta r  su k u  
dan  in tra  suku , u m at beragam a, ra s  dan  golongan lainnya, 
pem binaan  dan  pem berdayaan  organisasi kem asyaraka tan , se rta  
p e lak san aan  kew aspadaan  nasional dan  p en an g an an  konflik 
sosial di D aerah  sesua i dengan  k e ten tu an  p e ra tu ran  perundang- 
undangan;

k. m em antau , m engevaluasi, dan  m engkaji laporan  keg iatan  di 
bidang pem binaan  ideologi Pancasila  dan  w aw asan kebangsaan , 
penyelenggaraan politik dalam  negeri dan  keh idupan  dem okrasi, 
pem eliharaan  k e ta h an a n  ekonomi, sosial dan  budaya, 
pem binaan  k e ru k u n a n  a n ta r  su k u  dan  in tra  su k u , u m a t 
beragam a, ras , dan  golongan la innya fasilitasi organ isasi 
kem asyaraka tan  se rta  p e lak san aan  kew aspadaan  nasional d an  
p en an g an an  konflik sosial di D aerah  sesua i dengan  k e ten tu an  
p e ra tu ran  perundang -undangan ;

l. m engendalikan  adm in istrasi penyelengaraan  kesek re ta ria tan  
b a d a n /k a n to r  k e sa tu a n  bangsa  dan  politik;



m. m em bina p e lak san aan  u ru sa n  pem erin tahan  b idang k esa tu an  
bangsa, d an  politik sesua i dengan  p e ra tu ran  perundang- 
u n d an g an  yang berlaku  dan  keb ijakan  yang d ite tap k an  B upati;

n. m enyelenggarakan fasilitasi h u b u n g an  a n ta r  Lem baga 
P em erin tahan  D aerah, Dewan Perw akilan R akyat D aerah  (DPRD), 
d an  Lem baga Politik;

o. m enyelenggarakan fasilitasi forum  koordinasi p im pinan  D aerah;
p. m enyelenggarakan koordinasi m usyaw arah  di D aerah;
q. m engevaluasi p e lak san aan  keg iatan  operasional k e sa tu a n  

bangsa, organisasi kem asy arak a tan  d an  politik dengan  ca ra  
m engukur pencapaian  program  k e ija  yang te lah  d isu su n  sebagai 
b a h a n  p e n y u su n an  laporan;

r. m engevaluasi p e lak san aan  keg iatan  bidang kepegaw aian dan  
pengem bangan su m b er daya m an u sia  dengan  ca ra  m engukur 
pencapaian  program  kerja  yang te lah  d isu su n  sebagai b ah an  
p en y u su n an  laporan;

s. m em bina, m em an tau  dan  m engevaluasi tugas baw ahan  sesua i 
dengan k e ten tu an  yang berlaku;

t. m enyam paikan  laporan  p e lak san aan  tugas kepada a ta sa n  
sebagai d a sa r pengam bilan kebijakan;

u. 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  k e lancaran  
p e laksanaan  tugas; dan

v. m elaksanakan  tugas lain sesua i dengan tugas dan  fungsinya.

Sekretaris
U raian tugas Sekretaris B adan K esatuan  B angsa d an  Politik sebagai
berikut:
a. m enyusun  program  kegiatan  sek re ta ria 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  sebagai pedom an 
p e laksanaan  kegiatan;

b. m enyusun  ru m u sa n  kebijakan tekn is k esek re ta ria tan  sesua i 
dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lah an  
sesua i dengan  k e ten tu an  yang berlaku;

d. m em bagi tugas d an  m em berikan  a ra h a n  kepada baw ahan  sesua i 
dengan bidang tugasnya  guna  m eningkatkan  k e lancaran  
pe laksanaan  tugas;

e. m engoordinasikan  p e ru m u san  u su la n  analisis ja b a ta n , p e ta  
jab a tan , analisis beban  keija , evaluasi ja b a ta n  d an  s ta n d a r 
kom petensi jab a tan ;

f. m engoordinasikan  dan  m em fasilitasi p en y u su n an  d an  evaluasi 
S tan d ar O perasional P rosedur A dm inistrasi P em erin tahan  (SOP- 
AP) dan  S tan d ar Pelayanan (SP);

g. m enyelenggarakan pengoordinasian  dalam  p e n y u su n an  ren can a  
d an  program  kerja  se rta  evaluasi a ta s  pencapaian  
program  /  kegiatan;

h. m enyelenggarakan pengoordinasian  p e lak san aan  Sistem  
Pengendalian In tern  Pem erin tah  (SPIP);

i. m enyelenggarakan pengoordinasian  p e n y u su n an  D okum en 
Sistem  A kuntabilitas Kinerja In stan si Pem erin tah  (SAKIP), 
Laporan Kinerja In stansi Pem erin tah  (LKJIP), Laporan 
K eterangan Pertanggungjaw aban (LKPJ), Laporan 
Penyelenggaraan Pem erin tah  D aerah  (LPPD), L aporan S tan d ar



Pelayanan Minimal (SPM), Laporan Pelaksana  Tugas (LPT), 
Laporan Aksi H AM, Laporan Sistem  Pengendalian  In tern  
Pem erin tah  (SPIP) dan  laporan-laporan  lainnya;

j. m engoordinasikan  penyelenggaraan pengelolaan a se t/  
k ek ay aan / ba rang  m ilik d aerah  d an  pelayanan  pengadaan  
b a ra n g /j asa;

k. m engoordinasikan  p e lak san aan  reform asi b irokrasi, p e layanan  
publik  dan  Sistem  A kuntabilitas Kinerja In stansi Pem erin tah  
(SAKIP);

l. m enyelenggarakan koordinasi dengan kepala  b idang agar 
diperoleh hasil kerja  yang optimal;

m. m em fasilitasi pem berian  d u kungan  adm in istrasi k e ta tau sa h a an , 
kepegaw aian, hukum , organisasi dan  ta ta lak san a , reform asi 
birokrasi, p erencanaan , keuangan , kerum ah tanggaan , kerja  
sam a, h u b u n g an  m asyarakat, keprotokolan, kearsipan , 
pelayanan publik, inform asi d an  dokum entasi;

n. m em bina u ru sa n  k e ta tau sa h a an , kepegaw aian, huk u m , 
organisasi dan  ta ta lak san a , reform asi b irokrasi, p erencanaan , 
keuangan , kerum ah tanggaan , kerja  sam a, h u b u n g an  
m asyarakat, keprotokolan, kearsipan , pe layanan  publik , kerja  
sam a, inform asi dan  dokum entasi;

o. m em bina, m em an tau  dan  m engevaluasi keg iatan  k esek re ta ria tan  
d an  penilaian p res tasi k e ija  baw ahan  sesua i dengan  k e ten tu an  
yang  berlaku;

p. m erum uskan  b ah an  laporan  hasil p e lak san aan  
p rog ram /keg ia tan  kesek re ta ria tan  kepada  a ta sa n  secara  berkala;

q. m enyam paikan sa ra n  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  secara  
lisan  m au p u n  tertu lis  sebagai m asu k an  gu n a  ke lancaran  
pe laksanaan  tugas; dan

r. m elaksanakan  tugas lain yang d iberikan  oleh p im pinan  sesua i 
dengan tugas dan  fungsinya.

Kepala Subbagian  Um um
U raian tugas Subbagian  Um um  sebagai berikut:
a. m enyusun  program  kegiatan  subbag ian  u m u m  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  sebagai pedom an 
p e lak san aan  kegiatan;

b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lah an  
sesu a i dengan  k e ten tu an  yang berlaku;

c. m engarahkan  tugas baw ahan  sesua i dengan  b idang tugasnya, 
secara  lisan m au p u n  tertu lis  u n tu k  ke lancaran  p e lak san aan  
tugas;

d. m enyiapkan b ah an  p e n y u su n an  ren can a  Kegiatan dan  A nggaran 
(RKA)/ D okum en P elaksanaan  A nggaran (DPA) a ta u  R encana 
Kegiatan A nggaran P e ru b ah a n / D okum en P elaksanaan  
P erubahan  A nggaran (DPPA) sesua i p e ra tu ran  perundang- 
u n d an g an  yang berlaku;

e. m enyiapkan b a h an  u su la n  analisis ja b a ta n , p e ta  ja b a ta n , analisis 
beban  keija , evaluasi ja b a ta n  d an  s ta n d a r kom petensi jab a tan ;

f. m enyiapkan b ah an  p e n y u su n an  d an  evaluasi S tan d ar 
O perasional P rosedur A dm inistrasi P em erin tahan  (SOP-AP) d an  
S tandar Pelayanan (SP);

g. m enyiapkan b a h an  p e n y u su n an  Indikator Kinerja U tam a (IKU), 
R encana Kinerja T ah u n an  (RKT) dan  dokum en Perjanjian  Kinerja 
(PK) sesuai p e ra tu ran  peru n d an g -u n d an g an  yang berlaku;



h. m enyiapkan b ah an  pe laksanaan  reform asi b irokrasi, 
p en y u su n an  laporan  Penilaian M andiri P e laksanaan  Reform asi 
B irokrasi (PMPRB) dan  K em atangan O rganisasi Perangkat 
D aerah (KOPD), p e lak san aan  Survei K epuasan  M asyarakat (SKM) 
a ta s  pelayanan publik, Laporan S tan d ar Pelayanan M inimal 
(SPM) dan laporan  Aksi HAM;

i. m elaksanakan  adm in istrasi keuangan , u ru sa n  p erb en d ah araan , 
u ru sa n  ak un tansi, verifikasi anggaran  d an  verifikasi keuangan;

j. m elaksanakan  p en a tau sah a an , inven tarisasi d an  pengelolaan 
a se t/k e k a y a a n /b a ra n g  milik d aerah  se rta  p en y u su n an  
k e b u tu h a n  barang  d an  ren can a  pem eliharaan  barang;

k. m enyiapkan b ah an  Laporan Kinerja In stan si P em erin tah  (LKJIP), 
Laporan K eterangan Pertanggungjaw aban (LKPJ), L aporan 
Penyelenggaraan Pem erin tah  D aerah  (LPPD), Laporan 
P elaksanaan  Tugas (LPT), L aporan Sistem  Pengendalian  In tern  
Pem erintah (SPIP), d an  laporan-laporan  lainnya;

l. m enghim pun, m eneliti, d an  m engoreksi b ah an  u su la n  program  
kegiatan dan  laporan  kegiatan  yang m asu k  dari m asing-m asing  
bidang dan  subb idang  sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

m. m enyiapkan b ah an  pem binaan  adm in istrasi u m u m / 
k e ta tau sa h a an , kepegaw aian, hukum , organ isasi d an  
ta ta lak san a , reform asi birokrasi, kerum ah tanggaan , k e ija  sam a, 
h u b u n g an  m asyarakat, keprotokolan, kearsipan , pe layanan  
publik, inform asi dan  dokum entasi;

n. m elaksanakan  u ru sa n  adm in istrasi u m u m /k e ta ta u sa h a a n , 
kepegaw aian, hukum , organ isasi d an  ta ta lak san a , reform asi 
birokrasi, kerum ah tanggaan , kerja  sam a, h u b u n g a n  m asyarakat, 
keprotokolan, kearsipan , pe layanan  publik , inform asi dan  
dokum entasi;

o. m elaksanakan  p em an tau an  d an  evaluasi keg ia tan  su b  bag ian  
u m u m  dan  penilaian p res tasi kerja baw ahan  sesu a i dengan 
k e ten tu an  yang berlaku;

p. m elaporkan hasil p e lak san aan  p ro g ram /keg ia tan  su b  bagian  
u m u m  kepada a ta sa n  secara  berkala;

q. m enyam paikan  sa ran  d an  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  k e lancaran  
p e laksanaan  tugas; dan

r. m elaksanakan  tugas lain  sesua i dengan tugas dan  fungsinya.

Kepala Bidang Ideologi, W aw asan K ebangsaan d an  K etahanan
Ekonomi, Sosial B udaya, Agama
U raian tugas Kepala B idang Ideologi, W aw asan K ebangsaan d an
K etahanan  Ekonomi, Sosial B udaya, Agama sebagai berikut:
a. m enyusun  program  kegiatan  b idang ideologi, w aw asan 

kebangsaan , bela negara, k a rak ter bangsa, pem bau ran  
kebangsaan , bh ineka  tunggal ika dan  se ja rah  k ebangsaan  se rta  
k e ta h an a n  ekonom i sosial, d an  budaya, fasilitasi pencegahan  
penyalahgunaan  narko tika  se rta  fasilitasi k e ru k u n a n  u m a t 
beragam a dan  penghayat kepercayaan  b e rd asa rk an  p e ra tu ran  
p erundang -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 lah an  
sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;



c. m em bagi tugas dan  m em berikan a ra h a n  kepada baw ahan  sesua i 
dengan bidang tugasnya  guna  m eningkatkan  k e lancaran  
p e laksanaan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan Sekretaris dan  Kepala B idang 
agar diperoleh hasil k e ija  yang  optim al;

e. m enyusun  b ah an  kebijakan tekn is di bidang ideologi, w aw asan
kebangsaan , bela negara, k a rak te r bangsa, p em b au ran
kebangsaan , bh ineka  tunggal ika dan  se jarah  kebangsaan  se rta  
k e ta h an a n  ekonomi, sosial, d an  budaya, fasilitasi pencegahan  
penyalahgunaan  narko tika  se rta  fasilitasi k e ru k u n a n  u m a t
beragam a dan  penghayat kepercayaan di D aerah;

f. m elaksanakan  kebijakan di b idang ideologi, w aw asan
kebangsaan , bela negara, k a rak ter bangsa, p em b au ran
kebangsaan , bh ineka  tunggal ika dan  se ja rah  keb an g saan  se rta  
k e tah an an  ekonomi, sosial, d an  budaya, fasilitasi pencegahan  
penyalahgunaan  narko tika  se rta  fasilitasi k e ru k u n a n  u m a t
beragam a dan  penghayat kepercayaan  di D aerah;

g. m elaksanakan  koordinasi di b idang ideologi, w aw asan
kebangsaan , bela negara, k a rak te r bangsa, p em b au ran
kebangsaan , bh ineka  tunggal ika d an  se jarah  kebangsaan  se rta  
k e ta h an a n  ekonom i, sosial, d an  budaya, fasilitasi pencegahan  
penyalahgunaan  narko tika  se rta  fasilitasi k e ru k u n a n  u m a t
beragam a d an  penghayat kepercayaan  di D aerah;

h. m elaksanakan  m onitoring, evaluasi, d an  pelaporan  di b idang
ideologi, w aw asan kebangsaan , bela  negara , k a rak te r bangsa, 
pem bau ran  kebangsaan , bh ineka  tunggal ika dan  se jarah
kebangsaan  se rta  k e tah an an  ekonomi, sosial, d an  budaya, 
fasilitasi pencegahan  penyalahgunaan  narko tika  se rta  fasilitasi 
k e ru k u n an  u m at beragam a dan  penghayat kepercayaan  di 
D aerah;

i. m elaksanakan  pem an tau an  dan  evaluasi tugas baw ahan  sesuai 
dengan k e ten tu an  yang berlaku;

j. 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  gu n a  ke lancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

k. m elaksanakan  tugas lain sesua i dengan tu g as dan  fungsinya.

Kepala Bidang Politik D alam  Negeri dan  O rganisasi K em asyarakatan
U raian tugas Kepala B idang Politik Dalam  Negeri d an  O rganisasi
K em asyarakatan  sebagai berikut:
a. m enyusun  program  kegiatan bidang politik dalam  negeri dan  

organisasi kem asyaraka tan  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 p e lak san aan  kegiatan;

b. m enjabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m em bagi tugas d an  m em berikan  a ra h a n  kepada  baw ahan  sesu a i 
dengan bidang tugasnya  guna  m eningkatkan  k e lancaran  
p e lak san aan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan S ekretaris dan  Kepala B idang 
agar diperoleh hasil kerja  yang optim al;

e. m enyusun  program  ke ija  di b idang pendid ikan  politik, e tika  
budaya  politik, pen ingkatan  dem okrasi, fasilitasi kelem bagaan 
pem erin tahan , perw akilan d an  p a rta i politik, pem ilihan 
u m u m /p em ilih an  u m u m  kepala  D aerah , p e m an tau an  s itu as i 
politik se rta  pendaftaran  organisasi kem asyaraka tan ,



pem berdayaan  organisasi kem asyaraka tan , evaluasi d an  m ediasi 
sengketa organisasi kem asyaraka tan , pengaw asan  organisasi 
kem asyaraka tan  dan  organisasi kem asy arak a tan  asing  di 
D aerah;

f. m en y u su n  b a h an  p e ru m u san  kebijakan di b idang pend id ikan  
politik, e tika budaya  politik, pen ingkatan  dem okrasi, fasilitasi 
kelem bagaan pem erin tahan , perw akilan d an  p a rta i politik, 
pem ilihan u m u m /p em ilih an  u m u m  kepala  D aerah , p em an tau an  
s itu as i politik se rta  pendaftaran  organisasi kem asyaraka tan , 
pem berdayaan  organisasi kem asyaraka tan , evaluasi dan  m ediasi 
sengketa organisasi kem asyaraka tan , pengaw asan organisasi 
k em asy arak a tan  d an  organ isasi k em asy arak a tan  asing  di 
D aerah;

g. m elaksanakan  keb ijakan  di b idang pendid ikan  politik, e tika 
budaya politik, pen ingkatan  dem okrasi, fasilitasi kelem bagaan 
pem erin tahan , perw akilan dan  p a rta i politik, pem ilihan 
u m u m /p em ilih an  um um  kepala  D aerah , p e m an tau an  s itu as i 
politik se rta  pendaftaran  organisasi kem asyaraka tan , 
pem berdayaan  organisasi kem asyaraka tan , evaluasi d an  m ediasi 
sengketa organisasi kem asyaraka tan , pengaw asan  organisasi 
kem asyaraka tan  dan  organ isasi kem asy arak a tan  asing  di 
Daerah;

h. m elaksanakan  koordinasi di bidang pendid ikan  politik, e tika 
budaya politik, pen ingkatan  dem okrasi, fasilitasi kelem bagaan 
pem erin tahan , perw akilan dan  parta i politik, pem ilihan u m u m / 
pem ilihan um um  kepala D aerah, p em an tau an  s itu as i politik 
se rta  pendaftaran  organisasi kem asyaraka tan , pem berdayaan  
organisasi kem asyaraka tan , evaluasi dan  m ediasi sengketa 
organisasi kem asyaraka tan , pengaw asan  organisasi 
kem asyaraka tan  d an  organ isasi kem asy arak a tan  asing  di 
Daerah;

i. m elaksanakan  m onitoring, evaluasi, d an  pelaporan  di b idang
pendidikan  politik, e tika  budaya politik, pen ingkatan  dem okrasi, 
fasilitasi kelem bagaan pem erin tahan , perw akilan d an  parta i 
politik pem ilihan u m u m / pem ilihan u m u m  kepala  D aerah, 
p em an tau an  situasi politik se rta  pendaftaran  organisasi 
kem asyaraka tan , pem berdayaan  organisasi kem asyaraka tan , 
evaluasi dan  m ediasi sengketa  o rganisasi kem asyaraka tan , 
pengaw asan organisasi k em asy arak a tan  d an  organ isasi
kem asyaraka tan  asing  di D aerah;

j. m em berikan  fasilitasi kegiatan  te rh ad ap  lem baga pem ilihan di 
D aerah  u n tu k  m enyelenggarakan pem ilihan um um , pem ilihan 
Kepala D aerah  yang sesua i k e ten tu an  yang berlaku;

k. m elaksanakan  fasilitasi h u b u n g an  a n ta r  Lembaga,
Pem erin tahan  D aerah, Dewan Perw akilan R akyat D aerah, 
Lem baga Politik d an  K em asyarakatan  lainnya;

l. m enyiapkan b a h an  konsu ltasi, koordinasi, m ediasi d an  k e ija  
sam a dengan lem baga a n ta r  lem baga politik g u n a  m encip takan  
kondisi D aerah  yang kondusif;

m. m elaksanakan  pem binaan , pe layanan  adm in istrasi d an
p em an tau an  te rh ad ap  keberadaan  lem baga, organ isasi
kem asyaraka tan , organisasi keagam aan , organisasi profesi dan  
lem baga sw adaya m asy arak a t dalam  rangka  k e ik u tse rtaan n y a  
dalam  pem bangunan  D aerah;

n. m em berikan  fasilitasi yang berka itan  dengan p arta i politik;



0. m engadakan  kom unikasi, konsu ltasi d an  kerjasam a a n ta r  p a rta i 
politik dan  kem asyarakatan ;

p. m elaksanakan  p em an tau an  politik, ekonom i d an  budaya;
q. m enyiapkan b ah an  m em berikan  fasilitasi yang berka itan  dengan 

p a rta i politik;
r. m engadakan  kom unikasi, konsu ltas i dan  kerja  sam a a n ta r  

p a rta i politik;
s. m enyiapkan b ah an  rap a t koordinasi m usyaw arah  p im pinan  di 

Daerah;
t. m em fasilitasi dem okratisasi bangsa  dan  m asa lah  ak tu a l dalam  

bidang politik;
u. m elaksanakan  p em an tau an  dan  evaluasi tugas baw ahan  sesua i 

dengan k e ten tu an  yang berlaku;
v. 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  ke lancaran  
pe laksanaan  tugas; dan

w. m elaksanakan  tugas lain sesua i dengan tu g as dan  fungsinya.

Kepala B idang K ew aspadaan Nasional d an  P enanganan  Konflik
U raian tugas Kepala B idang K ew aspadaan Nasional dan  P enanganan
Konflik sebagai berikut:
a. m enyusun  program  kegiatan bidang kew aspadaan  nasional dan  

p enanganan  konflik b e rd asa rk an  p e ra tu ran  perundang- 
u n d an g an  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  p e rm asa lah an  
dan  p e ra tu ran  peru n d an g -u n d an g an  yang berlaku  agar 
p e lak san aan  tugas sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku  d an  
kebijakan a tasan ;

c. m em bagi tugas dan  m em berikan  a ra h a n  kepada  baw ahan  sesua i 
dengan bidang tugasnya  guna  m eningkatkan  k e lancaran  
p e lak san aan  tugas;

d. m elaksanakan  koordinasi dengan Sekretaris d an  Kepala B idang 
agar diperoleh hasil ke ija  yang optim al;

e. m enyusun  program  kerja  di b idang  kew aspadaan  dini, 
kerjasam a intelijen, p e m an tau an  orang asing, tenaga ke ija  asing 
d an  Lem baga asing, kew aspadaan  p e rb a tasan  a n ta r  negara, 
fasilitasi kelem bagaan bidang kew aspadaan , se rta  p en an g an an  
konflik di D aerah;

f. m enyusun  b a h an  p e ru m u san  keb ijakan  di b idang  kew aspadaan  
dini, k erjasam a intelijen, p e m an tau an  orang asing, tenaga  kerja  
asing  dan  Lem baga asing, kew aspadaan  p e rb a ta san  a n ta r  
negara, fasilitasi kelem bagaan b idang kew aspadaan , se rta  
p en an g an an  konflik di D aerah;

g. m elaksanakan  kebijakan di b idang kew aspadaan  dini, kerjasam a 
intelijen, p e m an tau an  orang asing, tenaga  kerja  asing  d an  
Lem baga asing, kew aspadaan  p e rb a tasan  a n ta r  negara, fasilitasi 
kelem bagaan bidang kew aspadaan , se rta  p en an g an an  konflik di 
D aerah;

h. m elaksanakan  koordinasi di b idang kew aspadaan  dini, 
k erjasam a intelijen, p e m an tau an  orang asing, tenaga  kerja  asing 
dan  Lem baga asing, kew aspadaan  p e rb a tasan  a n ta r  negara, 
fasilitasi kelem bagaan bidang kew aspadaan , se rta  p en an g an an  
konflik di D aerah;

1. m elaksanakan  m onitoring, evaluasi, d an  pelaporan  di bidang 
kew aspadaan  dini, kerjasam a intelijen, p em an tau an  orang  asing,



tenaga  kerja  asing  dan  Lem baga asing, kew aspadaan  p e rb a tasan  
a n ta r  negara, fasilitasi kelem bagaan bidang kew aspadaan , se rta  
penanganan  konflik di D aerah;

j. m elaksanakan  m onitoring, m engevaluasi, d an  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 berikan  fasilitasi kegiatan  te rh ad ap  Forum  K om unikasi 
Deteksi Dini M asyarakat (FKDM) d an  K om unitas Intelijen D aerah  
(KOMINDA) guna m encip takan  k e ru k u n a n  m asy arak a t dan  
m encip takan  ketertiban  dan  ke ten tram an  um um ;

l. m elaksanakan  p em an tau an  dan  evaluasi tugas baw ahan  sesua i 
dengan k e ten tu an  yang berlaku;

m. 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  ke lancaran  
pe laksanaan  tugas; dan

n. m elaksanakan  tugas ked inasan  lain  sesua i dengan  perin tah  
a tasan .



\

E. BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH
1. Kepala Pelaksana

U raian tugas Kepala Pelaksana B adan  Penanggulangan  B encana
D aerah  ada lah  sebagai berikut:
a. m eru m u sk an  program  kegiatan  B adan  Penanggulangan 

B encana D aerah  be rd asa rk an  p e ra tu ran  p e ru n d ang -undangan  
yang berlaku  sebagai pedom an p e lak san aan  kegiatan;

b. m eru m u sk an  kebijakan B upati b idang penanggulangan  bencana  
b e rd asa rk an  wewenang yang d iberikan  d an  p e ra tu ran  
pe ru n d an g -u n d an g an ;

c. m eru m u sk an  penyelenggaraan reform asi b irokrasi, pe layanan  
publik  dan  Sistem  A kuntabilitas K inerja In stan si Pem erin tah  
(SAKIP) dan  b ah an  laporan  k inerja  penyelenggaraan pem erin tah  
d aerah  u ru sa n  k e ten teram an  d an  ke tertiban  u m u m  se rta  
perlindungan  m asy arak a t sub  u ru sa n  bencana  sesu a i k e ten tu an  
yang  berlaku;

d. m erum uskan  u su la n  analisis ja b a ta n , p e ta  ja b a ta n , analisis 
beban  keija, evaluasi ja b a ta n  d an  s ta n d a r kom petensi jab a tan ;

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

f. m enyelenggarakan koordinasi dengan  in s tan s i terkait baik  
secara  langsung  m au p u n  tidak  langsung  u n tu k  m en d ap atk an  
hasil kerja  yang optimal;

g. m engoordinasikan  dan  m em fasilitasi kegiatan  bidang 
pencegahan, kesiapsiagaan , k ed aru ra tan , logistik, rehab ilitasi 
dan  rekonstruksi bencana  sesua i p e ra tu ran  perundang- 
undangan ;

h. m engendalikan p e lak san aan  keg iatan  bidang pencegahan, 
kesiapsiagaan, k ed aru ra tan , logistik, rehab ilitasi dan  
rekonstruksi bencana  sesuai p e ra tu ran  perundang-undangan ;

i. m engendalikan pengelolaan d a ta  dan  inform asi di bidang 
pencegahan, kesiapsiagaan, k ed aru ra tan , logistik, rehab ilitasi 
dan  rekonstruksi bencana;

j. m em bina pe laksanaan  u ru sa n  pem erin tahan  bidang 
penanggulangan  bencana sesua i dengan p e ra tu ran  perundang- 
undangan ;

k. m engevaluasi p e lak san aan  kegiatan  di bidang pencegahan, 
kesiapsiagaan , k ed a ru ra tan , logistik, rehab ilitasi dan  
rekonstruksi bencana;

l. m em bina, m em an tau  dan  m engevaluasi tugas baw ahan  sesua i 
dengan  k e ten tu an  yang  berlaku;

m. m enyam paikan  laporan  p e lak san aan  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  secara  
lisan  m au p u n  tertu lis  sebagai b ah an  m asu k an  guna  k e lancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

o. m elaksanakan  tugas lain sesua i dengan tugas d an  fungsinya.

2. Kepala Sekretaria t
U raian tugas Kepala S ekretaria t B adan Penanggulangan B encana
D aerah  sebagai berikut:
a. m enyusun  program  kegiatan  sek re ta ria t b e rd asa rk an  p e ra tu ra n  

pe ru n d an g -u n d an g an  yang berlaku  sebagai pedom an 
p e lak san aan  kegiatan;

b. m enyusun  ru m u sa n  kebijakan tekn is k esek re ta ria tan  sesuai 
dengan k e ten tu an  yang  berlaku;



c. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lah an  
sesu a i dengan k e te n tu an  yang  berlaku;

d. m em bagi tu g as dan  m em berikan  a ra h a n  kepada  baw ahan  sesua i 
dengan  bidang tugasnya  gu n a  m en ingkatkan  ke lancaran  
p e lak san aan  tugas;

e. m engoordinasikan  p e ru m u san  u su la n  analisis ja b a ta n , pe ta  
jab a tan , analisis beban  kerja, evaluasi ja b a ta n  d an  s ta n d a r 
kom petensi jab a tan ;

f. m engoordinasikan  d an  m em fasilitasi p en y u su n an  d an  evaluasi 
S tan d ar O perasional P rosedur A dm inistrasi P em erin tahan  (SOP- 
AP) dan  S tan d ar Pelayanan (SP);

g. m enyelenggarakan pengoordinasian  dalam  p e n y u su n an  ren can a  
dan  program  kerja  se rta  evaluasi a ta s  pencapaian  
p rog ram / kegiatan;

h. m enyelenggarakan pengoordinasian  p e lak san aan  Sistem  
Pengendalian In tern  Pem erin tah  (SPIP);

i. m engoordinasikan p e lak san aan  dan  p en y u su n an  D okum en 
Sistem  A kuntabilitas Kinerja In stansi Pem erin tah  (SAKIP), 
Laporan Kinerja In stansi Pem erin tah  (LKJIP), b ah an  L aporan 
K eterangan Pertanggungjaw aban (LKPJ), b ah an  Laporan 
Penyelenggaraan Pem erintah D aerah (LPPD), b ah an  Laporan 
S tandar Pelayanan Minimal (SPM), Laporan P elaksana  Tugas 
(LPT), b ah an  Laporan Aksi HAM, Laporan Sistem  Pengendalian  
In tern  Pem erintah (SPIP) dan laporan-laporan  lainnya;

j. m engoordinasikan penyelenggaraan pengelolaan a s e t/  
k ek ay aan / barang  milik daerah  dan  pelayanan  pengadaan  
b a ran g /j asa;

k. m enyelenggarakan koordinasi dengan kepala  b idang agar 
diperoleh hasil kerja  yang optim al;

L m em fasilitasi pem berian  du k u n g an  adm in istrasi k e ta tau sa h a an , 
kepegaw aian, hukum , organisasi dan  ta ta lak san a , reform asi 
b irokrasi, p erencanaan , keuangan , kerum ah tanggaan , kerja  
sam a, h u b u n g an  m asyarakat, keprotokolan, kearsipan , 
pelayanan  publik, inform asi dan  dokum entasi;

m. m em bina u ru sa n  k e ta tau sa h a an , kepegaw aian, hukum , 
organisasi dan  ta ta lak san a , reform asi b irokrasi, p erencanaan , 
keuangan , kerum ah tanggaan , kerja  sam a, h u b u n g a n  
m asyarakat, keprotokolan, kearsipan , pe layanan  publik, 
inform asi dan  dokum entasi;

n. m em bina, m em an tau  d an  m engevaluasi keg iatan  kesek re ta ria tan  
dan  penilaian p res tasi kerja  baw ahan  sesua i dengan k e ten tu an  
yang berlaku;

o. m eru m u sk an  b ah an  laporan  hasil p e lak san aan  
p rog ram /keg ia tan  k esek re ta ria tan  kepada  a ta sa n  secara  berkala;

p. m enyam paikan  sa ran  dan  pertim bangan  kepada a ta sa n  secara  
lisan  m au p u n  te rtu lis  sebagai m asu k an  g u n a  k e lancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

q. m elaksanakan  tugas lain  yang  d iberikan  oleh p im pinan  sesua i 
dengan  tugas dan  fungsinya.

Kepala Subbagian  Um um
U raian tu g as Kepala Subbagian  U m um  sebagai berikut:
a. m enyusun  ren can a  kegiatan  subbag ian  u m u m  b erd asa rk an  

p e ra tu ran  pe ru n d an g -u n d an g an  yang berlaku  sebagai pedom an 
p e laksanaan  kegiatan;



b. m en jabarkan  perin tah  a ta sa n  m elalui pengkajian  perm asa lahan  
sesua i dengan k e ten tu an  yang berlaku;

c. m engarahkan  tugas baw ahan  sesuai dengan bidang tugasnya, 
secara  lisan  m au p u n  tertu lis  u n tu k  ke lancaran  p e lak san aan  
tugas;

d. m engoordinasikan penyiapan b ah an  p en y u su n an  ren can a  
Kegiatan dan  A nggaran (RKA)/ D okum en P elaksanaan  A nggaran 
(DPA) a tau  R encana Kegiatan Anggaran P e ru b ah a n / D okum en 
P elaksanaan  P erubahan  A nggaran (DPPA) sesua i p e ra tu ra n  
perundang-undangan ;

e. m enyiapkan b ah an  u su la n  analisis ja b a tan , pe ta  ja b a tan , analisis 
beban  keija, evaluasi ja b a ta n  d an  s ta n d a r kom petensi jab a tan ;

f. m enyiapkan b ah an  p en y u su n an  d an  evaluasi S tan d ar 
O perasional P rosedur A dm inistrasi Pem erin tahan  (SOP-AP) d an  
S tandar Pelayanan (SP);

g. m enyiapkan b ah an  p en y u su n an  Indikator Kinerja U tam a (IKU), 
R encana Kinerja T ahunan  (RKT) dan  dokum en Perjanjian  Kinerja 
(PK) sesuai p e ra tu ran  perundang -undangan  yang berlaku;

h. m enyiapkan b ah an  p e lak san aan  reform asi b irokrasi, 
p enyusunan  laporan  Penilaian M andiri P e laksanaan  Reform asi 
B irokrasi (PMPRB) d an  K em atangan O rganisasi Perangkat 
D aerah  (KOPD), p e laksanaan  Survei K epuasan  M asyarakat (SKM) 
a ta s  pelayanan publik, Laporan S tan d ar Pelayanan Minimal 
(SPM) dan  laporan  Aksi HAM;

i. m elaksanakan  adm in istrasi keuangan , u ru s a n  p erb en d ah araan , 
u ru sa n  ak u n tan si, verifikasi anggaran  dan  verifikasi keuangan ;

j. m elaksanakan  p e n a tau sah a an , inven tarisasi dan  pengelolaan 
a se t/k e k a y a a n /b a ra n g  m ilik daerah  se rta  p en y u su n an  
k eb u tu h an  barang  dan  ren can a  pem eliharaan  barang;

k. m engoordinasikan penyiapan  b a h an  Laporan Kinerja In stansi 
Pem erintah (LKJIP), Laporan K eterangan Pertanggungjaw aban 
(LKPJ), Laporan Penyelenggaraan Pem erin tah  D aerah  (LPPD), 
Laporan P elaksanaan  Tugas (LPT), Laporan Sistem  Pengendalian 
In tern  Pem erintah (SPIP), dan  laporan-laporan  lainnya;

l. m engoordinasikan b ah an  u su la n  program  keg iatan  d an  laporan  
kegiatan yang m asu k  dari m asing-m asing  bidang sesua i dengan 
k e ten tu an  yang  berlaku;

m. m enyiapkan b ah an  pem binaan  adm in istrasi u m u m / 
k e ta tau sa h a an , kepegaw aian, huk u m , organisasi d an  
ta ta lak san a , reform asi b irokrasi, kerum ah tanggaan , kerja  sam a, 
h u b u n g an  m asyarakat, keprotokolan, kearsipan , pe layanan  
publik , inform asi dan  dokum entasi;

n. m elaksanakan  u ru sa n  adm in istrasi u m u m /k e ta ta u sa h a a n , 
kepegaw aian, hukum , organisasi d an  ta ta lak san a , reform asi 
birokrasi, kerum ah tanggaan , k e ija  sam a, h u b u n g an  m asyarakat, 
keprotokolan, kearsipan , pe layanan  publik , inform asi d an  
dokum entasi;

o. m elaksanakan  p em an tau an  dan  evaluasi keg iatan  su b  bagian 
um um  dan  penilaian p restasi kerja  baw ahan  sesua i dengan 
k e ten tu an  yang berlaku;

p. m elaporkan hasil p e lak san aan  p rog ram /keg ia tan  su b  bagian  
um um  kepada a ta sa n  secara  berkala;

q. 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  k e lancaran  
pe laksanaan  tugas; dan

r. m elaksanakan  tugas lain  sesua i dengan tu g as d an  fungsinya.



Kepala Bidang Pencegahan d an  K esiapsiagaan
U raian tugas Kepala B idang Pencegahan dan  K esiapsiagaan sebagai 
berikut:

a. m erencanakan  operasional program  dan  ren can a  kerja  se rta  
rencana  kegiatan di bidang pencegahan dan  kesiapsiagaan  
sebagai pedom an kerja  agar p e lak san aan  program  kerja  sesua i 
rencana;

b. m enelaah  dan  m engkaji p e ra tu ran  perundang -undangan , 
pe tun juk  p e laksanaan  dan  pe tu n ju k  tekn is pencegahan  dan  
kesiapsiagaan  sebagai pedom an pe laksanaan  tugas;

c. m em beri petun juk , a ra h a n  se rta  m em bagi tugas kepada  baw ahan  
dalam  p e laksanaan  tugas sesua i dengan k e ten tu an  p e ra tu ran  
p e ru n dang -undangan  dan  p e tu n ju k  tekn is agar tu g as d apa t 
d iselesaikan  dengan tepat, efektif dan  efisien;

d. m engoordinasikan p e lak san aan  tugas baw ahan  b e rd asa rk an  
k e ten tu an  p e ra tu ran  p e ru n dang -undangan  d an  p e tu n ju k  tekn is 
u n tu k  kelancaran  p e lak san aan  tugas;

e. m enyelenggarakan konsu ltasi dan  koordinasi baik  vertikal 
m au p u n  horizontal guna  sinkron isasi d an  k e lancaran  
p e laksanaan  tugas;

f. m enyusun  bahan  kebijakan tekn is bidang pencegahan  dan  
kesiapsiagaan  sesua i dengan k e ten tu an  p e ra tu ran  perundang- 
u n d an g an  dan  p e tu n ju k  tekn is sebagai b ah an  kajian  pim pinan;

g. m engarahkan  dan  m engendalikan p e lak san aan  keg iatan  bidang 
pencegahan d an  kesiapsiagaan  b e rd asa rk an  d a ta  yang m asu k  
dan  p em an tau an  lapangan  u n tu k  m engetahu i perkem bangan  
se rta  pe rm asa lahan  yang m ungkin  tim bul;

h. m enyelenggarakan penyiapan  b a h an  pen d a taan , pem etaan  dan  
inform asi potensi d aerah  raw an  b en can a  dalam  p e ta  risiko 
bencana  K abupaten;

i. m enyelenggarakan up ay a  pencegahan  dini te rh ad ap  potensi 
bencana  dengan penyebaran  pen g etah u an  d an  pem aham an  
kebencanaan  m elalui kom unikasi, inform asi d an  edukasi di 
daerah  raw an bencana  dan  sosialisasi tekn is tanggap d a ru ra t 
penanganan  bencana;

j . m enyelenggarakan pengem bangan potensi sum ber daya m an u sia  
m elalui p en d id ik an /p e la tih an  di bidang p enanganan  bencana  
dan  pem ben tukan  K am pung Siaga B encana dalam  rangka  
penguatan  k e tah an an  sosial m asyarakat;

k. m elaksanakan  pem bangunan  dan  pengem bangan sistem  
peringatan  dini se rta  penyebarluasan  inform asi peringa tan  dini;

l. m elaksanakan  pengelolaan dan  pengem bangan m itigasi, 
peringatan  dini dan  kesiapsiagaan;

m. m elaksanakan  pengorganisasian , penyu luhan , sim ulasi,
pe la tihan  m asyaraka t d aerah  raw an  b en can a  ten tan g  m ekanism e 
dan  p rosedur tanggap d a ru ra t kebencanaan ;

n. m enyiapkan ren can a  b ah an  penyediaan dan  pem enuhan  
k eb u tu h an  d a sa r se rta  penyiapan ren can a  lokasi evakuasi 
korban terdam pak  bencana  pada  sa a t tanggap d a ru ra t;

o. m elakukan  pem binaan  re law an kebencanaan  (Taruna Siaga 
Bencana) dan  p en g aru su tam aan  kelom pok ren tan , gender dan  
inklusi d isabilitas dalam  K am pung Siaga B encana.

p. m engevaluasi dan  m enilai p res tasi kerja  baw ahan  b e rd asa rk an  
sa sa ra n  kerja  pegawai dan  perilaku  ke ija  sesu a i dengan 
k e ten tu an  p e ra tu ran  perundang-undangan ;



q. m elaporkan p e lak san aan  program  dan  kegiatan  B idang 
Pencegahan dan  K esiapsiagaan;

r. m enyam paikan sa ran  dan  pertim bangan  kepada p im pinan  secara  
lisan  m au p u n  tertu lis  sebagai m asu k an  g u n a  k e lancaran  
p e lak san aan  tugas; dan

s. m elaksanakan  tugas lain sesua i dengan tu g as dan  fungsinya.

Kepala Bidang K edaruratan , Logistik, Rehabilitasi d an  R ekonstruksi
U raian tugas Kepala B idang K edarura tan , Logistik, R ehabilitasi d an
R ekonstruksi adalah:
a. m erencanakan  operasional program  d an  ren can a  kerja  se rta  

ren can a  kegiatan  di b idang k ed aru ra tan , logistik, rehab ilitasi d an  
rekonstruksi sebagai pedom an ke ija  agar p e lak san aan  program  
kerja  sesuai rencana;

b. m enelaah  dan  m engkaji p e ra tu ran  p e rundang -undangan , 
p e tu n ju k  p e laksanaan  dan  p e tu n ju k  tekn is k e d a ru ra ta n , logistik, 
rehabilitasi dan  rekonstruksi sebagai pedom an p e lak san aan  
tugas;

c. m em beri petun juk , a ra h a n  se rta  m em bagi tugas kepada  baw ahan  
dalam  pe laksanaan  tugas sesua i dengan k e ten tu an  p e ra tu ran  
p e ru n dang -undangan  dan  p e tu n ju k  tekn is agar tu g as d apa t 
d iselesaikan  dengan tepat, efektif dan  efisien;

d. m engoordinasikan p e lak san aan  tugas baw ahan  b e rd asa rk an  
k e ten tu an  p e ra tu ran  perundang -undangan  d an  p e tu n ju k  tekn is 
u n tu k  kelancaran  p e laksanaan  tugas;

e. m enyelenggarakan konsu ltasi dan  koordinasi baik  vertikal 
m au p u n  horizontal guna  sinkron isasi dan  k e lancaran  
p e lak san aan  tugas;

f. m enyusun  b ah an  kebijakan tekn is b idang k ed aru ra tan , logistik, 
rehabilitasi dan  rekonstruksi yang m eliputi kegiatan  
penyelam atan  dan  evakuasi korban, h a rta  benda, pem enuhan  
k eb u tu h an  dasar, perlindungan  te rh ad ap  kelom pok ren tan , 
p en gu rusan  pengungsi, penyelam atan  se rta  pem ulihan  segera 
p rasa ra n a  dan  sa ra n a  vital sesuai dengan k e ten tu an  p e ra tu ran  
p e ru n dang -undangan  dan  p e tu n ju k  tekn is sebagai b ah an  kajian  
pim pinan;

g. m engarahkan  dan  m engendalikan p e lak san aan  keg iatan  bidang 
ked aru ra tan , logistik, rehabilitasi d an  rek o n stru k si b e rd asa rk an  
d a ta  yang m asu k  d an  p e m an tau an  lapangan  u n tu k  m engetahu i 
perkem bangan  se rta  pe rm asa lah an  yang m ungkin  tim bul;

h. m elaksanakan  pen ingkatan  dan  pengem bangan sistem  
p enanganan  b en can a  terpadu;

i. m enyelenggarakan koordinasi dengan in stan s i d an  p ihak  te rka it 
a ta s  p en en tu an  s ta tu s  k ead aan  d a ru ra t bencana;

j. m elaksanakan  aktivasi Sistem  Komando P enanganan  D aru ra t 
B encana (SKPDB) d an  pengendalian  m e d i a  c e n t e r ;

k. m elaksanakan  pengkajian  secara  cepat dan  tep a t te rh ad ap  lokasi 
terdam pak, ke ru sak an , kerugian  dan  sum ber daya yang 
m engalam i g an g g u an /tid ak  berfungsi ak ibat bencana;

l. m elaksanakan  identifikasi, inven tarisasi dan  analisis gangguan 
layanan  um um  se rta  pem erin tahan ;

m. m elaksanakan  pengorganisasian  pencarian , pertolongan, 
penyelam atan  dan  evakuasi m asy arak a t te rdam pak  bencana;

n. m enyiapkan sa ra n a  d an  p em enuhan  k e b u tu h a n  d a sa r di lokasi 
evakuasi d an  penam pungan  sem en tara  korban  terdam pak  
(pengurusan  pengungsian) p ad a  sa a t tanggap d a ru ra t;



o. m elak san ak an  p em en u h an  k e b u tu h a n  d a sa r  d an  perlindungan  
te rh ad ap  kelom pok re n ta n  p ad a  sa a t tanggap d a ru ra t;

p. m elak san ak an  pengorgan isasian  pera la tan , s a ra n a  d an  
p ra sa ra n a  penyelam atan  d a n  evakuasi se su a i s ta tu s  k e d a ru ra ta n  
d an  prioritas;

q. m elak san ak an  pengelolaan logistik (penyediaan, p en d is trib u sian  
d an  penyiapan  perbekalan  d an  sa ra n a  p ra sa ra n a  tanggap 
d a ru ra t p en an g an an  bencana);

r. m elak san ak an  kerja  sam a  p em en u h an  k e b u tu h a n  a ir bersih  d an  
san ita si bagi m asy arak a t te rd ap ak  bencana;

s. m elak san ak an  pem ulihan  dengan  segera  sa ra n a  d an  p ra sa ra n a  
vital, in fras tru k tu r, fasilitas k e seh a tan  d an  fasilitas u m u m  
lainnya;

t. m elak san aan  pengoord inasian  d an  kerjasam a tekn is dengan  
in s tan s i d a n /a ta u  lem baga te rka it la innya di b idang  rehab ilitasi 
d an  rekonstruksi p a sca  bencana;

u . m elak san ak an  pengoord inasian  pem ulihan  kondisi sosial- 
psikologis, budaya, pe layanan  keagam aan , ekonom i, keam anan , 
d an  ke tertiban  p asca  bencana;

v. m elak san ak an  kegiatan  pengoord inasian  pen ingkatan  fungsi 
pe layanan  keseh a tan , pem erin tahan , sosial, fasilitas keagam aan  
d an  pelayanan  u m u m  lainnya p asca  bencana;

w. m elak san ak an  pengoord inasian  tekn is keg iatan  rehab ilitasi d an  
rekonstruksi, p en e tap an  penerim a b a n tu a n  pem ulihan  ekonomi, 
perbaikan  ru m ah  te rd am p ak  d an  a ta u  relokasi p asca  bencana;

x. m engevaluasi d an  m enilai p res tas i kerja  baw ahan  b e rd asa rk an  
sa sa ra n  kerja  pegawai d an  perilaku  kerja  sesu a i dengan 
k e te n tu an  p e ra tu ra n  perundang -undangan ;

y. m elaporkan  p e lak san aan  program  dan  keg iatan  B idang 
K edarura tan , Logistik, R ehabilitasi d an  R ekonstruksi;

z. m enyam paikan  sa ra n  dan  pertim bangan  kepada  p im pinan  secara  
lisan  m au p u n  te rtu lis  sebagai m asu k an  g u n a  ke lancaran  
p e lak san aan  tugas; d an

aa. m elak san ak an  tu g as lain  sesu a i dengan  tu g as d an  fungsinya.

BUPATI KARANGANYAR, 
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