BUPATI KUTAI TIMUR
PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

PERATURAN BUPATI KUTAI TIMUR
NOMOR 41 TAHUN 2015

TENTANG

PENJABARAN TUGAS POKOK, FUNGSI DAN URAJAN TUGAS
INSPEKTORAT WILAYAH KABUPATEN, BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH,
LEMBAGA TEKNIS DAERAH DAN LEMBAGA TEKNIS DAERAH LAINNYA
DI KABUPATEN KUTAI TIMUR

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI KUTAI TIMUR,

Menimbang : bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 70 ayat (1)
Peraturan Daerah Kabupaten Kutai Timur Nomor 5 Tahun
2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja Inspektorat Wilayah
Kabupaten, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah,
Lembaga Teknis Daerah dan Lembaga Teknis Daerah
Lainnya Kabupaten Kutai Timur, maka dipandang perlu
mengatur Peraturan Bupati tentang Penjabaran Tugas
Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas Inspektorat Wilayah
Kabupaten, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah,
Lembaga Teknis Daerah dan Lembaga Teknis Daerah
Lainnya Kabupaten Kutai Timur;

Mengingat ...




Mengingat

500

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-
Pokok Kepegawaian (Lembaran Negara Tahun 1974
Nomor 55, Tambahan Lembaran Negara Nomor 3041},
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan atas
Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-
Pokok Kepegawaian (Lembaran Negara Tahun 1999
Nomor 169, Tambahan Lembaran Negara Nomor 3890);

Undang-Undang Nomor 47 Tahun 1999 tentang
Pembentukan  Kabupaten  Nunukan, Kabupaten
Malinau, Kabupaten Kutai Barat, Kabupaten Kutai
Timur dan Kota Bontang (Lembaran Negara Tahun 1999
Nomor 175, Tambahan Lembaran Negara Nomor 3896},
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 7 Tahun 2000 tentang Perubahan atas Undang-
Undang Nomor 47 Tahun 1999 tentang Pembentukan
Kabupaten Nunukan, Kabupaten Malinau, Kabupaten
Kutai Barat, Kabupaten Kutai Timur dan Kota Bontang
(Lembaran Negara Tahun 2000 Nomor 74, Tambahan
Lembaran Negara Nomor 3962);

Pasal 70 ayat (1) Peraturan Daerah Kabupaten Kutai
Timur Nomor 5 Tahun 2013 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Inspektorat Wilayah Kabupaten, Badan
Perencanaan Pembangunan Daerah, Lembaga Teknis
Daerah dan Lembaga Teknis Daerah Lainnya Kabupaten

Kutai Timur;

Pasal 10 Peraturan Daerah Kabupaten Kutai Timur
Nomor 4 Tahun 2014 tentang Pembentukan Organisasi
dan Tata Kerja Sekretariat Dewan Pengurus Kabupaten
Korps Pegawai Negeri Sipil Republik Indonesia
Kabupaten Kutai Timur;

3. Undang-Undang ...
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Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Tahun 2014
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Nomor 5587),
sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2015 tentang
Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-
Undang Nomor 2 Tahun 2014 tentang Perubahan atas
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah menjadi Undang-Undang
(Lembaran Negara Tahun 2015 Nomor 24, Tambahan
Lembaran Negara Nomor 5589);

Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang
Organisasi Pemerintah Daerah (Lembaran Negara
Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara
Nomor 4741),

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006
tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah,
sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor
21 Tahun 2011 tentang Perubahan Kedua atas
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006

tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah;

Peraturan Daerah Kabupaten Kutai Timur Nomor 5
Tahun 2009 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Inspektorat Wilayah Kabupaten, Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah, Lembaga Teknis Daerah dan
Lembaga Teknis Daerah Lainnya Kabupaten Kutai
Timur;

9. Peraturan Daerah ...




Menetapkan

gl

9. Peraturan Daerah Kabupaten Kutai Timur
Nomor 7 Tahun 2015 tentang Anggaran Pendapatan dan
Belanja Daerah Kabupaten Kutai Timur Tahun
Anggaran 2016;

MEMUTUSKAN:

PERATURAN BUPATI TENTANG PENJABARAN TUGAS
POKOK, FUNGSI  DAN URAIAN  URAIAN TUGAS
INSPEKTORAT WILAYAH KABUPATEN, BADAN
PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH, LEMBAGA
TEKNIS DAERAH DAN LEMBAGA TEKNIS DAERAH LAINNYA
DI KABUPATEN KUTAI TIMUR.

Pasal 1

Tugas Pokok dan Fungsi (Tupoksi) dan Uraian Tugas Pejabat
Struktural di Lingkungan Inspektorat Wilayah Kabupaten,
Badan Perencanaan Pembangunan Daerah, Lembaga Teknis
Daerah dan Lembaga Teknis Daerah Lainnya Kabupaten Kutai
Timur sebagaimana tercantum dalam lampiran Peraturan

Bupati ini.

Pasal 2

Dengan berlakunya Peraturan Bupati ini, maka Peraturan
Bupati Nomor 46 Tahun 2010 tentang Tugas Pokok dan Fungsi
(Tupoksi) dan Uraian Tugas Pejabat Struktural di Lingkungan
Inspektorat Wilayah  Kabupaten, Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah, Lembaga Teknis Daerah dan Lembaga
Teknis Daerah Lainnya Kabupaten Kutai Timur dinyatakan
tidak berlaku lagi.

Pasal 3 ...
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Pasal 3

Peraturan Bupati Kutai Timur ini mulai berlaku pada tanggal

diundangkan.

Agar setiap orang dapat mengetahuinya, pengundangan
Peraturan Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita

Daerah Kabupaten Kutai Timur.

Ditetapkan di Sangatta
pada tanggal 3 November 2015

BUPATI KUTAT TIMUR,
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H. ARDIANSYAH SULAIMAN




LAMPIRAN : PERATURAN BUPATI KUTAI TIMUR
NOMOR - 41 Tahun 2015
TANGGA  : 3 November 2015

LAMPIRAN TUGAS POKOK DAN FUNGSI (TUPOKSI) DAN URATAN TUGAS

PEJABAT STRUKTURAL DI LINGKUNGAN INSPEKTORAT WILAYAH
KABUPATEN,

BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH, LEMBAGA TEKNIS

DAERAH DAN LEMBAGA TEKNIS DAERAH LAINNYA
KABUPATEN KUTAI TIMUR

1. INSPEKTORAT WILAYAH KABUPATEN KUTAI TIMUR

A. INSPEKTUR INSPEKTORAT WILAYAH

a.

b.

C.

Tugas Pokok Merumuskan, menctapkan, dan melaksanakan kebijakan daerah di

bidang pengawasan terhadap pelaksanaan urusan pemerintahan di
Kabupaten serta pemerintahan desa sesual dengan peraturan yang
berlaku.

Fungsi : 1. Penetapan kebijakan t(cknis pengawasan ferhadap urusan

pemerintahan di daerah sesuai dengan rencana strategis yang teclah
ditetapkan oleh Pemerintah Dacrah;

2. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian dan pengendalian
kebijakan teknis pengawasan terhadap urusan pemerintahan di

daerah;

3. Pengkoordinasian pelaksanaan pengawasan urusan pemerintahan di
dacrah;

4. Pemeriksaan, pengusutan, pengujian, dan penilaian tugas
pengawasan;

5. Penetapan evaluasi dan laporan pelaksanaan pengawasan urusan
pemerintahan di daerah;

Pembinaan penyclenggaraan urusan kesekretariatan Inspektorat;

7. Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional Tertentu.

o

Uraian Tugas !

1.
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Menetapkan program, kegiatan dan kebijakan teknis pengawasan pelaksanaan urusan
pemerintahan di daerah sesuai dengan rencana strategis yang ditetapkan pemerintah
daerah serta menyesuaikan dengan kebijakan nasional dan provinsi;

Mengawasi, membina, serta mengendalikan pelaksanaan urusan pemerintahandi daerah
Menetapkan Laporan Hasil Pemeriksaan Auditor/Pengawas Pemerintahan/Auditor
Kepegawaian;

Menetapkan teguran, serta saran/rekomendasi untuk SKPD sebelum ditandatangani
Bupati berdasarkan Laporan Hasil Pemeriksaan Inspektorat Wilayah Kabupaten Kutai
Timur;

Melaksanakan pembinaan dan pengawasan terhadap penyelenggaraan kinerja SKPD di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kutai Timur;

Memlasilitasi pemberian bimbingan dalam rangka penyelenggaraan pengawasan bagi
SKPD di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kutai Timur;

Mengkoordinir hastl pemeriksaan Inspektorat Provinsi, BPK dan BPKP untuk
ditindaklanjuti SKPD;

Mengendalikan dan mengawasi pemeriksaan khusus dan tindak lanjut hasil pemeriksaan
dalam rangka penyelesaian kasus-kasus;




9. Mengendalikan dan mengawasi pelaksanaan review laporan keuangan terhadap laporan
keuangan Kabupaten sebelum diaudit oleh BPK;

10. Mengendalikan dan mcngawasi kegiatan evaluasi LAKIP SKPD di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Kutai Timur, untuk penyempurnaan kinerja SKPD kedepan;

11. Melimpahkan kasus-kasus kerugian Daerah/Negara ke Tim TPTGR Kabupaten Kutai
Timur untuk disclesaikan;

12. Mengkoordinir pelaksanaan Kormonev Inpres Nomor 5 Tahun 2004 untuk menunjang
kegiatan Tim Teknis dalam rangka percepatan pemberantasan KKN;

13. Mengawasi, membina serta mengendalikan pelaksanaan urusan pemerintahan desa;

14. Membina penyelenggaraan urusan kesekretariatan Inspektorat;

15. Membina Kelompok Jabatan Fungsional Tertentu (Auditor/pengawas
Pemerintahan/Auditor Kepegawaian);

16. Menetapkan evaluasi dan pelaporan pengawasan urusan pemerintahan daerah;

17. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya;

18. Melakukan Pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan dan penilaian kinerja terhadap
kinerja bawahan;

19. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B. SEKRETARIS INSPEKTORAT WILAYAII

a.

b.

Tugas Pokok : Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sekretariat dan pelayanan teknis

serta administratif kepada seluruh satuan organisasi dalam lingkungan
Inspektorat yang meliputi perencanaan program, umum dan keuangan.

Fungsi : 1. Pelaksanaan koordinasi penyusunan rencana kerja, anggaran dan laporan;

2. Pelaksanaan koordinasi pengelolaan dan pengendalian administrasi umum

dan kepegawaian, perlengkapan, rumah tangga, dokumentasi, dan

pengarsiparn;

Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyelenggaraan pengadaan,

pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik daerah;

4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakat dan
keprotokolan;

5. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan administrasi
keuangan.

E..\J

Uraian Tugas :

1.

W
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10.
11.

Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sekretariat sebagai
pedoman dan acuan kerja;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sekretariat;

Mengkoordinasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan laporan program/ kcgiatan
Inspektorat;

Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan
Inspektorat;

Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen pelaksanan
kegiatan dan anggaran Inspektorat;

Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan laporan kinerja Inspektorat;
Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang;
Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penyajian data/ informasi yang berkaitan
dengan pelaksanaan tugas Inspektorat;

Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum, kepegawaian;
perlengkapan, rumah tangga, dokumentasi dan pengarsipan;

Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan Inspektorat;
Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik
daerah;

. Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan keprotokolan

Inspektorat;




13. Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal serta pihak
ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan yang berlaku untuk keberhasilan program
kerja;

14, Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan petunjuk teknis
serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat;

15. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sekretaris;

16. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kincrja
bawahan:

17. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,

18. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B. 1. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM
a. TugasPokok : Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi rencana
program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan Inspektorat.
b. Fungsi 1. Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja Inspektorat;
2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, monitoring, dan
pengendalian program/ kegiatan Inspektorat;
3. Penyajian data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan
program/ kegiatan Inspektorat;
4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program/ kegiatan
Inspektorat.
c. Uraian Tugas :

1. Melaksanakan penyusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program,

2. Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ kegiatan Inspektorat, masing-masing
bidang, sub bagian, dan seksi;

3. Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis (Renstra), Rencana
Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran
(DPA);

4. Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program;

5. Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan program/ kegiatan yang
dilaksanakan Inspektorat;

6. Menyiapkan laporan progress kegiatan Inspektorat;

7. Menyiapkan bahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan lembaga terkait
dalam mengkaji analisis kebutuhan Inspektorat;

8 Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/ kegiatan
Inspektorat;

9. Menyiapkan bahan dan menyvusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan pelaksanaan
pengawasan penvelenggaraan pemerintahan di daerah;

10. Melakukan pembinaan dan membenikan motivasi, arahan dan penilalan terhadap kinerja
bawahan;

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang tugasnya;

12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku, evaluasi, dan pelaporan
realisasi anggaran secara periodik berdasarkan rencana dan realisasinya.

B.2. KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
a. Tugas Pokok : Mengelola administrasi umum, kepcegawaian, perlengkapan, rumah

tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan,
pemeliharaan, dam inventarisasi barang milik daerah, hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya.




b. Fungsi : 1. Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan, urusan

B.

a.

rumah tangga, dan administrasi pegjalanan dinas;

Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian;

Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji berkala;

Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM;

Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan di

Lingkungan Inspektorat;

6. Pelaksanaan proses administrasi pengadaan  perlengkapan,
pemeliharaan, dan inventarisasi;

7. Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan umum
lainnya dengan pihak terkait;

8. Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan
kepegawaian.

ol

Uraian Tugas :
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8.
9

Menyusun rencana kerja sub bagian umum dan kepegawaian;

Menyelenggarzkan urusan surat-menyurat dan ketataarsipan organisasi;

Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian,

Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu pegawai,
KARIS/ KARSU;

Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak, dan
kewajiban pegawai;

Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan penjenjangan dan
fungsional, serta kursus-kursus;

Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan organisasi, serta menyalurkannya ke unit-
unit untuk keperluan operasional organisasi sesuai dengan standarisasi;

Menvelenggarakan pengelolaan data barang inventaris;

Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan surat
peminjaman/ pemakaian barang inventaris;

10. Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris,

11. Menyelenggarakan urusan kerumahtanggaan Inspektorat;

12. Menyiapkan bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai,

13. Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan;

14. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja

bawahan;

15. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan kepegawaian;
16. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
17. Melakukan tugas lain yang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, maupun ujian dinas pegawai;

3. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN
Tugas Pokok Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan urusan
kcuangan.
Fungsi 1. Pclaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi;
2. Pengelolaan penatausahaan keuangan;
3. Pelaksanaan verifikasi keuangan secara berkala;

Penyiapan bahan administrasi pertanggungjawaban serta laporan
keuangan.

Uraian Tugas :

B

Menyusun rencana kerja sub bagian keuangan;

Melaksanakan penatausahaan akuntans: dan administrasi keuangan Inspektorat;

Menyiapkan rencana anggaran Inspektorat;

Menyiapkan laporan pecnggunaan anggaran Inspektorat dalam bentuk Buku Kas Umum (BKU),
jurnal pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak:
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8.

9.

10.
11
2.
13,
14.
15,

Membuat berita acara pemeriksaan BKU:

Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan Inspektorat dan pembayaran
gaji, insentif, honor, serta vang makan pegawai;

Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan verifikasi
laporan keuangan scrta perbendaharaan,

Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran Inspektorat serta bahan
koordinasi keuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sekretariat Daerah Kabupaten;
Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran Inspektorat;
Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuangan,
Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan perhitungan
anggaran keuangan Inspektorat;

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian tcrhadap kinerja
bawahan;

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan,

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

C. INSPEKTUR PEMBANTU WILAYAIT L, 11, 111, IV

a. TugasPokok Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina dan mengendalikan program dan kegiatan pengawasan
pelaksanaan urusan pemerintahan di daerah serta kasus pengaduan.

b. Fungsi : 1. Penvusunan dan perencanaan program kegiatan pembinaan dan

c. Ur

1,
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pengawasan pada instansi/satuan kerja dilingkungan Pemerintah
Kabupaten Kutai Timur di wilayah kerja masing-masing;

2. Perumusan kebijakan pengawasan pelaksanaan urusan pemerintahan

di daerah;

Pengkoordinasian pelaksanaan pembinaan dan pengawasan;

4. Pelaksanaan pembinaan dan pengawasan terhadap pelaksanaan
urusan pemerintahan di daerah;

5. Peclaksanaan pemeriksaan, pengusutan, pengujian, dan penilaian
tugas pengawasan;

6. Pelaporan dan evaluasi pengawasan pelaksanaan  urusan
pemerintahan di daerah.

3

aian Tugas :

Menyusun rtencana kerja, program, kegiatan dan kebijakan teknis operasional pelaksanaan
pengawasan urusan pemerintahan di daerah sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;

. Membina, membimbing dan mengendalikan program kegiatan pengawasan pelaksandaan urusan

pemerintahan di daerah;

. Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan pengawasan pelaksanaan urusan

pemerintahan di daerah;

. Mengkoordinir jabatan fungsional tertentu (Auditor/P2UPD/Auditor Kepegawaian) dalam

menjalankan tugas pemeriksaan, review, monitoring evaluasi, pemantauan dan kegiatan
pengawasan lainnya;

. Melaksanakan pemeriksaan, review, monitoring, evaluasi, pemantauan dan kegiatan pengawasan

lainnva terhadap penyelenggaraan urusan pemerintahan di daerah dan pemerintahan desa;

. Melaksanakan pemeriksaan dalam rangka berakhimya masa jabatan Kepala Desa/Lurah;
. Melaksanakan pemeriksaan khusus sebagai tindak lanjut dari laporan masyarakat yang berkaitan

dengan kinerja pemerintah daerah;

Melaksanakan pembinaan terhadap SKPD Kabupaten yang berada di wilayah kerjanya masing-
masing, agar dapat berjalan sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

Mengendalikan, mengarahkan dan mengawasi pelaksanaan pengawasan yang dilaksanakan oleh
Auditor/P2UPD/Auditor Kepegawaian serta meneliti LHP agar tidak terdapat kekeliruan dalam
menetapkan hasil temuan berdasarkan kriteria yang ada;




10. Memberikan pertimbangan teknis terhadap T.HP sebelum dibuatkan teguran kepada SKPD yang
bersangkutan berdasarkan ketentuan vang berlaku;

11. Memantau tindak lanjut hasil pemeriksaan yang dilaksanakan oleh Auditor/P2UPD/Auditor
Kepegawaian di wilayah kerjanya masing-masing;

12. Merumuskan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan pengawasan urnsan pemerintahan di daerah;

13. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan dan penilaian kinerja bawahan;

14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,

15. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

., KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL TERTENTU

Tugas Pokok, Fungsi 1. Sub Bidang Pengawas Pcmerintah Bidang Pembangunan mempunyai
dan Uraian Tugas : tugas pokok melakukan pengumpulan, penyiapan bahan Kelompok
Jabatan Fungsional Tertentu terdiri dari scjumlah tenaga dalam jenjang
jabatan fungsional yang terbagi dalam berbagai kelompok sesuai dengan

bidang keahliannya:
2. Kelompok Jabatan Fungsional Tertentu pada Inspektorat Wilayah

Kabupaten Kutai Timur terdin darn Auditor dan Pengawas
Pemerintahan (P2UPD) dan Auditor Kepegawaian;
Kelompok Jabatan Fungsional Tertentu dipimpin oleh pejabat
fungsional senior vang jenjang pangkat tertinggi dan sesuai dengan
kompetensi yang disyaratkan baik Auditor Pengawas Pemerintahan
maupun Auditor Kepegawaian yang ditunjuk dalam melaksanakan
tugasnya, berkoordinasi dengan Inspektur Pembantu Wilayah dan
bertanggung jawab kepada Inspektur;

4. Kelompok Jabatan Fungsional Tertentu mempunyai tugas melaksanakan
sebagian tugas Inspektorat sesuai bidang keahlian dan kebutuhan;

5. Kelompok Jabatan Fungsional Tertentu berkedudukan sebagai
pelaksana teknis fungsional bidang pembinaan dan pengawasan
dilingkungan Aparat Pengawasan Intern Pemerintah (APIP);

6. Jumlah Jabatan Fungsional Tertentu ditentukan berdasarkan kcbutuhan
dan beban kerja;

7. lenis Jabatan Fungsional Tertentu berpedoman pada ketentuan peraturan
perundang-undangan yang berlaku;

8. Jabatan Fungsional Auditor Pengawas Pemerintahan dan Auditor
Kepegawaian merupakan jabatan karir yang hanya dapat diduduki oleh
seorang yang ftelah berstatus Pegawai Negeri Sipil (PNS) dan
mempunyai Sertifikasi Jabatan Fungsional yang dikeluarkan oleh
Instansi Pembina masing-masing;

9. Pejabat Fungsional Auditor Pengawas Pemerintahan dan Auditor
Kepegawaian dalam melaksanakan tugas dan kewenangannya harus
sesual dengan standar Instansi Pembina masing-masing;

10. Pejabat Fungsional Auditor Pengawas Pemerintahan dan Auditor
Kepegawaian dalam melaksanakan tugasnya berkoordinasi dengan
Inspektur Pembantu Wilayah dan bertanggungjawab kepada Inspektur,

i




IT. BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH (BAPPEDA)

A. KEPALA BAPPEDA
a. TugasPokok Merumuskan, menetapkan, dan melaksanakan kebijakan daerah di
bidang perencanaan pembangunan daerah sesuai peraturan perundangan
yang berlaku.
b. Fungsi : 1. Penetapan kebijakan teknis bidang perencanaan pembangunan dacrah

sesuai dengan rencana strategis vang ditetapkan Pemerintah Daerah;
2. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis bidang penataan dan pelaporan;
Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian
kebijakan teknis bidang sosial, budaya, mental dan spiritual;
4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian
kebijakan teknis bidang ekonomi; '
5. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian
kebijakan teknis bidang [isik dan prasarana;
6. Pembinaan penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan;
7. Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional.

ad

c. Uraian Tugas :

[ &

10.

12.
13,
14.
15.
16.
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Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis bidang perencanaan pembangunan daerah
sesuai dengan rencana strategis vang ditetapkan pemerintah daerah serta menyesuaikan dengan
kebijakan nasional dan provinsi;

Mengawasi dan mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayanan umum lingkup bidang
perencanaan pesmbangunan daerah;

Merencanakan bahan kebijakan pembangunan daerah yang meliputi Rencana Pembangunan
Jangka Panjang Daerah (RPJPD), Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMDY),
Mengkoordinasikan penyiapan rancangan RPJPD, RPIMD dan RKPD sebagai bahan utama
Musyawarah Perencanaan Pembangunan (Musrenbang),

Mengkoordinasikan penghimpunan dan penganalisisan hasil pelaksanaan rencana pembangunan
dari masing-masing kepala SKPD sesuai dengan tugas dan kewenangannya;

Merencanakan penyusunan evaluasi rencana pembangunan daerah berdasarkan hasil evaluasi
Kepala SKPD;

Memimpin perumusan, perencanaan, pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan
bidang pendataan dan pelaporan;

Memimpin perumusan dan perencanaan teknis penyelenggaraan bidang sosial, budaya, mental
dan spiritual,

Memimpin perumusan, perencanaan, pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan
bidang ekonomi,;

Memimpin perumusan, perencanaan, pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan
bidang fisik dan prasarana;

. Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait yang berhubungan dengan lingkup

bidang perencanaan pembangunan dacrah,

Membina penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan Perencanaan Pembangunan Daerah;
Membina Kelompok Jabatan Fungsional,

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Menyusun bahan cvaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan,

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;
Melaksanakan tugas lain yang diberikan olch pimpman scsuai dengan tugas pokok dan
fungsinya serta sesual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.




B. SEKRETARIS BAPPEDA

a. TugasPokok Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sckretariat dan pelayanan

teknis serta administratif kepada seluruh satuan organisasi dalam
lingkungan Badan Perencanaan Pembangunan Daerah yang meliputi
perencanaan program, umum dan kepegawaian serta kecuangan.

b. Fungsi : 1. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana kerja,

anggaran dan pelaporan;

2. Pelaksanaan koordinasi pengelolaan dan pengendalian kegiatan
administrasi umum dan kepegawaian, keuangan, perlengkapan,
rumah tangga dinas, dokumentasi dan pengarsipan;

3. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakat dan
keprotokolan;

4. DPelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyelenggaraan
pengadaan perlengkapan, pemeliharaan dan inventarisasi barang
milik daerah:

5. Pclaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan administrasi
keuangan.

c. Uraian Tugas :

1.
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16.
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18.
19.

Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan sekretariat sebagai
pedoman dan acuan kerja;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan sekretariat;

Mengkoordinasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan laporan program/ kegiatan;
Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan badan;
Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen pelaksanan
kegiatan dan anggaran;

Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum dan kepegawaian;
perencanaan program dan keuangan Badan Perencanaan Pembangunan Daerah;

Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan evaluasi laporan kinerja Badan
Perencanaan Pembangunan Daerah;

Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang;
Mengkoordinasikan penghimpunan, pengelolaan, penyajian data/informasi yang berkaitan
dengan pelaksanaan tugas Badan Perencanaan Pembangunan Daerah;

Merumuskan bahan pengelolaan  dan  koordinasi  administrasi  umum, kepegawaian,
perlengkapan, rumah tangga, dokumentasi dan pengarsipan;

Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan badan;
Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi badan mibk
daerah;

3. Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan keprotokolan;
14

Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/Kota, instansi vertikal serta pthak
ketiga berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk keberhasilan program
kerja;

. Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan tcknis, pedoman dan petunjuk teknis

serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat;

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas jabatan,

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Meclakukan tugas lain yang diberikan olch pimpinan scsuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yvang berlaku.




B.1. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

a. TugasPokok Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi rencana
program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan.

b. Fungsi 3 1. Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja,

a.

b.

2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, monitoring, dan
pengendalian program/ kegiatan;

3. Penyajian data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan
program/ kegiatan;

4 Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program/ kegiatan.

Uraian Tugas :
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9.

Melaksanakan penyusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program,

Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ kegiatan, masing-masing bidang, sub
bagian;

Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis (Renstra), Rencana
Kerja, Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA);
Menyiapkan bahan koordinasi pcmbahasan rencana program,

Menyiapkan laporan progress kegiatan Bappeda:

Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/ kegiatan;
Mengumpulkan rancangan awal RPJMD dari bidang-bidang sebagai bahan utama Musyawarah
Perencanaan Pembangunan (Musrenbang),

Menyiapkan bahan pelaksanaan kegiatan musyawarah perencanaan pembangunan daerah dan
penyusunan RKPD Kab. Kuta: Timur;

Menyiapkan bahan pelaksanaan forum gabungan SKPD Kab. Kutai Timur;

10. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja

bawahan;

1 1. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesual dengan bidang tugasnya;
12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B. 2. KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Tugas Pokok Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah

tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan,
pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik daerah, hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya.

Fungsi : 1. Penyelenggaraan kegiatan tata naskah dinas dan tata kearsipan,

urusan rumah tangga dinas, dan administrasi perjalanan dinas;
2. Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian;
3. Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala
dan pengembangan SDM;
4. Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan
badan sesuai dengan standarisasi vang berlaku;
5. Pelaksanaan proses administrasi pengadaan perlengkapan,
pemeliharaan dan inventarisasi Barang Milik Daerah;
Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan Kehumasan;
Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan
kepegawaian.
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b.

Uraian Tugas :
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Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bagian umum dan kepegawaian,

Menyelenggarakan urusan tata naskah dinas/ surat menyurat, hukum dan kearsipan;
Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian,

Mengkoordinasikan penviapan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, mutasi,
pendidikan dan pelatihan,kursus, ujian dinas, kartu pegawai dan KARIS/ KARSU;

Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak, dan
kewajiban pegawal;

Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan badan serta menyalurkannya ke unit-unit
untuk keperluan operasional sesuai dengan standarisasi;

Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris;

Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan surat
peminjaman/ pemakaian barang inventaris serta bahan usulan penghapusan barang inventaris;
Menyelenggarakan urusan kerumahtanggaan;

Mengelola perpustakaan;,

Menyiapkan dan mengelola bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai,
Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan;

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan kepegawaian,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tupas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

. 3. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN
Tugas Pokok Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan urusan
keuangan.
Fungsi : 1. Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi;

2. Pengelolaan penatausahaan keuangan berdasarkan ketentuan
peraturan perundang-undangan yang berlaku,

Penyiapan administrasi pertanggung jawaban serta laporan
kecuangan.

L

4. Pelaksanaan verifikasi keuangan secara berkala.

Uraian Tugas :

W
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Menvusun rencana kerja dan kegiatan sub bagian keuangan;

Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan badan;

Menyiapkan laporan penggunaan anggaran dalam bentuk Buku Kas Umum (BKU), jumal
pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak;

Membuat berita acara pemeriksaan BKU,

Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan badan dan pembayaran gaji,
insentif, honor, scrta uang makan pegawai;

Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan verifikasi
laporan keuangan serta perbendaharaan;

Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran serta bahan koordinasi
keuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sekretariat Daerah Kabupaten;

Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran;

9. Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuangan;

10.

&
12.
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Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan
perhitungan anggaran kcuangan badan,

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan sub bagian Keuangan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;




{4. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C. KEPALA BIDANG PENDATAAN DAN PELAPORAN

a. TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
pendataan dan pelaporan.

b. Fungsi ; 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

pendataan dan pelaporan;
2. Perumusan kebijakan dalam bidang pendataan dan pelaporan;
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pendataan dan

pelaporan;

Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pengumpulan data

dan pengolahan data;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang analisa dan
pelaporan;

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pendataan dan pelaporan.

e

c. Uraian Tugas :
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Menyusun rencana kerja bidang pendataan dan pelaporan sebagai acuan pelaksanaan kegiatan,
Merumuskan format isian data vang harus diisi atau dimintakan ke masing-masing Kepala
SKPD;

Memantau penyiapan format isian data yang harus diisi masing-masing Kepala SKPD dan
permintaan data kepada masing-masing Kepala SKPD;

Menginventarisir dan menyusun data statistik pelaksanaan pembangunan;

Memantau pelaksanaan analisa dan penilaian program/kcgiatan bahan dan laporan termasuk
laporan instansi/ SKPD mengenai pelaksanaan program kegiatan pembangunan dan membuat
catatan yang perlu klarifikasi lebih lanjut;

Melakukan peninjauan lapangan bersama Kepala SKPD atau wakilnya dimana kegiatan SKPD
tersebut dilaksanakan;

Menginventarisir bahan dalam upaya mencari solusi/pcmecahan masalah yang dihadapi Kepala
SKPD dalam pelaksanaan di lapangan;

Merumuskan bahan rapat pengendalian operasional (Radalop) diikuti seluruh SKPD dengan
tujuan untuk mengetahui secara menyeluruh kemajuan pembangunan pada umumnya dan
pemecahan masalah yang dianggap mendesak;

Menyusun laporan pelaksanaan pembangunan di daerah dan menyusun laporan Kepala Daerah
mengenai pelaksanaan pembangunan;

10. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang pendataan dan pelaporan;

11. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;

12. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,

13. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.




C. 1. KEPALA SUB BIDANG PENGUMPULAN DAN PENGOLAHAN DATA

a. TugasPokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pengumpulan dan Pengolahan Data.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
pengumpulan dan pengolahan data;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pengumpulan
dan pengolahan data;
Penyiapan bahan kegiatan pengumpulan dan pengolahan data;
4. Pelaporan dan ¢valuasi kegiatan pengumpulan dan pengolahan data.

(5]

¢. Uraian Tugas :

Manyusun rencana kerja Sub Bidang Pengumpulan dan Pengolahan Data;

Menviapkan format laporan dan menghimpunnya untuk dan dari seluruh SKPD;

Mempersiapkan data mengenai perencanaan pelaksanaan program-program pembangunan;

Mengumpulkan dan mengolah data mengenai perencanaan pelaksanaan program-program

pembangunan serta membuat jadwal pengumpulan data tentang perencanaan pembangunan dan

menyampaikan kepada seluruh SKPD:

Mengumpulkan dan mempersiapkan data pelaksanaan program pembangunan;

Melaksanakan pcmbuatan profil Kabupaten:

Mengumpulkan bahan terkait monitoring dan evaluasi pelaksanaan pembangunan bersama

perangkat dacrah terkait:

8. Menyiapkan bahan diskusi hasil monitoring dan evaluasi lapangan kepada masing-masing
SKPD yang bersangkutan;

9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang pengumpulan dan pengolahan data,

10. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku,
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C.2. KEPALA SUB BIDANG ANALISA DAN PELAPORAN

a. TugasPokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Analisa dan Pclaporan.

b. Fungsi : 1. Pelaksanaan program kegiatan Analisa dan Pelaporan;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan Analisa dan
Pelaporan;

2l

Penyiapan bahan kegiatan Analisa dan Pelaporan;

4. Penyelenggaraan analisa dan evaluasi kegiatan Analisa dan
Pelaporan.

¢. Uraian Tugas:

1. Menyusun rencana kerja Sub Bidang Analisa dan Pelaporan;

2. Mempersiapkan bahan-bahan dan data pelaporan pelaksanaan pembangunan;

3. Mempersiapkan bahan-bahan data laporan pelaksanaan pembangunan dalam rangka analisa dan
pelaporan;

4. Melaksanakan Analisa dan Pelaporan hasil evaluasi terhadap program kegiatan pembangunan

vang bersumber dana APBD Il Kabupaten Kutai Timur dan tugas pembantuan dan penyusun
laporan;

5. Mengumpulkan bahan dalam rangka penyusunan laporan hasil pelaksanaan pembangunan di
dacrah dalam rangka memonitor dan mepersiapkan laporan Kepala Daerah mengenai
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pelaksanaan pembangunan;

Mempersiapkan bahan dan melaksanakan monitoring program kegiatan baik yang bersumber
dan APBN/BLN, APBD I1 Kabupaten Kutai Timur dan Subsidi dari Provinsi Kalimantan Timur
yang kegiatan pembangunan berlokasi di wilayah Dacrah;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang analisa dan pelaporan:

Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan dan penilaian kinerja terhadap bawahan;
Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya;

. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya dan

sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. KEPAILA BIDANG SOSIAL, BUDAYA, MENTAL DAN SPIRITUAL

a. TugasPokok Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
sosial, budaya, mental dan spiritual.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

sosial, budaya, mental dan spiritual;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang sosial, budaya, mental dan
spiritual;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang sosial, budaya,
mental dan spiritual;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kesejahteraan
sosial;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang budava mental
dan spiritual;

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang sosial, budaya, mental dan
spiritual.

¢. Uraian Tugas :

1.

]

10.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang sosial,
budaya, mental dan spiritual sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang sosial, budaya, mental
dan spiritual;

. Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang sosial, budaya, mental

dan spintual;

Menyusun bahan rancangan awal RPJP Daerah, RPJM Daerah dan RKPD bidang sosial budaya;
Menyusun dan merumuskan bahan musyvawarah perencanaan pembangunan daerah
(Musrenbangda) dalam rangka penyusunan RPJP Daerah, RPJM Daerah bidang sosial budaya;
Menginventarisir permasalahan di bidang Sosial Budaya, Mental dan Spiritual serta
merumuskan langkah-langkah kebijakan pemecah masalah:

Menyusun dan merumuskan bahan penyusunan rancangan akhir RPJP Daerah, RPJM Daerah,
dan RKPD bidang sosial budaya;

Menyusun dan merumuskan Raperda RPJP Daerah, RPJM Dacrah, dan Peraturan Bupali
tentang RKPD bidang sosial budaya;

Menyusun dan merumuskan bahan rancangan rencana kerja RPJM dagrah bidang sosial budaya;
Merumuskan bahan koordinasi penyusunan rancangan RKPD dengan menggunakan Renja
SKPD bidang sosial budaya;

11. Menyusun bahan monitoring penyusunan SKPD daerah bidang sosial budaya;
12. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang sosial, budaya, mental dan spiritual;

13. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;
14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnva;




15. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D.1. KEPALA SUB BIDANG KESEJAHTERAAN SOSIAL
a. TugasPokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Kesejahteraan Sosial.
b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
kesejahteraan sosial;
2. Penylapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan kesejahteraan
sosial;
3. Penyiapan bahan kegiatan kesejahteraan sosial;
4. Pclaporan dan evaluasi kegiatan kesejahteraan sosial.
¢. Uraian Tugas :
1. Menyusun rencana kerja Sub Bidang Kesejahteraan Sosial;
Menyiapkan bahan rancangan awal RPJP Daerah, RPJM Dacrah dan RKPD bidang
kesejahteraan sosial;
3. Menyiapkan bahan penyusunan evaluasi pelaksanaan hasil rencana pembangunan
kependudukan dan kesejahteraan rakyat;
4. Mengumpulkan bahan untuk perencanaan program pembangunan Bidang kescjahteraan sosial;
5. Mengumpulkan permasalahan-permasalahan Bidang Kesejahteraan Sosial;
6. Menyiapkan bahan penyusunan evaluasi pelaksanaan hasil rencana pembangunan
kependudukan dan kesejahteraan rakyat;
7. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang kesejahteraan sosial;
8. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;
9. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
10. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan scsuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.
D. 2. KEPALA SUB BIDANG BUDAYA DAN MENTAL SPIRITUAL
a. Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Budaya dan Mental Spiritual.
b. Fungsi : 1. Pelaksanaan program kegiatan Budaya dan Mental Spiritual;

2. Penylapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan Budaya dan
Mental Spiritual;

3. Penylapan bahan kegiatan Budaya dan Mental Spiritual;

4. Penyelenggaraan analisa dan evaluasi kegiatan Budaya dan Mental
Spiritual.




C.

Uraian Tugas :
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10.
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Menyusun rencana kerja Sub Bidang Budaya dan Mental Spiritual;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan bidang budaya dan mental spiritual;

Melaksanakan kegiatan bidang budaya dan mental spiritual;

Melaksanakan administrasi kegiatan penelitian bidang budaya dan mental spiritual;

Menyiapkan bahan koordinasi kegiatan penelitian budaya dengan lembaga lainnya;
Menghimpun dan mendokumentasikan hasil penelitian bidang budaya dan mental spiritual;
Menviapkan bahan pembinaan mental spiritual;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang budaya dan mental spiritual;
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E. KEPALA BIDANG EKONOMI

a. TugasPokok Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
ekonomi.

b. Fungsi ! 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

ekonomi;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang ekonomi;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang ekonomi;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan tcknis dalam bidang koperasi dan
pemasaran produksi;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pertanian,
industri dan jasa;

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang ekonomi.

¢.  Uraian Tugas :
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- Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang ekonomi:

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan tcknis operasional bidang ekonomi
sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang ekonomi;
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang ekonomi;

Menyusun bahan rancangan awal RPJP Daerah, RPJM Daerah dan RKPD bidang ekonomi;
Menyusun dan merumuskan bahan musyawarah perencanaan pembangunan daerah
(Musrenbangda) dalam rangka penyusunan RPJP Daerah, RPJM Dacrah bidang ekonomi;
Menginventarisir permasalahan perencanaan pcmbangunan bidang perekonomian daerah serta
merumuskan langkah-langkah kebijakannya;

Menyusun dan merumuskan bahan penyusunan rancangan akhir RPJP Daerah, RPJM Daerah,
dan RKPD bidang ckonomi;

Menyusun bahan evaluasi penyusunan RPJP Daerah, RPJM Daerah dan RKPD bidang
ekonomi;

Menyusun dan merumuskan Raperda RPJP Daerah, RPJM Daerah, dan Peraturan Bupati
tentang RKPD bidang ekonomi;

Menyusun dan merumuskan bahan rancangan rencana kerja RPJM daerah bidang ekonomi;
Merumuskan bahan koordinasi penyusunan rancangan RKPD dengan menggunakan Renja
SKPD bidang ekonomi,

Menyusun bahan monitoring penyusunan SKPD daerah bidang ekonomi;




14. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;
I5. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
16. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku;
E.l. KEPALA SUB BIDANG KOPERASI DAN PEMASARAN PRODUKSI
a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Koperasi dan Pemasaran Produksi .
b. Fungsi 2 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

koperasi dan pemasaran produksi;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan koperasi dan
pemasaran produksi;
Penyiapan bahan kegiatan koperasi dan pemasaran produksi;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan koperasi dan pemasaran produksi.

(8]

c. Uraian Tugas:

I

Menyusun rencana kerja sub bidang koperasi dan pemasaran produksi,

2. Menviapkan bahan penvusunan rancangan awal RPJP Daerah, RPJM Daerah dan RKPD pada
Sub Bidang Koperasi dan Pemasaran Produksi;

3. Mengumpulkan bahan untuk penyelenggaraan Musrenbang lingkup pengembangan koperasi,
mvestasi dan duma usaha;

4. Mengumpulkan bahan penyusunan Raperda RPJP Daerah, RPJM Daerah, dan Peraturan Bupati
tentang RKPD lingkup pengembangan koperasi, investasi dan dunia usaha;

5. Mengumpulkan dan menyiapkan bahan rancangan akhir RPJP Daerah, RPJM Daerah dan
RKPD dalam lingkup pengembangan koperasi, investasi dan dunia usaha;

6. Mengumpulkan bahan dalam rangka penyusunan rancangan rencana kerja RPIM Daerah
lingkup pengembangan koperasi, investasi dan duma usaha;

7. Melaksanakan inventarisasi permasalahan dan pemecahan permasalahan bidang Koperasi,
Dunia Usaha serta Pemasaran Produksi;

8. Menyiapkan bahan koordinasi dan asistensi pada instansi terkait mengenai pengembangan
koperasi, investasi dan dunia usaha,

9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang koperasi dan pemasaran produksi;

10. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,

12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan scsual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E.2. KEPALA SUB BIDANG PERTANIAN , INDUSTRI DAN JASA
a. TugasPokok Melakukan pengumpulan, penyiapan bahan dan pembinaan teknis
kegiatan sub bidang pertanian, industri dan jasa.
b. Fungs: : 1. Pelaksanaan program kegiatan pertanian, industri dan jasa;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pertanian,
industri dan Jasa;

Penyiapan bahan kegiatan pertanian, industri dan Jasa;

4. Penyelenggaraan analisa dan evaluasi pertanian, industri dan Jasa.

(¥




C.

Uraian Tugas :

5

8.
8.

Menyusun rencana dan program kerja Sub Bidang Pertanian, Industri dan Jasa;

Mempersiapkan bahan penvusunan rancangan awal RPJPD, RPIMD, dan RKPD bidang
pertanian, Idustri dan Jasa;

Mengumpulkan bahan untuk penyelenggaraan Musrenbang lingkup pembangunan Pertanian,
Industri dan Jasa;

Melaksakan koordinasi dan asistensi penyusunan perencanaan pembangunan pertanian, industri
dan jasa;

Melaksanakan inventarisasi permasalahan dan pemecahan permasalahan pada Bidang Pertanian,
Industri dan Jasa dan menyiapkan bahan rekomendasi solusinya;

Melaksanakan evaluasi penyusunan RPJP Daerah, RPJM Daerah dan RKPD bidang Pertanian,
Industri dan Jasa;

Melaksanakan penyusunan rancangan akhir RPJP Dacrah, RPJM Dacrah dan RKPD Pertanian,
Industri dan Jasa;

Membuat pelaporan hasil evaluasi subbidang pertanian, industri dan jasa,

Melakukan pembinaan dan pembenan motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinermja
bawahan;

10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
11. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuail dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

1. KEPALA BIDANG FISIK DAN PRASARANA

a. Tugas Pokok Merumuskan dan  melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
fisik dan prasarana.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang fisik

dan prasarana;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang fisik dan prasarana;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang fisik dan prasarana;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang prasarana wilayah;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang tata ruang SDA
dan lingkungan hidup.

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang fisik dan prasarana.

c. Uraian Tugas:

1.

2
3.
4

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang fisik dan
prasarana sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang fisik dan prasarana;
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang fisik dan prasarana;
Menyusun bahan rancangan awal RPJP Daerah, RPIM Daerah dan RKPD bidang fisik dan
prasarana wilayah yang meliputi bidang Pekerjaan Umum, Perumahan, perhubungan,
lingkungan hidup dan penataan ruang;

Menyusun dan merumuskan bahan musyawarah perencanaan pembangunan daerah
(Musrenbangda) dalam rangka penyusunan RPJP Daerah, RPJM Daerah bidang fisik dan
prasarana wilayah yang meliputi bidang Pekerjaan Umum, Perumahan, perhubungan,
lingkungan hidup dan penataan ruang;

Menyusun dan merumuskan bahan koordinasi penyusunan rancangan akhir RPJP Dacrah,
RPJM Daerah, dan RKPD bidang fisik dan prasarana wilayah yang meliputi bidang Pekerjaan
Umum, Perumahan, perhubungan, lingkungan hidup dan penataan ruang;

Menyusun bahan evaluasi penyusunan RPJP Daerah, RPJM Daerah dan RKPD bidang fisik
dan prasarana wilayah yvang meliputi bidang Pekerjaan Umum, Perumahan, pcrhubungan,




F. 1,

lingkungan hidup dan penataan ruang,

Menyusun dan merumuskan Raperda RPJP Daerah, RPJM Daerah, dan Peraturan Bupati
tentang RKPD bidang fisik dan prasarana wilayah yang meliputi bidang Pekerjaan Umum,
Perumahan, perhubungan, lingkungan hidup dan penataan ruang;

Menyusun dan merumuskan bahan rancangan rencana kcrja RPJM daerah bidang fisik dan
prasarana wilayah yang meliputi bidang Pekerjaan Umum, Perumahan, perhubungan,
lingkungan hidup dan penataan ruang;

Merumuskan bahan koordinasi penyusunan rancangan RKPD dengan menggunakan Renja

SKPD bidang fisik dan prasarana wilayah vang meliputi bidang Pekerjaan Umum, Perumahan,
perhubungan, lingkungan hidup dan penataan ruang;

. Menyusun dan merumuskan bahan monitoring penyusunan SKPD dacrah bidang fisik dan

prasarana wilayah vyang meliputi bidang Pekerjaan Umum, Perumahan, perhubungan,
lingkungan hidup dan penataan ruang;

. Menginventarisir permasalahan di bidang fistk dan prasarana wilayah serta merumuskan

langkah-langkah kebijakan pemecah masalah;

. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang fisik dan prasarana;

. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan scsuat dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA SUB BIDANG PRASARANA WILAYAH

a. Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan teknis

b.

C.

Fungsi

kegiatan Sub Bidang Prasarana Wilayah.

1. Pelaksanaan program kegiatan prasarana wilayah;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan prasarana
wilayah;

3. Penyiapan bahan kegiatan prasarana wilayah;

4. Penyelenggaraan analisa dan cvaluasi kegiatan prasarana wilayah.

Uraian Tugas :

1
2

3
4.
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. Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program dan kegiatan sub bidang prasarana wilayah;

Menyiapkan bahan penyusunan rancangan awal RPJP Daerah, RPJM Daerah dan RKPD bidang
prasarana wilayah;

Mengumpulkan bahan untuk penyelenggaraan Musrenbang bidang prasarana wilayah;
Melaksanakan inventarisasi permasalahan bidang prasarana wilayah serta merumuskan
langkah-langkah kebijaksanaan pemecahan masalah;

Menyiapkan bahan evaluasi penyusunan RPJP Daerah, RPJM Daerah dan RKPD pelaksanaan
program bidang prasarana wilavah;

Menyiapkan bahan penyusunan rancangan akhir RPJP Daerah, RPJM Daerah, dan RKPD
bidang prasarana wilayah;

Menyiapkan bahan koordinasi dan asistensi kepada instansi yang berkaitan dengan bidang
prasarana wilayah;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang prasarana wilayah;

Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap Kkinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.




F.2. KEPALA SUB BIDANG TATA RUANG, SUMBER DAYA ALAM DAN

LINGKUNGAN HIDUP
a. TugasPokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Tata Ruang, SDA dan Lingkungan Ilidup.
b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan tata

ruang, SDA dan lingkungan hidup;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan tata ruang,
SDA dan lingkungan hidup;
Penyiapan bahan kegiatan tata ruang, SDA dan lingkungan hidup:
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan tata ruang, SDA dan lingkungan
hidup.

ad

¢. Uraian Tugas :
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Menyusun rencana kerja Sub Bidang Tata Ruang, Sumber Daya Alam Dan Lingkungan Hidup;
Menyiapkan rancangan awal RPJP Daerah, RPJM Daerah dan RKPD bidang fisik dan bidang
tata ruang, sumber daya alam dan lingkungan hidup;

Mengumpulkan bahan untuk penvelenggaraan Musrenbang bidang fisik dan bidang tata ruang,
sumber daya alam dan lingkungan hidup;

Melaksanakan inventarisasi permasalahan perencanaan pembangunan bidang fisik dan tata
ruang, sumber daya alam dan lingkungan hidup;

Menyiapkan bahan evaluasi penyusunan RPJP Daerah, RPJM Daerah dan RKPD pelaksanaan
program pembangunan pemanfaatan sumber daya alam dan pelestarian lingkungan hidup;
Menyiapkan bahan penyusunan rancangan akhir RPJP Daerah, RPJM Daerah, dan RKPD
bidang fisik dan bidang tata ruang, sumber daya alam dan lingkungan hidup;

Menyiapkan bahan koordinasi dan asistensi pada instansi terkait bidang fisik dan bidang tata
ruang, sumber daya alam dan lingkungan hidup;

Menvusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang tata ruang, SDA dan lingkungan
hidup;

Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
11.

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan scsuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.




1l. BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
A. KEPAILA KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
a. Tugas Pokok : Merumuskan, Menetapkan dan melaksanakan kebijakan daerah di
bidang kesatuan bangsa dan politik sesuai peraturan perundangan vang
berlaku.
b. Fungsi t 1. Penetapan kebijakan teknis bidang kesatuan bangsa dan politik sesuai

<.

a.

dengan rencana strategis yang ditetapkan Pemerintah Daerah;

2. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis di bidang politik dalam negeri;

3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian  kebijakan teknis bidang ideologi, wasbang dan
kewaspadaan;

4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan

pengendalian kebijakan teknis bidang Ketahanan Ekonomi;

Pembinaan penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan;

6. Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional.

hd

Uraian Tugas :
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Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis bidang kesatuan bangsa dan politik sesual
dengan rencana slrategis yang ditetapkan pemerintah daerah serta menyesuaikan dengan
kebijakan nasional dan provinsi:

Mengawasi dan mengendalikan urusan pemerintahan dan pelavanan umum lingkup bidang
kesatuan bangsa dan politik;

Mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayanan umum lingkup bidang kesatuan bangsa dan
politik;

Memimpin dan menetapkan rumusan dan analisis hasil pelaksanaan program kegiatan Badan
sesual dengan tugas dan kewenangannyva;

Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan politik dalam negeri;
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan ideologi, Wasbang
dan kewaspadaan;

Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan ketahanan ekonomi;
Memimpin, membina dan mengendalikan teknis penyelenggaraan politik dalam negeri;
Memimpin, membina dan mengendalikan teknis penyelenggaraan ideologi, Wasbang dan
kewaspadaan,

Memimpin, membina dan mengendalikan teknis penyelenggaraan ketahanan ekonomi;
Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan siakeholders terkait lingkup bidang kesatuan
bangsa dan politik:

Membina penyelengparaan urusan kesekretariatan Kesatuan Bangsa dan Politik;

Membina Kelompok Jabatan Fungsional;

Menetapkan evaluasi dan pelaporan urusan kesatuan bangsa dan politik;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:;
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B. SEKRETARIS KESBANGPOL

Tugas Pokok Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sekretariat dan pelayanan

teknis serta administratif kepada seluruh satuan organisasi dalam
Iingkungan Badan Kesatuan Bangsa dan Politik yang meliputi
perencanaan program, Umum, dan kevangan.




b. Fungsi : 1. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana

kerja, anggaran dan pelaporan;

Pelaksanaan koordinasi pengclolaan dan pengendalian administrasi

umum dan kepegawaian, perlengkapan, rumah tangga dinas,

dokumentasi, dan pengarsipan

3. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyelenggaraan
pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik daerah

4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakat dan
keprotokolan

5. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan administrasi
keuangan.
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¢. Uraian Tugas :
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Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program. dan kegiatan sekretariat sebagal
pedoman dan acuan kerja;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan sckretariat;

Mengkoordinasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan laporan program/ kegiatan;
Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan;
Mengkoordinasikan penviapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen pelaksanan
kegiatan dan anggaran:

Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan laporan kinerja badan;
Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang;
Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penyajian data/ informasi yang berkaitan
dengan pelaksanaan tugas badan;

Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum, Kkepegawaian;
perlengkapan, rumah tangga, dokumentasi dan pengarsipan;

. Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan badan;
. Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik

daerah

. Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan keprotokolan;
. Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal serta pihak

ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan yang berlaku untuk keberhasilan program
kerja;

. Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan petunjuk teknis

serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat;

15. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sekretaris;

16. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan,
{7. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
18. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku
B.1. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM
a. TugasPokok Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi
rencana program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan.
b. TFungsi : I. Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja

2

Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, monitoring, dan

pengendalian program/ kegiatan

3. Penyanan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan
program/ kegiatan

4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program/ kegiatan.




¢. Uraian Tugas:

Melaksanakan penyusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program;

2. Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ kegiatan, masing-masing bidang, sub
bagian, dan seksi;
3. Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis (Renstra), Rencana
Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran
(DPA);
4. Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program;
5. Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan program/ kegiatan yang
dilaksanakan;
6. Menyiapkan laporan progress kegiatan;
7. Menyiapkan bahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan lembaga terkait
dalam mengkaji analisis kebutuhan badan;
8. Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/ kegiatan;
9. Menyiapkan bahan dan menyusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan pelaksanaan
bidang;
10. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;
1 1. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang tugasnya;
12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
B.2. KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
a. Tugas Pokok Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah
tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan,
pemeliharaan, dam inventarisasi barang milik dacrah, hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya.
b. Fungsi : 1. Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan, urusan
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rumah tangga, dan administrasi perjalanan dinas

2. Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian

3. Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji berkala

4. Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM

5. Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan
badan

6. Pelaksanaan proses administrasi pengadaan perlengkapan,

pemeliharaan, dan inventarisasi

7. Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan umum
lainnya dengan pihak terkait.

8. Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan
kepegawaian.

Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja sub bagian umum dan kepegawaian;

Menyelenggarakan urusan surat-menyurat dan ketataarsipan;

Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian;

Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu pegawai,
KARIS/ KARSU;

Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak, dan
kewajiban pegawai,

Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatiban, kursus, dan ujian dinas;
Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan badan serta menyalurkannya ke unit-unit
untuk keperfuan operasional sesuai dengan standarisasi,

Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris;

Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan surat
peminjaman/ pemakaian barang inventaris;
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11.
12.
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17.
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B. 3.

Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris;

Menyelenggarakan urusan kerumahtanggaan;

Mengelola perpustakaan;

Menyiapkan bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai;

Meclaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan;

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan kepegawaian;
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

a. TugasPokok Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan urusan

b. Fungsi

keuangan.

Pclaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi
Pengelolaan penatausahaan keuangan

Pelaksanaan verifikasi keuangan secara berkala

Penviapan bahan administrasi pertanggungjawaban serta laporan
keuangan.
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Menyusun rencana kerja sub bagian keuangan;

Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan badan;

Menyiapkan rencana anggaran badan;

Menyiapkan laporan penggunaan anggaran dalam bentuk Buku Kas Umum (BKU), jurnal
pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak;

Membuat berita acara pemeriksaan BKU;

Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan badan dan pembayaran gaji.
insentif, honor, serta uang makan pegawai;

Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan verifikasi
laporan keuangan serta perbendaharaan;

Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran serta bahan koordinasi
keuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sekretariat Daerah Kabupaten;

Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran;

Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemerniksaan keuangan;
Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, venfikasi, dan
perhitungan anggaran keuangan:

Meclakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

C. KEPALA BIDANG POLITIK DALAM NEGERI

a. TugasPokok Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengendalikan program dan kepiatan lingkup bidang
politik dalam negeri.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

politik dalam negert,
2. Perumusan kebijakan dalam bidang politik dalam negeri;
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang politik dalam neger;




4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang orpol, ormas dan
kelembagaan;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan tekmis dalam bidang lembaga
perwakilan parpol dan pemilu.

6. Pelaporan dan cvaluasi lingkup bidang pengkajian dan pcnaatan.

¢. Uraian Tugas :
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Menyusun rencana kerja, program, kegiatan dan kebijakan teknis operasional bidang politik
dalam negeri

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang politik dalam negeri;
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang politik dalam negert;
Merumuskan bahan tujuan, sasaran, kebijakan dan program penyelenggaraan hubungan antar
lembaga,

Merumuskan bahan petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis penyelenggaraan hubungan antar
lembaga;

Menyusun pendataan dan informasi kelembagaan partai politik, organisasi massa dan lembaga
swadaya masyvarakat;

Memantau kegiatan partai politik, organisasi massa dan lembaga swadaya masyarakat;
Merumuskan bahan koordinasi dan fasilitasi penyelenggaraan scbagian tugas Pemilihan Umum
yang menjadi kewenangan Daerah;

Merumuskan bahan koordinasi dan usaha kerjasama antar instansi pemerintah, partai politik,
organisasi massa dan lembaga swadaya masyarakat dalam rangka memelihara dan
meningkatkan kesatuan bangsa,

Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan pengaturan teknis serta
pengawasan kegiatan dalam bidang Orpol, Ormas dan Kelembagaan,

Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan pengaturan tcknis serta
pengawasan kegiatan dalam bidang Lembaga Perwakilan Parpol dan Pemilu;

. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang pengkajian dan penaatan;
1.

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;

14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

15

C 1

Melakukan tugas lamn yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA SUB BIDANG ORPOL, ORMAS DAN KELEMBAGAAN

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Orpol, Ormas dan Kelembagaan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan orpol,

ormas dan kelembagaan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan orpol, ormas
dan kelembagaan:
Penyiapan bahan kegiatan orpol, ormas dan kelembagaan;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan orpol, ormas dan kelembagaan.
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¢. Uraian Tugas :
1. Menyusun rencana kerja Sub Bidang Lembaga Perwakilan Parpol dan Pemilu
2. Menyiapkan bahan dalam rangka koordinasi dan sinkronisasi penyusunan program di bidang
lembaga perwakilan parpol dan pemilu;
3. Mengumpulkan bahan konsultasi dengan bagian instansi terkait dalam memfasilitasi
pelaksanaan kegiatan bidang lembaga perwakilan parpol dan pemily;
4. Mengumpulkan bahan koordinasi dengan bagian instansi terkait dalam memfasilitasi
pelaksanaan kegiatan bidang lembaga perwakilan parpol dan pemilu;
5. Melaksanakan sosialisasi atas perundang-undangan vang berhubungan dengan demokrasi dan
HAM:
6. Mengumpulkan bahan mediasi koordinatif dan konsultatif atas permasalahan yang timbul dalam
permasalahan demokrasi di dacrah;
7. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang lembaga perwakilan parpol dan
pemilu;
8. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;
. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
10. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinva
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.
C. 2. KEPAILA SUB BIDANG LEMBAGA PERWAKILAN PARPOL DAN PEMILU
a. TugasPokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Lembaga Perwakilan Parpol dan Pemilu.
b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
lembaga perwakilan parpol dan pemilu;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan lembaga
perwakilan parpol dan pemilu;
3. Penyiapan bahan kegiatan lembaga perwakilan parpol dan pemilu;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan lembaga perwakilan parpol dan
pemilu.
¢. Uraian Tugas :

L

9
10.

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Lembaga Perwakilan Parpol dan Pemilu

Menyiapkan bahan dalam rangka koordinasi dan sinkronisasi penyusunan program di bidang
lembaga perwakilan parpol dan pemilu;

Mengumpulkan bahan konsultasi dengan bagian instansi terkait dalam memfasilitasi
pelaksanaan kegiatan bidang lembaga perwakilan parpol dan pemiluy;

Mengumpulkan bahan koordinasi dengan bagian instansi terkait dalam memfasilitasi
pelaksanaan kegiatan bidang lembaga perwakilan parpol dan pemilu;

Melaksanakan sosialisasi atas perundang-undangan yang berhubungan dengan demokrasi dan
HAM:;
Mengumpulkan bahan mediasi koordinatif dan konsultatif atas permasalahan vang timbul dalam
permasalahan demokrasi di daerah;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang lembaga perwakilan parpol dan
pemily;

Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan:

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.




D. KEPALA BIDANG IDEOLOGI, WASBANG DAN KEWASPADAAN

a. Tugas Pokok Merumuskan dan meclaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
ideologi, wasbang dan kewaspadaan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

ideologi, wasbang dan kewaspadaan;

2. Perumusan kebjjakan dalam bidang ideologi, wasbang dan
kewaspadaan;

3. Pclaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang ideologi, wasbang
dan kewaspadaan;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang ketahanan
ideology negara dan wasbhang;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang ketahanan seni
budaya, agama dan kepercavaan.

6. Pclaporan dan evaluasi lingkup bidang ideologi, wasbang dan
kewaspadaan.

¢. Uraian Tugas:
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14
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Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan tcknis operasional bidang ideologi,
wasbang dan kewaspadaan sebagal acuan pelaksanaan kegiatan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang idcologi, wasbang dan
kewaspadaan;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang ideologi, wasbang dan
kewaspadaan;

Menginventarisir bahan dan mempelajari peranan yang berkaitan dengan Bidang Ideologi,
Wasbang dan Kewaspadaan;

Memantau penyelenggaraan tugas pokok dan fasilitasi di Bidang Ideologi, Wasbang dan
Kewaspadaan;

Merumuskan bahan analisis dan fasilitasi analisis potensi konilik sosial;

Merumuskan bahan rekonsiliasi sosial dan masalah-masalah strategis;

Merumuskan bahan pengembangan kapasitas, rchabilitasi dan rekonstruksi;

Merumuskan bahan analisis potensi konflik sosial;

. Merumuskan kebijakan dan memfasilitasi pelaksanaan bina ideologi, wawasan kcbangsaan,

ketahanan seni, budaya, agama dan masyarakat,

Mcrumuskan bahan koordinasi dengan lembaga atau instansi terkait di Bidang ldeologi,
Wasbang dan Kewaspadaan;

Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang bidang ideologi, wasbang dan kewaspadaan:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinva
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku,

D. 1. KEPALA SUB BIDANG KETAHANAN IDEOLOGI NEGARA DAN WASBANG

a.

b.

Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Ketahanan Ideologi Negara dan Wasbang.

Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

ketahanan idcologi negara dan wasbang:
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan ketahanan
ideologi negara dan wasbang;
Penyiapan bahan kegiatan ketahanan ideologi negara dan wasbang;
4. Pelaporan dan evaluasi kegialan ketahanan ideologi negara dan
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wasbang.

¢. Uraian Tugas :

1.

Menyusun rencana kcrja Sub Bidang Ketahanan Ideologt Negara dan Wasbang;

2. Melaksanakan sebagian tugas pokok di bidang bina ideologi, wawasan kebangsaan, ketahanan

o

seni, budava, agama dan masvarakat,
Menyiapkan bahan Perumusan kebijakan dan fasilitasi kegiatan sosialisasi pemantapan dan
pengembangan wawasan kebangsaan, kesadaran berbangsa dan bernegara,

4. Menyiapkan bahan peningkatan aktualisasi mlai-nilai pancasila sebagai ideologi dan dasar
negara serta peningkatan kesadaran bela negara di lingkungan masyarakat, aparatur negara dan
dunia pendidikan,

5. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi kegiatan pengembangan pembauran dan
akulturasi budaya, ketahanan seni dan budaya, agama dan kepercayaan, demokratisasi dan
HAM serta persatuan dan kesatuan bangsa;

6. Menyiapkan bahan kegiatan konsultasi dan koordinasi dengan lembaga terkait di daerah serta
pihak lain dalam kegiatan demokratisas: dan HAM,

7. Melaksanakan kegiatan pembauran dan akulturasi budaya guna mewujudkan integrasi nasional,
sosialisasi wawasan kebangsaan dan ketahanan nasional maupun persatuan dan kesatuan
bangsa,

8. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang ketahanan ideologi negara dan
wasbang.;

8. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

11. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

D, 2. KEPALA SUB BIDANG KETAHANAN SENI, BUDAYA, AGAMA DAN
KEPERCAYAAN
a. TugasPokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan scrta meclaksanakan kegiatan
Sub Bidang Ketahanan Seni, Budaya, Agama dan Kepercayaan.
b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

ketahanan seni, budaya, agama dan kepercayaan;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan ketahanan
seni, budaya, agama dan kepercayaan;

3. Penyiapan bahan kegiatan ketahanan seni, budaya, agama dan
kepercayaan;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan ketahanan seni, budaya, agama dan
kepercayaan.

¢. Uraian Tugas :

18]
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Menyusun rencana kerja Sub Bidang Ketahanan Seni, Budaya, Agama dan Kepercayaan;
Melaksanakan pendataan, inventarisasi, validasi serta membuat buku induk/buku laporan WNI
Keturunan;

Menyiapkan bahan untuk mengakomodir dan membudayakan potensi vang ada dalam
pengembangan sumber daya pranata sosial dan budaya bangsa Sub Bidang Ketahanan Seni,
Budaya, Agama dan Kepercayaan;

Menyiapkan bahan untuk perumusan kebijakan dan pengembangan kerjasama penanganan
masalah sosial kemasyarakatan;

Menyiapkan bahan fasilitasi pengembangan etika dan budaya politik lokal, pendidikan politik
melalui forum komunikasi dan konsultasi pemantapan kebangsaan Bidang Ketahanan Seni,
Budaya, Agama dan Kepercayaan,




10.

kL

Melaksanakan kegiatan penanganan pemantauan dan pengendalian terhadap masalah-masalah
sosial kemasyarakatan Bidang Ketahanan Seni, Budaya, Agama dan Kepercayaan;
Melaksanakan pemetaan potensi kerawanan masalah sosial kemasyarakatan di daerah;
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang ketahanan seni, budaya, agama dan
kepercayaan;

Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E. KEPALA BIDANG KETAHANAN EKONOMI

a. Tugas Pokok Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
ketahanan ekonomi.

b. Fungsi ; 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

ketahanan ekonomi;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang ketahanan ekonomi;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang ketahanan ekonomi;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan feknis dalam bidang ketahanan
moneter, investasi, fiskal, perdagangan dan sumber daya alam;

5. Pcrumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang ketahanan
lembaga usaha ckonomi, perilaku dan kesenjangan perckonomian
masyarakat.

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang ketahanan ekonomi.

c. Uraian Tugas:

1.
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14.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang ketahanan
ekonomi sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang ketahanan ekonomi;
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang ketahanan ekonomi;
Memantau kegiatan vang berkaitan dengan ketahanan ekonomi;

Memantau kegiatan yang berhubungan dengan moneter, investasi, fiskal, perdagangan dan
sumber daya alam;

Memantau kegiatan yang berhubungan dengan lembaga usaha ekonomi, perilaku dan
kesenjangan perekonomian masyarakat;

Menyusun kegiatan koordinasi lintas sektoral dengan instansi terkail guna mengatasi
permasalahan vang timbul;

Memelihara dan mempertinggi ketahanan ckonomi disegala bidang untuk menghadapi segala
kemungkinan permasalahan ekonomi di daerah;

Merumuskan program ketahanan ekonomi baik dan aspek moneter dan fiskal maupun usaha
ekonomi;

. Merumuskan program untuk membangun ketahanan ckonomi dari sektor — seklor penunjang

pembangunan;

Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang ketahanan ckonomn;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesual dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.




F. 1. KEPALA SUB BIDANG KETAHANAN MONETER, INVESTASI, FISKAL,
PERDAGANGAN DAN SUMBER DAYA ALAM

a. TugasPokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Ketahanan Moneter, Investasi, Fiskal, Perdagangan dan
Sumber Dava Alam.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

ketahanan moneter, investasi, fiskal, perdagangan dan sumber daya

alam;

Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan ketahanan

moneter, investasi, fiskal, perdagangan dan sumber daya alam,

Penyiapan bahan kegiatan ketahanan moneter, investasi, fiskal.

perdagangan dan sumber daya alam;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan ketahanan monctcr, investast, fiskal,
perdagangan dan sumber daya alam.

)
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¢. Uraian Tugas :
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o

Menyusun rencana kerja Sub Ketahanan Monecter, Investasi, Fiskal, Perdagangan dan Sumber
Daya Alam;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan penanganan moneter, mvestasi dan fiskal;
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan fasilitasi penetapan standar pelaksanaan penanganan
ketahanan mongter, investasi, fiskal, perdagangan dan sumber daya alam;

Melaksanakan bimbingan teknis kepada masyarakat tentang investasi dan prdagangan,
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan moneter dan fiskal;

Menyiapkan bahan evaluasi kebijakan investasi dan perdagangan serta pengelolaan sumber
dava alam

Manyiapkan dan menyusun kajian moneter dan fiskal di daerah

Menyiapkan dan menyusun peta potensi investasi dan perdagangan serta sumber daya alam
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang ketahanan moneter. investasi,
fiskal, perdagangan dan sumber daya alam;

. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinera

bawahan;

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E.2. KEPALA SUB BIDANG KETAHANAN LEMBAGA EKONOMI, PERILAKU,
DAN KESENJANGAN PEREKONOMIAN MASYARAKAT

a. TugasPokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Ketahanan Lembaga Usaha Ekonomi, Perilaku dan
Kesenjangan Perekonomian Masvarakat.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

ketahanan lembaga usaha ekonomi, perilaku dan kesenjangan

perekonomian masyarakat;

Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan ketahanan

lembaga usaha ekonomi, perilaku dan kesenjangan perckonomian

masyarakat;

3. Penyiapan bahan kegiatan ketahanan lembaga wusaha ekonomi,
perilaku dan kesenjangan perekonomian masyarakat;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan ketahanan lembaga usaha ekonomi,
perilaku dan kesenjangan perekonomian masyarakat.

o




C.

Uraian Tugas :

1.

o
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1.

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Ketahanan Lembaga Usaha Ekonomi,

Perilaku dan Kesenjangan Perekonomian Masyarakat;,

Mengumpulkan bahan aturan dasar yang berkaitan dengan pelaksanaan kebijakan di bidang
ketahanan lembaga usaha ekonomi, perilaku dan kesenjangan perckonomian masyarakat;
Menyiapkan bahan konsultasi, koordinasi, komunikasi dan dan kerja sama antar lembaga
daerah vang berkaitan dengan ketahanan ketahanan lembaga usaha ekonomi, perilaku dan
kesenjangan perekonomian masvarakat;

Mengumpulkan bahan hasil pantavan kegiatan dan perkembangan masyarakat terhadap
kebijakan usaha dan kesenjangan ekonomi;

Mengumpulkan bahan hasil pantavan dan cvaluasi kegiatan perilaku dan kesenjangan
perckonomian masyarakat;

Mengumpulkan bahan hasil pantauan dan evaluasi kegiatan ketahanan lembaga usaha ekonomi;
Menyiapkan bahan kajian, konsultasi dan koordinasi dengan lingkup ketahanan lembaga usaha
ekonomi, perilaku dan kesenjangan perekonomian masyarakat;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang ketahanan lembaga usaha ckonomi,
perilaku dan kesenjangan perekonomian masyarakat;

Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.




IV.

a.

b.

C.

BADAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU DAN PENANAMAN MODAL
DAERAIN
A. KEPALA BPTSP-PMD
Tugas Pokok Menyusun dan melaksanakan kebijakan daerah di bidang pelayanan
terpadu satu pintu dan penanaman modal daerah sesuai peraturan yang
berlaku.

Fungsi : 1. Penetapan kebijakan teknis bidang pelayanan terpadu dan
penanaman modal daerah sesuai dengan rencana stralegis yang
ditetapkan Pemerintah Daerah;

2. Perencanaan, pembinaan dan pengendalian kebijakan teknis di
bidang pelayanan terpadu dan penanaman modal daerah;

3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian dan pengendalian
kebijakan teknis bidang pengembangan penanaman modal,

4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian dan pengendalian
kebijakan tckmis bidang promosi dan kerja sama penanaman modal;

5. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian dan pengendalian
kebijakan teknis bidang pelayanan penanaman modal;

6. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian dan pengendalian
kebijakan teknis bidang pengendalian penanaman modal;

7. Pembinaan penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan.

Uraian Tugas :

L.

9.

10.
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15.

16.
17,
18.
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20.

Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis bidang pelayanan sesuai dengan rencana
strategis yang ditetapkan pemerintah daerah serta menyesuaikan dengan kehijakan nasional dan
provinst,

Mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayanan umum lingkup bidang pelayanan;
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan antar bidang dalam rangka pelaksanaan
tugas pokok dan fungsi Badan;

Mengusulkan alokasi anggaran dalam APBD Kabupaten/Provinsi untuk Badan Pclavanan
Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah;

Merencanakan dan penetapan pedoman, norma, prosedur dan kriteria di bidang pelavanan
terpadu;

Memimpin perumusan dan perencanaan teknis penyelenggaraan pengembangan penanaman
modal;

Memimpin perumusan dan perencanaan teknis penyelenggaraan promosi dan kerja sama
penanaman modal;

Memimpin perumusan dan perencanaan teknis pelayanan penanaman modal;

Memimpin perumusan dan perencanaan leknis pengendalian penanaman modal;

Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan pengembangan penanaman
modal,

. Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan promosi dan kerja sama

penanaman modal,

Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis penyelengparaan pelayanan penanaman modal;
Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis pengendalian penanaman modal;

Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait yang berhubungan dengan lingkup
tugas pclayanan perijinan;

Membina penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan
Penanaman Modal dacrah;

Membina Kelompok Jabatan Fungsional dan UPT,;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnva;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan;

Mglakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
serta sesual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.




B. SEKRETARIS BPTSP-PMD

a. TugasPokok : Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sekretariat dan pelayanan

teknis serta administratif kepada seluruh satuan organisasi dalam
lingkungan Badan Pelayanan Terpadu Satu pintu dan Penanaman Modal
Daerah yang meliputi perencanaan program, umum dan kepegawaian,
dan keuangan.

b. Fungsi : 1. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana kerja,

anggaran dan pelaporan;

2. Pelaksanaan koordinast pengelolaan dan pengendalian administrasi
umum dan kepegawaian, perlengkapan, rumah tangga, dokumentasi,
dan pengarsipan; :

3. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penvelenggaraan
pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik daerah;

4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakat dan
keprotokolan;

5. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan administrasi
keuangan.

¢. Uraian Tugas:
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Mengkoordinasikan penyvusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sekretariat sebagai
pedoman dan acuan kerja;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sekretariat;

Mengkoordinasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan laporan program/ kegiatan Badan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah;

Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan Badan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah;

Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen peclaksanan
kegiatan dan anggaran Badan Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah;
Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan laporan kinerja Badan Pelayanan
Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah;

Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang;
Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penyajian data/ informasi yang berkaitan
dengan pclaksanaan tugas Badan Pclayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah;
Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum, kepegawaian;
perlengkapan, rumah tangga dinas, dokumentasi dan pengarsipan,

Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan Badan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah;

Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik
daerah

Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan keprotokolan
Badan Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah;

Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal serta pihak
ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan vang berlaku untuk keberhasilan program
kerja;

Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan petunjuk teknis
serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat;

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sekretaris;

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan scsuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.




B.1. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

a. Tugas Pokok : Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi rencana
program dan kegiatan, cvaluasi, dan pelaporan Badan Pelayanan
Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah.

b. TFungsi : 1. Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja Badan
Pelavanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Dacrah;

2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, monitoring, dan

pengendalian program/ kegiatan Badan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu dan Penanaman Modal daerah;
Penyajian data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan
program/ kegiatan Badan Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan
Penanaman Modal Daerah serta Pengumpulan bahan dan
penyusunan laporan program/ kegiatan Badan Pelayanan Terpadu
Satu pintu dan Penanaman Modal Daerah.

el

¢. Uraian Tugas:
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Melaksanakan penyusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program;

2. Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ kegiatan Badan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah, masing-masing sub bagian, bidang, dan sub bidang;

3. Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis (Renstra), Rencana
Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran
(DPA);

4. Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program;

5. Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan program/ kegiatan yang
dilaksanakan Badan Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Dacrah;

6. Menyiapkan laporan progress kegiatan Badan Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman
Modal Daerah;

7. Menyiapkan bahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan lembaga terkait
dalam mengkaji analisis kebutuhan badan;

8. Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/ kegiatan Badan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah;

9 Menyiapkan bahan dan menyusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan pelaksanaan
bidang pelayanan terpadu satu pintu dan penanaman modal dacrah;

10. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan,

11. Memberikan saran dan pertimbhangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang tugasnya;

12. Melakukan tugas lain yang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B. 2. KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

a. Tugas Pokok Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah
tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan,
pemeliharaan, dam inventarisasi barang milik daerah, hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya.




b. Fungsi

1. Penyelenggaraan kegiatan sural menyurat dan tata kearsipan, urusan
rumah tangga badan, dan administrasi perjalanan dinas;

2. Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian;

3. Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji berkala

4. Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM;

5. Penyiapan bahan penvusunan rencana kebutuhan perlengkapan

Badan Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal
Daerah;

6. Pelaksanaan proses administrasi pengadaan perlengkapan,
pemeliharaan, dan inventarisasi;

7. Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan umum
lainnya dengan pihak terkait;

8. Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan

kepegawalan.
¢. Uraian Tugas :
. Menyusun rencana kerja sub bagian umum dan kepegawaian;
2. Menyelenggarakan urusan surat-menyurat dan Ketataarsipan Badan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu dan Penanaman Modal Daerah:
3. Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepcgawaian;
4. Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu pegawai,
KARIS/ KARSU;
5. Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak, dan
kewajiban pegawai;
6. Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan ujian dinas
7. Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan badan serta menyalurkannya ke unit-unit
untuk keperluan operasional sesual dengan standarisasi;
8. Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris;
9. Menylapkan bazhan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan surat
peminjaman/ pemakaian barang inventaris;
10. Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris;
11. Menyelenggarakan urusan kerumahtanggaan Badan Pclayanan Terpadu Satu Pintu dan
Penanaman Modal Daerah;
12. Menyiapkan bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai;
13. Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan;
14. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;
15. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan kepegawaian,
16. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
17. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
B.3. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN
a. Tugas Pokok Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan urusan
keuangan.
b. Fungsi 1. Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi;
2. Pengelolaan penatausahaan keuangan;
3. Pelaksanaan verifikasi keuangan secara berkala;
4. Penyiapan bahan administrasi pertanggungjawaban serta laporan

keuangan.

¢. Uraian Tugas:

Menyusun rencana kerja sub bagian keuangan;

2. Mclaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi kevangan Badan Pclayanan Terpadu




ol

10.
1L

i

-~

=
14.
15.

Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah;

Menyiapkan rencana anggaran Badan Pclayanan Terpadu Satu pintu dan Penanaman Modal
Daerah;

Menyiapkan laporan penggunaan anggaran dinas dalam bentuk Buku Kas Umum (BKU), jurnal
pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak;

Membuat benta acara pemeriksaan BKU;

Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan Badan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu dan Penanaman Modal Daerah dan pembayaran.gaji, insentif, honor, serta uang
makan pegawal,

Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan verifikasi
laporan keuangan serta perbendaharaan;

Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran serta bahan koordinasi
keuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sekretariat Daerah Kabupaten;

Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran;

Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuangan;
Menyvelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan
perhitungan anggaran kcuangan;,

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesual dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku

C. KEPALA BIDANG PENGEMBANGAN

a. Tugas Pokok Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan

b. Fungsi

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup
Bidang Pengembangan.

[

Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup Bidang

Pengembangan;

Perumusan kebijakan dalam bidang pecngembangan;

Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pengembangan;

Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang perencanaan dan

kebijakan penanaman modal;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pengkajian
potensi sumber daya daerah;

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup Bidang Pengembangan.

B

c. Uraian Tugas:

L.

PR

o

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan tcknis operasional Bidang
Pengembangan sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegialan Bidang Pengembangan;
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup Bidang Pengembangan;
Melaksanakan penyusunan rencana pengembangan penanaman modal;

Mendayagunakan tcknologi informasi dalam rangka pelayanan dan penvebarluasan informasi
penanaman modal;

Mengkaji dan merumuskan rancangan kebijakan daerah di bidang pengembangan penanaman
modal;

Melakukan pengkajian dan perumusan kebijakan dalam penyusunan analisis potensi
penanaman modal daerah;

Mengkoordinasi penyiapan data, kajian serta profil potensi dan proyek investasi prioritas /




unggulan daerah;

9. Menvyusun peta investasi daerah;

10. Mengkoordinasi penyiapan data perkembangan penanaman modal,

11. Merumuskan evaluasi dan pelaporan Bidang Pengembangan;

12. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;

13. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya.

14. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C. I, KEPALA SUB BIDANG PERENCANAAN DAN KEBIJAKAN PENANAMAN MODAL

a. TugasPokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Perencanaan dan Kebijakan Penanaman Modal.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

perencanaan dan kebijakan penanaman modal,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan perencanaan
dan kebijakan penanaman modal;

3. Penyiapan bahan kegratan perencanaan dan kebijakan penanaman
modal;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan perencanaan dan kebijakan
penanaman modal.

¢. Uraian Tugas:

Menvusun rencana kerja Sub Bidang Perencanaan Dan Kebijakan Penanaman Modal;
Menyiapkan rencana pengembangan penanaman modal;

Menyiapkan bahan perumusan rancangan kebijakan daerah di bidang pengembangan
penanaman modal;

Melakukan koordinasi penyiapan bahan penyusunan perencanaan penanaman modal,
Menyiapkan bahan penetapan standar pelayanan perijinan dan non perijinan;

Menyvusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Perencanaan Dan Kebijakan
Penanaman Modal;

7. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
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C. 2. KEPALA SUB BIDANG PENGKAJIAN POTENSI SUMBER DAYA DAERAH

a. Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pengkajian Potensi Sumber Daya Daerah.

b. Fungsi i 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
pengkajian potensi sumber daya dacrah,
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pengkajian
potensi sumber dava dacrah;
Penyiapan bahan kegiatan pengkajian potensi sumber daya daerah;
Pelaporan dan evaluasi kegiatan pengkajian potensi sumber daya
daerah.

8




¢. Uraian Tugas :

[ed bk
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10.
11.

12,
13.

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Pengkajian Potensi Sumber Daya Dacerah;

Melakukan pengkajian dan perumusan kebijakan dalam penyusunan analisa potensi
penanaman modal daerah:

Melakukan identifikasi potensi sumber daya investasi daerah;

Menyiapkan data, kajian serta profil potensi dan proyek investasi prioritas/ unggulan daerah;
Menyiapkan dan menyusun peta investast dacrah;

Melaksanakan pengelolaan serta pembaruan (update) data perkembangan investasi daerah;
Melakukan pengkajian potensi dan diversilikasi atas pelaksanaan investasi PMDN dan PMA
sejak awal hingga berakhirnya kegiatan usaha.

Melakukan pengkajian lokasi-lokasi investasi dan bisnis unfuk diusulkan menjadi kawasan
industri terpadu, kawasan andalan lainnya;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pengkajian Potensi Sumber Daya
Daerah;

Mengkoordinasikan penyusunan data perkembangan realisasi mvestasi

Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. KEPAILA BIDANG PROMOSI DAN KERJASAMA PENANAMAN MODAL

a. Tugas Pokok Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkungan bidang
promosi dan kerja sama penanaman modal.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkungan bidang

1.

3

o

promosi dan kerja sama penanaman modal;

Perumusan kcbijakan dalam bidang promosi dan kerja sama

penanaman modal;

Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang promosi dan kerja

sama penanaman modal;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang promosi

penanaman modal,

Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kerja sama

penanaman modal;

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang promosi dan kerja sama
penanaman modal.

3
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Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional Bidang Promosi
Dan Kerja Sama Penanaman Modal sebagai acuan pelaksanaan kegiatan:

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang promosi dan kerja sama
penanaman modal;

Mengkoordinasi pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang promosi dan kerja sama
penanaman maodal;

Mengkoordinasi penyediaan sarana prasarana promosi dan penyebarluasan informasi
penanaman modal;

Mengkoordinasi kegiatan promosi penanaman modal di dalam negeri dan luar negeri;
Menyusun dan merumuskan kebijakan daerah di bidang promosi dan kerjasama penanaman
modal;

Mengkoordinasi penyusunan data kerjasama penanaman modal;




10.
11
8
13.
14.
15.

D. 1

Melakukan fasilitasi kerjasama penanaman modal;
Melaksanakan evaluasi kerjasama penanaman modal,
Menyusun rancangan kesepakatan dan perjanjian kerjasama penanaman modal;

. Menvediakan media komunikast dan informasi antar penanam modal,

Mcrumuskan evaluasi dan pelaporan Bidang Promosi Dan Kerja Sama Penanaman Modal;
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA SUB BIDANG PROMOSI

a. Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Promosi.

b. Fungsi : I. Penvusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

promosi penanaman modal;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan promosi
penanaman modal;

3. Penyiapan bahan kegiatan promosi penanaman modal;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan promosi penanaman modal.

Uraian Tugas :

Menvusun rencana kerja Sub Bidang Promosi;

Menyiapkan bahan-bahan pengkajian kebijakan dan peraturan di bidang promosi penanaman
modal,

Menyiapkan sarana-prasarana promosi dan penyebarluasan informasi penanaman modal;
Menyiapkan bahan untuk penyelenggaraan dan partisipasi pada event-cvent promosi
penanaman modal;

Menyiapkan Informasi bagi para peminat inventasi disetiap kesempatan promosi penanaman
modal;

Menylapakan daftar/database peminat inventasi pada setiap promosi penanaman modal;
Mengolah data pengembangan pontensi menjadi bahan promosi penanaman modal;
Memastikan data pengembangan potensi merupakan data yang akurat dan terbaru;
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang promosi;

. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan dan penilaian lerhadap kinerja bawahan;
. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pempinan, terkait dengan bidang tugasnya;
. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan [ungsinya

dan sesual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku;




D. 2, KEPALA SUB BIDANG KERJA SAMA

a. TugasPokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Kerja sama .

b. Fungsi : |. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

C.

kerjasama penanaman modal;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan kerjasama
penanaman modal;

3. Penyiapan bahan kegiatan kerjasama penanaman modal,

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan Kerjasama penanaman modal.

Uraian Tugas :

w9

. Menyusun rencana kerja Sub Bidang Kerja sama;

Menyiapkan bahan-bahan pengkajian kebijakan dan peraturan di bidang kerjasama
penanaman modal,

Memfasilitasi kerjasama penanaman modal pemerintah daerah dengan dunia usaha., baik
lokal, nasional maupun internasional atau dengan pemerintah daerah lainnya
Mengkoordinasikan rencana kerjasama penanaman modal;

Mengkoordinasikan dan menindaklanjuti daftar peminal inventasi sebagai peluang kerjasama
penanaman modal;

Menyiapkan rancana kesepakatan dan perajanjian kerjasama penanaman modal;

Menyiapkan daftar dan data objek kerjasama penanaman modal

Mengkoordinasikan data peluang kerjasama dengan keadaan dilokasi

Menyiapkan data-data kerjasama penanaman modal;

. Menviapkan bahan-bahan penyusunan rancangan kescpakatan dan perjanjian kerjasama

penanaman modal

. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang promosi;
. Melakukan pembinaan dan pemberi motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja bawahan

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya
. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.




E. KEPALA BIDANG PELAYANAN PENANAMAN MODAL

a.

Tugas Pokok Merumuskan dan  melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
pelayanan penanaman modal.

b. Fungsi : I. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

C.

pelayanan penanaman modal:

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pelayanan penanaman modal;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pelayanan penanaman
modal;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan  pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pclayanan
perijinan;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan  pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pelayanan non
perijinan.

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pelayanan penanaman modal

Uraian Tugas :

1.

Ll
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10.
1.
12.
13,
14.
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a.

b.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan feknis operasional Bidang
Pelayanan Penanaman Modal sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pelavanan penanaman
modal;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pelayanan penanaman
modal;

Mengkoordinasi kelengkapan prasarana sarana dan sumber daya dalam pelayanan perijinan
terpadu baik penanaman modal maupun perijinan daerah lainnya;

Menyusun maklumat pelayanan perijinan dan non perijinan sesuai dengan sifat, jenis, dan
karakteristik perijinan;

Menyelenggarakan administrasi pendaftaran perijinan dan nonperijinan penanaman modal
serta perijinan daerah lainnya;

Melakukan pemberian dan penyelenggaraan layanan informasi dan pengaduan;

Melakukan verifikasi kelengkapan administrasi, memproses, mencetak dan menyerahkan
sertifikat perijinan kepada pemo hon;

Menetapkan dan menerbitkan Surat Ketetapan Retribusi Daerah (SKRD) atas nama Kepala
Badan;

Melaksanakan koordinasi perijinan dengan instansi terkait;

Merumuskan evaluasi dan pelaporan Bidang Pelayanan Penanaman Modal;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:
Memberikan saran dan pertimban gan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinva
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA SUB BIDANG PELAYANAN PERTJINAN

Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Pelayanan Perijinan.

Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan  program  kegiatan

pelayanan perijinan;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pelayanan
perijinan;

3. Penyiapan bahan kegiatan pelayanan perijinan;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pelayanan perijinan.




C.

Uraian Tugas :

[FO -
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Menyusun rencana kerja Sub Bidang Pelayanan Perijinan;

Menyiapkan sarana prasarana dan kelengkapan administrasi pemberian lavanan perijinan;
Menyusun dan menyiapkan pedoman talacara, prosedur dan mekanisme pelayanan perijinan
penanaman modal dan perijinan daerah lainnya;

Mengkoordinasikan, melaksanakan dan menyampaikan hasil (rekomendasi) kegiatan survey
atas permohonan perijinan;

Memberikan layanan, memproses dan menerhitkan dokumen perijinan penanaman modal
maupun perijinan daerah lainnya sesuai kewenangan dan ketentuan vang berlaku;
Menyiapkan data perkembangan perijinan:

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pelayanan Perijinan;

Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

- Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E. 2. KEPALA SUB BIDANG PELAYANAN NON PERIJINAN

a.  Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pelayanan Non Perijinan.
b. Tungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

C.

pelayanan non perijinan;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pelayanan
non perijinan;

3. Penyiapan bahan kegiatan pelayanan non perijinan;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pelayanan non perijinan.

Uraian Tugas :

L.
2.
=

3.

4,

7.
3.
3

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Pelayanan Non Perijinan;

Menyiapkan sarana prasarana dan kclengkapan administrasi pemberian layanan non
perijinan;

Menyusun dan menyiapkan pedoman tatacara, prosedur dan meckanisme pelayanan non
perijinan;

Memberikan layanan, memproses dan menerbitkan dokumen non perijinan berkaitan dengan
penanaman modal maupun non perijinan lainnya sesuai kewenangan dan ketentuan yang
berlaku;

Menyiapkan dan memberikan layanan informasi dan layanan pengaduan dalam hal perijinan
dan non perijinan;

Menyelenggarakan pengelolaan dan penyimpanan arsip/dokumen perijinan dan non
perijinan;

Menyiapkan data perkembangan non perijinan;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pelayanan Non Perijinan:
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

10. Memberikan saran dan perti mbangan kepada pimpinan, terkait den gan bidang tugasnya;
11. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.




I. KEPALA BIDANG PENGENDALIAN PENANA MAN MODAL

a. TugasPokok Merumuskan dan  melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
pengendalian penanaman modal.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
pengendalian penanaman modal;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pengendalian penanaman modal;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pengendalian
penanaman modal;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan  pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pemantauan dan
pembinaan penanaman modal;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan  pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pengawasan
penanaman modal;

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pengendalian penanaman
modal.

¢.  Uraian Tugas :

I Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional Bidang
Pengendalian Penanaman Modal sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;

2. Membina, membimbing, dan mengendalikan program  kegiatan bidang pengendalian
penanaman modal;

3. Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pengendalian
penanaman modal;

4. Menyusun bahan kebijakan daerah di bidang pengendalian penanaman modal;

3. Mengkoordinasikan pembentukan tim pengendalian dan penanganan masalah-masalah
penanaman modal dan perijinan usaha lainnya;

6. Membina terhadap pelaksanaan seluruh penanaman modal dalam rangka peningkatan realisasi
penanaman modal yang berada di daerah:

7. Melaksanakan pengawasan, pengendalian dan evaluasi kegiatan penanaman modal dan
perijinan usaha lainnya;

8 Membuat Berita Acara Pemeriksaan Lapangan dan menerbitkan rekomendasi teknis
berdasarkan Berita Acara Pemeriksaan Lapangan dan pertimbangan kajian teknis lainnya;

9. Mengkaji dan merumuskan/solusi penanganan dan pemecahan masalah penanaman modal
dan perijinan/ non perijinan;

10. Merumuskan tindak lanjut dan sanksi atas penyimpangan dan pelanggaran dalam
pelaksanaan kegiatan penanaman modal atau perijinan/ non perijinan lainnya;

11. Melaksanakan koordinasi pengendalian perijinan dengan instansi terkait;

12, Merumuskan cvaluasi dan pelaporan Bidang Pengendalian Penanaman Modal;

13. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;

I4. Memberikan saran dan pertimban gan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

15. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuaj dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

F. 1, KEPALA SUB BIDANG PEMANTAUAN DAN PEMBINAAN

a. Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pemantauan dan Pembinaan.

b. Fungsi : L. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan  program  kegiatan
pemantauan dan pembinaan penanaman modal;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pemantauan
dan pembinaan penanaman modal,
3. Penyiapan bahan kegiatan pemantauan dan pembinaan penanaman
modal;




Pelaporan dan evaluasi kegiatan pemantauan dan pembinaan
penanaman modal.

¢. Uraian Tugas :

b2

b

h

11.

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Pemantauan dan Pembinaan:

Menyiapkan bahan pengkajian dan perumusan kebijakan/peraturan di bidang pemantauan
dan pembinaan penanaman modal:

Mengkoordinasikan dan melaksanakan pemantauan dan pembinaan kegiatan penanaman
modal;

Menyiapkan pembentukan tim pembinaan pelaksanaan kegiatan penanaman modal:
Melakukan bimbingan/sosialisasi ketentuan pelaksanaan penanaman modal:

Melaksanakan pemberian konsultasi pelaksanaan penanaman modal sesuai ketentuan
peraturan perundang-undangan;

Memberikan fasilitasi penvelesaian masalah/hambatan yang dihadapi penanam modal dalam
merealisasikan penanaman modalnya;

Melaksanakan kegiatan pemantavan melalui pengumpulan, verifikasi dan evaluasi data
realisasi penanaman modal yang tercantum dalam Laporan Kegiatan Penanaman Modal vang
disampaikan perusahaan:

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pemantauan dan Pembinaan;

- Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja

bawahan;
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait den gan bidang tugasnya;

12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
F. 2.  KEPALA SUB BIDANG PENGAWASAN
a. Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pengawasan.
b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

a—y
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8.
A

10.

11

pengawasan penanaman modal,
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pengawasan
penanaman modal;
Penyiapan bahan kegiatan pengawasan penanaman modal;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pengawasan penanaman modal.

Lad

Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja Sub Bi dang Pengawasan;

Menyiapkan bahan pengkajian dan perumusan kebijakan/peraturan  dalam rangka
pengawasan perijinan penanaman modal dan jin usaha lainnya sesuai ketentuan yang
berlaku;

Menyiapkan pembentukan tim pengawasan pelaksanaan penanaman modal dan perijinan
usaha lainnya:

Melakukan evaluasi atas perijinan/ non perijinan serta fasilitas yang telah diberikan;
Melaksanakan pemeriksaan/monitoring ke lokasi proyek penanaman modal atau usaha
lainnya;

Menindaklanjuti setiap pengaduan dan keberatan dalam proses kegiatan penanaman modal
dan pelayanan perijinan/ non perijinan;

Menyiapkan rumusan/solusi penanganan dan pemecahan masalah penanaman modal dan
perijinan/ non perijinan;

Menyampaikan laporan pelaksanaan pengawasan dan evaluasi penanaman modal,
Menyiapkan saran tindak lanjut dan sanksi atas penyimpangan dan pelanggaran dalam
pelaksanaan kegiatan penanaman modal atau perijinan/ non perijinan lainnya:

Menyiapkan data perkembangan realisasi investasi;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidan g Pengawasan;




12. Melakukan pembinaan dan
bawahan;

13. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait den gan bidang tugasnya;

14. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja




V. BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

A. KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH (BKD)
a. Tugas Pokok Merumuskan, menetapkan, dan melaksanakan kebijakan daerah di
bidang kepegawaian daerah sesuai peraturan perundangan vang berlaku.
b. Fungsi ; I. Penetapan kebijakan teknis bidang kepepawaian daerah sesuai

dengan rencana strategis yang ditetapkan pemerintah daerah;

Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan

pengendalian kebijakan teknis bidang mutasi daerah:

Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian

kebijakan teknis bidang pengembangan;

4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian
kebijakan teknis bidang dokumentasi dan informasi;

5. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian

kebijakan teknis bidang pembinaan dan pensiun;

Pembinaan penyelenggaraan urusan kesekretariatan badan;

Pembinaan kelompok jabatan fungsional.
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¢. Uraian Tugas :
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14.
15.
16.
17.

Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis bidang kepegawaian daerah sesuai dengan
réncana strategis yang ditetapkan pemerintah dacrah serta menyesuaikan dengan kebijakan
nasional dan provinsi;

Mengawasi dan mengendalikan  urusan pemcrintahan dan pelayanan uymum lingkup
kepegawaian daerah:

Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyclenggaraan mutasi pegawai;
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan pengembangan;
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan dokumentasi dan
informasi;

Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan pembinaan dan
pensiun;

Memimpin, membina, dan mengendalikan teknis penyelenggaraan mutasi pegawai:

Memimpin, membina, dan mengendalikan (eknis penyelenggaraan pembinaan pengembangan;
Memimpin, membina, dan mengendalikan teknis penyelenggaraan dokumentasi dan informasi:
Memimpin, membina, dan mengendalikan teknis penyclenggaraan pembinaan dan pensiun 4
Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan stakeholders terkait lingkup bidang perpustakaan
dan arsip daerah;

Membina penyelenggaraan urusan kesekretariatan kepegawaian daerah:

Membina kelompok jabatan fungsional:

Menetapkan evaluasi dan pelaporan urusan kepegawaian daerah;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait den gan bidang tugasnya;
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;
Melaksanakan tugas lain yang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

B. SEKRETARIS

a. TugasPokok Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sckretariat dan pelayanan

teknis serta administratif kepada seluruh satuan organisasi dalam
lingkungan Badan Kepegawaian Daerah yang meliputi perencanaan
program, Umum, dan keuangan.

b. Fungsi : 1. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana kerja,

anggaran dan pelaporan;
2. Pelaksanaan koordinasi pengelolaan dan pengendalian administrasi




umum dan kepegawaian, perlengkapan, rumah tangga Badan,
dokumentasi, dan pengarsipan;

Pelaksanaan  koordinasi dan pengendalian penyclenggaraan
pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik dacrah;

4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakat dan
keprotokolan;

Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan administras
keuangan;

S.rJ
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¢.  Uraian Tugas :

1. Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sekretariat sebagai

pedoman dan acuan kerja;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sekretariat;

Mengkoordinasikan penvusunan program kerja, anggaran, dan laporan program/ kegiatan

Badan;

4. Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan Badan;

3. Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen pelaksanan
kegiatan dan anggaran Badan:

6. Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan laporan kinerja Badan;

7. Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang:

8. Mengkoodinasikan penghimpunan. pengelolaan dan penvajian data/ informasi yang berkaitan
dengan pelaksanaan tugas Badan:

9. Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum, kepegawaian:
perlengkapan, rumah tangga dinas, dokumentasi dan pengarsipan;

10. Memfasilitasi dan memberikan pelayanan tcknis administrasi dalam lingkungan dinas:;

1. Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik
daerah

12. Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan keprotokolan
Badan:

13. Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal serta pthak
ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan yang berlaku untuk keberhasilan program
kerja,

14. Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan petunjuk teknis
serta bahan-bahan lainnya vang berhubun gan dengan lingkup tugas sekretariat:

I5. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sekretaris:

16. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

17. Memberikan saran dan pertimban gan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

18. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

L

C. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

a. TugasPokok Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi rencana
program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan badan.

b. Fungsi : 1. Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja badan
Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, monitoring, dan
pengendalian program/ kegiatan badan

3. Penyajian data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan
program/ kegiatan Badan

4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program/ kegiatan
Badan.




Uraian Tugas :

1.

Melaksanakan penyusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program;

2. Menghimpun dan mengolah data rencana ketja program/ kegiatan badan | masing-masing
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bidang, sub bagian, dan seksi:

Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis (Renstra), Rencana
Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran
(DPA);

Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program:;

Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan program/ kegiatan yang
dilaksanakan badan ;

Menyiapkan laporan progress kegiatan badan :

Menyiapkan bahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan lembaga terkait
dalam mengkaji analisis kebutuhan badan :

Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/ kegiatan Badan -
Menyiapkan bzhan dan menyusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan pelaksanaan
bidang kesehatan:

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan,

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C. 1. KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGA WAIAN

a. lTugasPokok : Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah tangga,
dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan,
dam inventarisasi barang milik daerah, hubungan masyarakat, dan
keprotokolan, serta tugas umum lainnya.

b. Fungsi : I. Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan,

urusan rumah tangga badan , dan administrasi perjalanan badan

2. Penyclenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian

3. Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji
berkala

4. Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM

5. Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan
badan;

6. Pelaksanaan proscs administrasi pengadaan  perlengkapan,
pemeliharaan, dan inventarisasi

7. Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan umum
lainnya dengan pihak terkait

8. Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan
kepegawaian.
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11.
12

13.

14.

15

17.
18.

Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja sub bagian umum dan kepegawaian;

Menyelenggarakan urusan sural-menyurat dan ketataarsipan badan :

Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian;

Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat. kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu pegawai,
KARIS/ KARSU:

Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak, dan
kewajiban pecgawai:

. Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan ujian Badan

Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan badan serta menyalurkannya ke unit-
unit untuk keperluan operasional badan sesuai dengan standarisasi;

Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris;

Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan surat
peminjaman/ pemakaian barang inventaris;

Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris;

Menyelenggarakan urusan kerumahtanggaan badan :

Mengelola perpustakaan badan |

Menyiapkan bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai:;

Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan badan ;

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan

kepegawaian;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

C. 2. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

a.

b. Fungsi

C.

Tugas Pokok Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan wvrusan

keuangan.

Pclaksanaan urusan administrasi keuan gan dan akuntansi
Pengelolaan penatausahaan keuangan

Pelaksanaan verifikasi keuangan sccara berkala

Penyiapan bazhan administrasi pertanggungjawaban serta laporan
keuangan.

B

Uraian Tugas ;
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Menyusun rencana kerja sub bagian keuangan;

Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan badan ;

Menyiapkan rencana anggaran badan :

Menyiapkan laporan penggunaan anggaran Badan dalam bentuk Buku Kas Umum (BKU),
Jurnal pengeluaran rugi/ laba, buky bank, buku besar, dan buku pajak;

Membuat berita acara pemeriksaan BKU;

Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan badan dan pembayaran
gaji, insentif, honor, serta uang makan pegawai,

Membuat laporan kevangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan verifikasi
laporan keuangan serta perbendaharaan:

Menyiapkan laporan pertanggun giawaban penggunaan anggaran badan serta bahan koordinasi
keuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sekretariat Daerah Kabupaten;

Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran badan

Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuangan,
Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan
perhitungan anggaran keuangan badan s

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian tcrhadap kinerja
bawahan;




13. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan,

14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

15. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan scsuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

D. KEPAILA BIDANG MUTASI PEGAWAI

a. Tugas Pokok

b. TFungsi

¢. Uraian Tugas :

Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina,dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
mutasi pegawai.

L.

B o

6.

Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
mutasi pegawai;

Perumusan kebijakan dalam bidang mutasi pegawai;

Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang mutasi pegawai:
Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang mutasi dalam
daerah antar dacrah dan pusat;

Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kepangkatan:
Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang mutasi pegawai.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang mutasi

pegawal,
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Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang mutasi Pegawai;
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang mutasi pegawai;
Menyusun rencana bidang mutasi pegawai;

Merumuskan bahan mutasi pegawai;

Merumuskan pelaksanaan pembinaan penyusunan dokumen mutasi pegawai,
Memantau tindak lanjut laporan dan pengaduan mutasi pegawai,

Merumuskan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan mutasi pcgawai;

Memantau evaluasi penaatan hukum mutasi pegawai;

10. Merumuskan sanksi administrasi mutasi pegawai,

11. Merumuskan rancangan peraturan daerah bidang mutasi pegawai:

12 Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang mutasi pegawai;

13.Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:

I4. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

13. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan scsuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku Merumuskan bahan kebutuhan
diklat teknis lainnya sesuai kebutuhan Pemerintah Dacrah,

D, 1, KEPALA SUB BIDANG MUTASI DALAM DAERAH ANTAR DAERAH DAN

PUSAT
a. TugasPokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
sub bidang mutasi dalam daerah antar daerah dan pusat,
b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan sub

2.

bidang mutasi dalam daerah antar dacrah dan pusat;

Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan sub bidang
mutasi dalam daerah antar daerah dan pusat;

Penyiapan bahan kegiatan sub bidang mutasi dalam daerah antar
daerah dan pusat;

Pelaporan dan evaluasi kegiatan sub bidang mutasi dalam daerah
antar daerah dan pusat,




¢. Uraian Tugas :
1. Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang mutasi dalam daerah antar daerah dan
pusat;
2. Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub bidang mutasi dalam daerah antar daerah dan pusat;
3. Menyiapkan bahan penyusunan rencana kajian sub bidang mutasi dalam dacrah antar daerah
dan pusat;
4. Menyiapkan bahan kajian kajian sub bidang mutasi dalam dacrah antar daerah dan pusat;
5. Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen kajian sub bidang mutasi dalam daerah
antar dacrah dan pusat;
6. Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen kajian sub bidang mutasi dalam daerah
antar dacrah dan pusat;
7. Menyiapkan bahan persetujuan kajian sub bidang mutasi dalam daerah antar daerah dan
pusat;
8. Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub bidang mutasi dalam daerah antar daerah dan
pusat;
9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang mutasi dalam daerah antar
daerah dan pusat;
10. Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan, pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan;
11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
lungsinya dan scsuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
D. 2. KEPAILA SUB BIDANG KEPANGKATAN
a. TugasPokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
sub bidang kepangkatan.
b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan.dan pelaksanaan program kegiatan sub
bidang kepangkatan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan Sub Bidang
Kepangkatan;
3. Penyiapan bahan kegiatan sub bidang kepangkatan;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan sub bi dang kepangkatan;
c. Uraian Tugas :
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Menyusun rencana kerja dan kegiatan dan kegiatan sub bidang kepangkatan:
Menyiapkan bzhan koordinasi kajian sub bidang kepangkatan:

Menyiapkan bahan penvusunan rencana kajian sub bidang kepangkatan:
Menyiapkan bahan kajian kajian sub bidang kepangkatan;

Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen kajian sub bidang kepangkatan:
Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen kajian sub bidang kepangkatan;
Menyiapkan bahan persetujuan kajian sub bidang kepangkatan;

Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub bidan g kepangkatan;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub hi dang kepangkatan;

. Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan, pemberian motivasi, arahan, dan penilaian

terhadap kinerja bawahan:;

- Memberikan saran dan pertimbangan ke pada pimpinan, terkait dengan bidang tu gasnya;
- Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan {ugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.




E. KEPALA BIDANG PENGEMBANGAN

a. TugasPokok Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina,dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
Pengembangan.

b. Fungsi : I. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

Pengembangan;

Perumusan kebijakan dalam bidang pengembangan;

Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang Pengembangan;

Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam sub bidang

Pengembangan Dan Tugas Belajar;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam sub bidang Prajabatan
Dan Fungsional;

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang Pengembangan:

PRSP

¢. Uraian Tugas :

1.

2.
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Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
Pengembangan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan sub bidang pengembangan
dan tugas belajar;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup sub bidang prajabatan dan
fungsional;

Menyusun rencana pengembangan;

Merumuskan bahan pengembangan,;

Merumuskan pelaksanaan pembinaan penyusunan dokumen pengembangan;

Memantau tindak lanjut laporan dan pengaduan pengembangan;

Merumuskan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan pengembangan;

Memantau evaluasi penaatan hukum bidang pengembangan;

10. Merumuskan sanksi administrasi pengembangan;

11. Merumuskan rancangan peraturan daerah bidang pengembangan;

12. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang pengembangan;

13.Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian ki nerja bawahan;

14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

I5. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undan gan yang berlaku.

E. 1. KEPALA SUB BIDANG PENGEMBANGAN DAN TUGAS BELAJAR
a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
sub bidang pengembangan dan tugas belajar.
b. Fungsi ] 1. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kcgiatan Sub

bidang Pengembangan dan tugas belajar;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan sub bidang
pengembangan dan tugas belajar;
Penyiapan bahan kegiatan sub bidang pengembangan dan tugas
belajar;
4. Pelaporan dan evaluasi kepiatan sub bidang pengembangan dan
tugas belajar.

L)




C.

4.
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1.
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E. 2.

Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang pengembangan dan tugas belajar;
Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengembangan dan tugas belajar;

Menyiapkan bahan penyusunan rencana sub bidang pengembangan dan tugas belajar;
Menyiapkan bahan sub bidang pengembangan dan tugas belajar;

Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen sub bidang pengembangan dan tugas
belajar;

Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen sub bidang Pengembangan dan tugas
belajar;

Menyiapkan bahan persetujuan sub bidang pengembangan dan tugas belajar;

Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengembangan dan tugas belajar;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang pengembangan dan tugas
belajar;

Melakukan pendistribusian kerja, pembinaan, pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA SUB BIDANG PENGEMBANGAN PRAJABATAN DAN FUNGSIONAL

Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub bidang prajabatan dan fungsional.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan Sub

C.

bidang prajabatan dan fungsional;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan sub bidang
prajabatan dan fungsional;
Penyiapan bahan kegiatan sub bidang prajabatan dan fungsional;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan sub bidang prajabatan dan
fungsional.

(ad

Uraian Tugas :
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Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang prajabatan dan fungsional:

Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub bidang prajabatan dan fungsional;

Menyiapkan bahan penyusunan rencana sub bidang prajabatan dan fungsional;

Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen sub bidang prajabatan dan fungsional;
Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen sub bidang prajabatan dan fungsional,;
Menyiapkan bahan persetujuan sub bidang prajabatan dan fungsional;

Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang prajabatan dan fungsional;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang prajabatan dan fun gsional;
Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan, pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap Kinerja bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnva;
Melakukan tugas lain yang dibcrikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesual dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

KEPALA BIDANG DOKUMENTASI DAN INFORMASI

Tugas Pokok Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina,dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
dokumentasi dan informasi.

Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

dokumentasi dan informasi:




¢. Uraian Tugas :
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Perumusan kebijakan dalam bidang dokumentasi dan informasi:
Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang dokumentasi dan
informasi;

Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang informasi
Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang dokumentasi dan
pelaporan.

Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang dokumentasi dan informasi.

1. Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
dokumentasi dan informasi; :
2. Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang dokumentasi dan dan

Informasi;

Lt

Informasi;

20 0N Lh o

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang dokumentasi dan

Menyusun rencana bidang Dokumentasi dan informasi:

Merumuskan bahan dokumentasi dan informasi:

Merumuskan pelaksanaan pembinaan penyusunan dokumen dokumentasi dan informasi;
Memantau tindak lanjut laporan dan pengaduan bidang dokumentasi dan informasi:
Merumuskan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan dokumentasi dan informasi;

9. Memantau evaluasi penaatan hukum bidang dokumentasi dan informasi;

10. Merumuskan sanksi administrasi dokumentasi dan informasi:

11. Merumuskan rancangan peraturan daerah bidang dokumentasi dan informasi;

I2. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang dokumentasi dan informasi:

13.Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:

14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

I5. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku

F.1. KEPALA SURB BIDANG INFORMASI

a. Tugas Pokok

b. Fungsi

Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Informasi daerah.

(-
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Penyusunan, perencanaandan pelaksanaan program kegiatan
informasi;

Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan informasi;
Penylapan bahan kegiatanin formasi pelaporan dan evaluasi
kegiatan informasi

Pelaporan dan evaluasi kegiatan dokumentasi dan informasi.




¢. Uraian Tugas :

NO UL~

— \D oo
-

terhadap kincrja bawahan;

Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang informasi;
Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub bidang informasi:
Menyiapkan bahan penyusunan rencana kajian sub bidang informasi:
Menyiapkan bahan kajian kajian sub bidang informasi:
Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen kajian sub bidang informasi;
Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen kajian sub bidang informasi:
Menyiapkan bahan persetujuan kajian sub bidang informasi:
Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub bidang informasi:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang informasi;
- Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan, pemberian motivasi, arahan, dan penilaian

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
12. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan scsuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku,

F. 2. KEPALA SUB BIDANG DOKUMENTASI DAN PELAPORAN

a. Tugas Pokok Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina,dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
dokumentasi dan pelaporan.

b. Fungsi : 1.

&

-
J.

Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
dokumentasi dan pelaporan;

Perumusan kebijakan dalam bidang dokumentasi dan pelaporan;
Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang dokumentasi dan
pelaporan;

- Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang Dokumentasi
dan Pelaporan;

. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang dokumentasi
dan pelaporan.

Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang dokumentasi dan
pelaporan.
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raian Tugas :

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
dokumentasi dan pelaporan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang dokumentasi dan
pelaporan;
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang dokumentasi dan
pelaporan;

Menyusun rencana bidang Dokumentasi dan pelaporan;
Merumuskan bahan dokumentasi dan pelaporan:
Merumuskan pelaksanaan pembinaan penyusunan dokumen dokumentasi dan pelaporan:
Memantau tindak lanjut laporan dan pengaduan bidang dokumentasi dan pelaporan;
Merumuskan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan dokumentasi dan pelaporan:
Memantau evaluasi penaatan hukum bidang dokumentasi dan pelaporan;
. Merumuskan sanksi administrasi dokumentasi dan pelaporan;
. Merumuskan rancangan peraturan daerah bidang dokumentasi dan pelaporan;
. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang dokumentasi dan pelaporan:
- Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
- Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

G. KEPALA BIDANG PEMBINAAN DAN PENSIUN

a. TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina,dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
pembinaan dan pensiun.

b. Tungsi © 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
pembinaan dan pensiun;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pembinaan dan pensiumn;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pembinaan dan
pensiun;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pembinaan dan
penghargaan;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan. bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pensiun dan
kesejahteraan:

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pembinaan dan pensiun;

C. Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
Pembinaan dan pensiun:

2. Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pembinaan dan
pensiun;

3. Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pembinaan
dan pensiun;

4. Menyusun rencana bidang pembinaan dan pensiun;

5. Merumuskan bahan Pembinaan dan pensiun;

6. Merumuskan pelaksanaan pembinaan penyusunan dokumen bidang pembinaan dan
pensiun;

7. Memantau tindak lanjut laporan dan pengaduan bidang pembinaan dan pensiun:

8. Merumuskan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan pembinaan dan pensiun;

9. Memantau evaluasi penaatan hukum pembinaan dan pensiun;

10. Merumuskan sanksi administrasi pembinaan dan pensiun;
1. Merumuskan rancan gan peraturan dacrah bidang pembinaan dan pensiun;




12. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang pembinaan dan pensi un;

13. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnva;

15. Melakukan tugas lain vang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

G. 1. KEPALA SUB BIDANG PEMBINAAN DAN PEN GHARGAAN

a. TugasPokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
sub bidang pembinaan dan penghargaan.

b. Fungsi : I Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan sub
bidang pembinaandan penghargaan:
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan sub
bidang pembinaan dan penghargaan:
Penyiapan bahan kegiatan  sub bidang pembinaan dan
penghargaan;
4. pelaporan dan evaluasi kegiatan sub bidang pembinaan dan
penghargaan;

‘LJ-J

¢. Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang pembinaan dan penghargaan:

2. Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub bidang pembinaan dan penghargaan:

3. Menyiapkan bahan penyusunan rencana kajian sub bidang pembinaan dan
penghargaan;

4. Menyiapkan bahan kajian kajian sub bidang pembinaan dan penghargaan;

5. Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen kajian sub bidang pembinaan dan

penghargaan;

6. Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen kajian sub bidang pembinaan
dan penghargaan;

7. Menyiapkan bahan persetujuan kajian sub bidang pembinaan dan penghargaan;

8. Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub bidang pembinaan dan penghargaan;

9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang pembinaan dan
penghargaan;

10. Melakukan pendistribusian fugas, pembinaan, pemberian motivasi, arahan, dan
penilaian terhadap kinerja bawahan;

I1. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya;

[2. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

G. 2. KEPALA SUB BIDANG PENSIUN DAN PE NGHARGAAN

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan
kegiatan sub bidang pensiun dan kesejahteraan.

b. Fungsi 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan  program
kegiatan sub bidang pensiun dan kesejahteraan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan sub
bidang pensiun dan kesejahteraan:
Penyiapan bahan kegiatan sub bidang pensiun dan
kesejahteraan
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan sub bidang pensiun dan
kesejahteraan:

(IS}
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Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang pensiun dan kesejahteraan;
Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub bidang pensiun dan kescjahteraan:
Menyiapkan bahan penyusunan rencana kajian sub bidang pensiun dan
kesejahteraan:

Menyiapkan bahan kajian kajian sub bidang pensiun dan kesejahteraan:
Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen kajian sub bidang pensiun
dan kescjahteraan:

Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen kajian sub bidang
pensiun dan kesejahteraan:

Menyiapkan bahan persetujuan kajian sub bidang pensiun dan kesejahteraan;
Menyiapkan bahan koordinasi kajian sub bidan g pensiun dan kesejahteraan;
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang pensiun dan
kesejahteraan;

Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan pemberian motivasi. arahan, dan
penilaian terhadap kinerja bawahan:

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya;

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok
dan fungsinya dan sesuai den gan peraturan perundang-undangan vang berlaku.
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BADAN LINGKUNGAN HIDUP

A. KEPALA BADAN LINGKUNGAN HIDUP
a. Tugas Pokok Merumuskan, menetapkan, dan melaksanakan kebijakan daerah di
bidang lingkungan hidup sesuai peraturan yang berlaku.
b. Fungsi : I. Penetapan kebijakan teknis bidang lingkungan hidup sesuai dengan

rencana strategis vang ditetapkan Pemerintah Dacrah:

2. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan. dan

pengendalian kebijakan teknis di bidang lingkungan hidup;

Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan

pengendalian kebijakan teknis bidan g pengendalian pencemaran:

4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis bidang pengendalian kerusakan dan
konservasi SDA;

5. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan,  dan

pengendalian kebijakan teknis bidang pengembangan kapasitas dan

informasi:

Pembinaan penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan;

Pembinaan Unit Pelaksana Teknis Badan;

Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional.

!.a..l
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¢. Uraian Tugas ;
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Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis bidang lingkungan hidup sesuvai dengan
rencana strategis yang ditetapkan pemerintah dacrah serta menyesuaikan dengan kebijakan
nasional dan provinsi;

Mengawasi dan mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayanan umum lingkup bidang
lingkungan hidup;

Memimpin dan menetapkan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian teknis
penyelenggaraan pengkajian dan penaatan

Memimpin dan menetapkan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian teknis
penyelenggaraan pengendalian pencemaran,

- Memimpin dan menetapkan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian teknis

penyelenggaraan pengendalian kerusakan dan konservasi SDA;

Memimpin dan menetapkan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian teknis
penyelenggaraan pengembangan kapasitas dan mformasi;

Menetapkan pedoman dan petunjuk teknis kegiatan, monitoring dan pelaporan hasil program
kegiatan stratepis berdasarkan sasaran dan target sebagai bahan penyusunan Renstra, RKT,
dan ILAKIP Badan;

Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait yang berhubungan dengan
lingkup bidang lingkungan hidup;

Membina penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan Lin gkungan Hidup;

Membina Unit Pelaksana Teknis Badan Lingkungan Hidup;

Membina Kelompok Jabatan Fungsional:

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya;
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B. SEKRETARIS BADAN LINGKUNGAN HIDUP

a. Tugas Pokok Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sekretariat dan pelayanan

teknis serta administratif kepada seluruh satuan organisasi dalam
lingkungan Badan Lingkungan Hidup Daerah yang meliputi
perencanaan program, Umum, dan keuangan.




b. Fungsi i l. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana

kerja, anggaran dan pelaporan

Pelaksanaan koordinasi pengelolaan dan pengendalian administrasi

umum dan kepegawaian, perlengkapan, rumah tangga badan,

dokumentasi, dan pengarsipan

3. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian  penyelenggaraan
pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik daerah;

4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakat
dan keprotokolan

5. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan administrasi
keuangan.

o

Uraian Tugas ;

1.
2.
3
4.
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6.

15.
16.
17.

18.
19.

Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sekretariat scbagai
pedoman dan acuan kerja;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sckretariat:
Mengkoordinasikan penyusunan program kertja, anggaran, dan laporan program/ kegiatan
badan;

Mengkoordinasikan penvusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan badan:
Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen pelaksanan
kegiatan dan anggaran badan;

Menyusun pedoman dan menyclenggarakan monitoring dan laporan kinerja badan;
Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang;
Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penyajian data/ informasi yang berkaitan
dengan pelaksanaan tugas badan:

Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum, kepegawaian:
perlengkapan, rumah tangga badan, dokumentasi dan pengarsipan;

- Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis administrasi dalam Iingkungan badan;
. Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang

milik daerah

- Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyvarakatan dan urusan ke protokolan

badan:

- Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal serta

pihak ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan yang berlaku untuk keberhasilan
program kerja;

. Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan petunjuk teknis

serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat;
Mengendalikan kegiatan kesekretariatan dalam rangka mendukung kegiatan badan;
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sekretaris:

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan:

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnva;
Melakukan tugas lain yang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku




B. L

a.

KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM
Tugas Pokok Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi
rencana program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan badan.
Fungsi : I Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja badan
2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, monitoring, dan
pengendalian program/ kegiatan badan
3. Penyajian data/ informasi vang berkaitan dengan pelaksanaan
program/ kegiatan badan
4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program/ kegiatan
badan.
Uraian Tugas :

[a—
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Melaksanakan penyusunan rencana kerja sub bagian percncanaan program;

Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ kegiatan badan, masing-masing
bagian, bidang, sub bagian, dan sub bidang;

Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis (Renstra),
Rencana Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan Dokumen Pelaksanaan
Anggaran (DPA);

4. Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan program/ kegiatan
vang dilaksanakan badan;
5. Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program;
6. Menyiapkan laporan progress kegiatan badan;
7. Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/ kegiatan badan:
8. Menyiapkan bahan dan menyusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan
pelaksanaan standar pelayanan minimal bidang lingkungan hidup;
9. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;
10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan sesuai dengan bidang tugasnya;
1. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
B. 2. KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGA WAIAN
a. TugasPokok Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah
tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan,
pemeliharaan, dam inventarisasi barang milik daerah, hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya.
b. Fungsi : 1. Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan,

urusan rumah tangga badan, dan administrasi perjalanan dinas

2. Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian

3. Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji
berkala

4. Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM

S. Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan
badan

6. Pelaksanaan proses administrasi pengadaan  perlengkapan,
pemeliharaan, dan inventarisasi

7. Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan ymum
lainnya dengan pihak terkait

8  Penyiapan bahan informasi tentang bidang fugas umum dan
kepegawaian.

9. Pengajuan usulan untuk penghapusan barang inventaris




Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bagian umum dan kepegawaian;
2. Menyelenggarakan urusan surat-menyurat dan ketataarsipan badan;
3. Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian;
4. Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu pegawai,
KARIS/ KARSU;
5. Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak, dan
kewajiban pegawai;
6. Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan ujian dinas
7. Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan badan serta menyalurkannya ke unit-
unit untuk keperluan operasional badan sesuai dengan standarisasi:
8. Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris;
9. Menyiapakan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan surat
peminjaman /pemakai barang inventaris;
10. Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris;
I'l. Menyelenggarakan urusan kerumahtanggaan badan;
12. Menyiapkan bahan yang bethubungan dengan perjalanan dinas pegawai:
I3. Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan badan:
B.3. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN
a. TugasPokok Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan
urusan keuangan.
b.  Fungsi 1. Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi
2. Pengelolaan penatausahaan keuangan
3. Pelaksanaan verifikasi keuangan secara berkala
4. Penyiapan bahan administrasi pertanggungjawaban serta laporan
keuangan.
¢. Uraian Tugas :
1. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bagian keuangan;
2. Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan admini stras1 keuangan badan:
3. Menyiapkan laporan penggunaan anggaran badan dalam bentuk Buku Kas Umum (BKU),
Jurnal pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak;
4. Membuat berita acara pemeriksaan BKU:
3. Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan badan dan pembayaran
gaji, insentif, honor, serta uang makan pegawai;
6. Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan verifikasi
laporan keuangan serta perbendaharaan;
7. Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran badan serta bahan
koordinasi keuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sekretariat Daerah Kabupaten;
8. Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran badan;
9. Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuangan;
10. Menyelenggarakan perbendaharaan  keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan
perhitungan anggaran keuangan badan;
11. Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian
terhadap kinerja bawahan;
12. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan;
I3. Memberikan saran dan pertimban gan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
14. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku




C.  KEPALA BIDANG PENGKAJIAN DAN PENAATAN

a.

Tugas Pokok Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup Bidang
Pengkajian dan Penaatan

b. TFungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan di bidang

C.

pengkajian dan penaatan

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pengkajian dan penaatan:

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pengkajian dan
penaatan;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pengkajian
lingkungan;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang penaatan hukum
lingkungan:;

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pengkajian dan penaatan.

Uraian Tugas :

1.

2.

Menyusun rencana kerja, program. kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
pengkajian dan penaatan sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pengkajian dan
penaatan;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pengkajian dan
penaatan;

Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
pengkajian dan penaatan;

Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
penaatan hukum lingkungan;

Merumuskan pelaksanaan koordinasi Kajian Lingkungan Hidup Strategis ( KLHS);

Menyusun rencana perlindungan dan pengelolaan lingkungan hidup (RPPLH),

Melaksanakan kajian penetapan daya dukung lingkungan hidup:

Merumuskan pelaksanaan koordinasi penilaian dokumen lingkungan (AMDAL, UKL dan
UPL, dan SPPL);

- Merumuskan pelaksanaan pembinaan penyusunan dokumen lingkungan (AMDAL, UKL-

UPL., dan SPPL);

I'1. Merumuskan bahan persetujuan kelayakan lingkungan dan izin lingkungan;

14.
15,
16.
17.
18.

19.
20.
21.

22,
23
24.

Merumuskan pelaksanaan koordinasi tata ruang wilayah terkait bidang lingkungan hidup;

13. Merumuskan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan wajib AMDAL, UKL-UPL, dan SPPL

serta yang tidak’ belum memiliki;

Merumuskan pelaksanaan koordinasi pelayanaan pengaduan kasus lingkungan hidup
Memantau tindak lanjut laporan dan pengaduan kasus lingkungan;

Memantau evaluasi penaatan hukum lingkungan

Merumuskan sanksi administrasi kasus lingkungan hidup;

Merumuskan pelaksanaan koordinasi fasilitasi penyelesaian sengketa lingkungan di dalam
dan di luar pengadilan:

Merumuskan pelaksanaan koordinasi audit lingkungan;

Merumuskan rancangan peraturan daerah bidan g lingkungan hidup;

Melaksanakan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang
teknis kajian lingkungan;

Menyusun bahan evaluasi pclaporan pelaksanaan tugas bidang pengkajian dan penataan;
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

25. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya

dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.




C. 1. KEPAILA SUB BIDANG PENGKAJIAN LINGK, UNGAN

a. Tugas Pokok . Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pengkajian Lingkungan.

b. Fungsi : I. Penyusunan, percncanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
pengkajian lingkungan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pengkajian
lingkungan;
Penylapan bahan kegiatan pengkajian lingkungan;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pengkajian lingkungan.
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¢. Uraian Tugas :

—

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Pengkajian Lingkungan;

2. Menyiapkan bahan koordinasi Kajian Lingkungan Hidup Strategis (KLHS);

3. Menyiapkan bahan penyusunan rencana perlindungan dan pengelolaan lingkungan hidup

(RPPLH);

4. Menyiapkan bahan kajian penetapan daya dukung lingkungan hidup;

Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen lingkungan (AMDAL, UKL-UPL, dan

SPPL):

Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen lingkungan (AMDAI.. UKL-UPL, dan

SPPL);

Menyiapkan bahan persetujuan kelayakan lin gkungan dan izin lingkungan;

Menyiapkan bahan koordinasi tata ruan g wilayah terkait bidang lingkungan hidup;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bidang Pengkajian Lingkun gan;

0. Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan:

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tuga snyd;

12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.
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C. 2. KEPAILA SUB BIDANG PENAATAN HUKUM LINGKUNGAN

a. Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Penaatan Hukum Lingkun gan.

b. Fungsi ; 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
penaatan hukum lingkungan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan penaatan hukum
lingkungan;
3. Penyiapan bahan kegiatan penaatan hukum lingkungan;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan penaatan hukum lingkungan.

€. Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Penaatan Hukum Lingkungan;
Melaksanakan evaluasi pelaksanaan kegiatan wajib AMDAL, UKL-UPL, dan SPPL serta
yang tidak/ belum memiliki;

Menerima dan menindaklanjuti laporan dan pengaduan kasus Iingkungan;

Menyiapkan bahan koordinasi pelayanan pengaduan kasus lingkungan hidup;

Melaksanakan evaluasi penaatan hukum lingkungan;

Menyiapkan bahan sanksi administrasi kasus lingkungan hidup;

Menyiapkan bahan fasilitasi penyelesaian sengketa lingkungan baik di dalam maupun di luar
pengadilan;

Menyiapkan bahan koordinasi audit Iin gkungan;

Menyiapkan bahan rancangan peraturan daerah bidang lingkungan hidup;
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10. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bidang Penataan Hukum

Lingkungan;

11. Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian

terhadap kinerja bawahan;

12. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait den gan bidang tugasnya;
13. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. KEPALA BIDANG PENGENDALIAN PENCEMARAN

a. Tugas Pokok Merumuskan dan  melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup Bidang
Pengendalian Pencemaran.

b. Tungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan di bidang

pengendalian pencemaran;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pengendalian pencemaran:

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pengendalian
pencemaran;

4. Perumusan  bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pengendalian
pencemaran air dan udara;

5. Perumusan  bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pencemaran
tanah dan limbah B3;

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pengendalian pencemaran.

€. Uraian Tugas :

L.
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10.
I
12.
13,

14.

15.
16.

17,

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan tcknis operasional bidang
pengendalian pencemaran sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pengendalian
pencemaran,

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pengendalian
pencemaran;

Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
pengendalian pencemaran air dan udara;

Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
pencemaran tanah dan limbah B3;

Merumuskan kebijakan teknis bidang pengendalian pencemaran;

Merumuskan bahan pengendalian pencemaran air, udara, tanah, dan limbah B3;

Merumuskan bahan pelaksanaan pemantauan, analisis, dan evaluasi kualitas air sungai, danau
dan laut, serta kualitas udara, tanah, dan limbah B3;

Merumuskan bahan perizinan pembuangan air limbah, pemanfaatan air limbah, dan
pengelolaan limbah B3;

Merumuskan hasil pemantauan kualitas air sungai, danau dan laut, serta udara dan tanah;
Merumuskan kajian untuk penetapan daya tampung sumber air terhadap beban pencemaran
air;

Merumuskan penentuan status mutu air dan kelas air;

Merumuskan pelaksanaan koordinasi perlindungan lapisan ozon:

Merumuskan koordinasi pelaksanaan penilaian kinerja pengelolaan Imgkungan bagi pelaku
usaha dan atau kegiatan:

Merumuskan hasil identifikasi sumber penghasi! limbah R3;

Merumuskan bahan evaluasi pengawasan pada kegiatan pengendalian pencemaran tanah dan
limbah B3;

Merumuskan koordinasi pelaksanaan dan pembinaan pengelolaan limbah domestik pada
rumah tangga dan usaha kecil men engah;




I8 Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas bidang pengendalian pencemaran;

19. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;

20. Memberikan saran dan pertimban gan kepada atasan, terkait dengan bidang tu gasnya;

21. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. 1. KEPALA SUB BIDANG PENGENDALIAN PENCEMARAN AIR DAN UDARA

a. TugasPokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pengendalian Pencemaran Air dan Udara.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
pengendalian pencemaran air dan udara;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan  kebijakan  kegiatan
pengendalian pencemaran air dan udara;
Penyiapan bahan kegiatan pengendalian pencemaran air dan
udara;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pengendalian pencemaran air dan
udara.
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¢. Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bidang pengendalian pencemaran air dan

udara;

Menyiapkan bahan pengendalian pencemaran air dan udara;

Melaksanakan pemantavan, anali sis, dan evaluasi kualitas air sungai, danau dan laut;

Melaksanakan pemantauan, analisis, dan evaluasi kualitas udara;

Menyiapkan bahan dan evaluasi perizinan pembuangan air limbah;

Menyiapkan bahan dan informasi mengenai kualitas air sungai, danau dan laut, serta udara;

Menyiapkan bahan dan kajian untuk penetapan daya tampung sumber air terhadap beban

pencemaran air;

Menyiapkan bahan untuk penentuan status mutu air dan kelas air;

. Menyiapkan bahan koordinasi perlindungan lapisan ozon;

10. Menyiapkan bahan pembinaan dan koordinasi pelaksanaan penilaian kinerja pengelolaan
lingkungan bagi pelaku usaha dan atau kegiatan;

11. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas sub bidang pengendalian pencemaran
air dan udara;

12. Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan;

13. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait den gan bidang tugasnya;

14. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
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D. 2. KEPALA SUR BIDANG PENGENDALIAN PENCEMARAN TANAH
DAN PENGELOLAAN LIMBAH B3

a. Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pengendalian Pencemaran Tanah dan Pengelolaan 1.imbah
B3.

b. Fungsi ! 1. Penvusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

pengendalian pencemaran tanah dan pengelolaan limbah B3:

2. Penyiapan bahan untuk perumusan  kebijakan  kegiatan
pengendalian pencemaran tanah dan pengelolaan limbah B3;

3. Penyiapan bahan kegiatan pengendalian pencemaran tanah dan
pengelolaan limbah B3;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pengendalian pencemaran tanah




dan pengelolaan limbah B3.

Uraian Tugas :

)

NSk

10.
1.
12.

13.
14.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Pengendalian Pencemaran
Tanah dan Pengelolaan Limbah B3;

Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan teknis pengendalian pencemaran tanah dan
pengelolaan limbah B3, pengendalian pencemaran akibat limbah domestik, pengendalian
pencemaran usaha kecil menengah, dan pengelolaan sampah;

Menyiapkan bahan dan evaluasi perizinan pemanfaatan air limbah pada tanah;

Menyiapkan bahan dan evaluasi perizinan pengelolaan limbah B3;

Melakukan inventarisasi dan identifikasi sumber penghasil limbah B3;

Melaksanakan pemantauan pengelolaan limbah B3 dan pemanfaatan air limbah pada tanah;
Menyiapkan bahan dan informasi mengenai pengelolaan limbah B3, pemanfaatan air limbah
pada tanah;

Menyiapkan hahan hasil evaluasi pengawasan pada kegiatan pengendalian pencemaran tanah
dan pengelolaan limbah B3, pengendalian pencemaran akibat limbah domestik, pengendalian
pencemaran usaha kecil menengah, dan pengelolaan sampah;

Menyusun neraca limbah B3;

Menviapkan bahan koordinasi pclaksanaan dan pembinaan pengelolaan limbah domestik
pada rumah tangga dan pengendalian pencemaran akibat usaha kecil menengah;

Menyusun bahan cvaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bidang Pengendalian
Pencemaran Tanah dan Pengelolaan Timbah B3;

Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan:

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnva;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA BIDANG PENGENDALIAN KERUSAKAN DAN KONSERVASI SDA

Tugas Pokok Merumuskan dan  melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup Bidang
Pengendalian Kerusakan dan Konservasi.

Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan di bidang

pengendalian kerusakan dan konscrvasi:

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pengendalian kerusakan dan

konservasi;

Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pengendalian

kerusakan dan konservasi;

4. Perumusan  bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pengendalian
kerusakan lingkungan;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang konservasi SDA
dan perubahan iklim:

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pengendalian kerusakan dan
konservasi.

3

Uraian Tugas :

!

2.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
pengendalian kerusakan dan konservasi sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;

Merumuskan bahan kebijakan pengendalian kerusakan dan konservasi serta pengelolaan dan
pelestarian keanckaragaman hayati, kawasan lindung dan kawasan konservasi:

Merumuskan kebijakan dan verifikasi kerusakan tanah dan lahan serta kerusakan pesisir,




PN

.'\G

10.

L1

12

rawa, gambut, sungai, danau, sity, dan kars;

Merumuskan kebijakan pengendalian kerusakan akibat kebakaran hutan dan lahan;
Merumuskan pelaksanaan koordinasi penetapan kawasan beresiko bencana lingkun gan;
Merumuskan pelaksanaan inventarisasi data kerusakan sumber-sumber mata air;

Menyusun hesil inventarisasi data tutupan lahan;

Merumuskan kebijakan dan koordinasi penclapan status, analisis, dan evaluasi emisi gas
rumah kaca;

Merumuskan kebijakan, koordinasi, analisis, dan evaluasi pengembangan perangkat adaptasi
dan mitigasi perubahan iklim:

Merumuskan pelaksanaan koordinasi pembinaan dan penilaian upaya pelestarian lingkungan
hidup;

Merumuskan kebijakan dan koordinasi pelaksanaan tata cara pengakuan keberadaan
masyarakat adat, hak, dan masyarakat hukum adat serta kearifan lokal dalam pengelolaan
lingkungan hidup;

Merumuskan kebijakan dan pengembangan ekowisata dan jasa lingkungan di kawasan
konservasi;

13. Menvusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas bidang pengendalian kerusakan dan

konservasi;

14. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:

13
16.

Memberikan saran dan pertimbangan kepada memiliki, terkait den gan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh memiliki sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E. I. KEPALA SUB BIDANG PENGENDALIAN KERUSAKAN LINGKUNGAN

a. TugasPokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Pengendalian Kerusakan Lingkungan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

pengendalian kerusakan lingkungan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan  kegiatan
pengendalian kerusakan lingkungan:
Penyiapan bahan kegiatan pengendalian kerusakan lingkungan;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pengendalian  kerusakan
lingkungan.

hd

C. Uraian Tugas :

1.

[

6.
7.
8

9.
10.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bidang pengendalian kerusakan
lingkungan;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan verifikasi kerusakan tanah dan lahan;
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan verifikasi kerusakan pesisir, rawa, gambut,
sungal, danau, situ, dan kars;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan pengendalian kerusakan akibat kebakaran hutan
dan lahan;

Menyiapkan bahan pelaksanaan koordinasi penetapan  kawasan bercsiko  bencana
lingkungan;

Melakukan inventarisasi data kerusakan sumber-sumber mata air;

Menyiapkan data tutupan lahan:

. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas sub bidang pengendalian kerusakan

lingkungan;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaky,

E. 2. KEPALA SUB BIDANG KONSERVASI SDA DAN PERUBAHAN IKLIM

a. TugasPokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan




Sub Bidang Konservasi SDA dan Perubahan [klim.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

konservasi SDA dan perubahan iklim;

Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan konservasi

SDA dan perubahan iklim:

Penyiapan bahan kegiatan konscrvasi SDA dan perubahan iklim;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan konservasi SDA dan perubahan
iklim

&
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€. Uraian Tugas ;

L. Menyusun rencana ketja, program, dan kegiatan Sub Bidang Konservasi SDA dan Perubahan
Iklim;

2. Melakukan inventarisasi sumber daya genetik dan verifikasi pemanfaatan sumber daya
genetik:

3. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan, evaluasi, dan analisis pengelolaan dan pelestarian
keanekaragaman hayati;

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan evaluasi pengelolaan kawasan lindung dan
kawasan konservasi;

5. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan koordinasi penetapan status emisi gas rumah
kaca;

6. Mclaksanakan pemantauan, analisis, dan evaluasi penurunan emisi gas rumah kaca;

7. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, analisis, dan evaluasi pengembangan
perangkat adaptasi dan mitigasi perubahan iklim;

8. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan koordinasi pelaksanaan kebijakan, pemantauan,
analisis, evaluasi, dan pelaporan tentang masalah atau kegiatan identifikasi dan analisis
kerentanan perubahan iklim;

9. Menyiapkan bahan koordinasi pembinaan dan penilaian upaya pelestarian lingkungan hidup;

10. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan koordinasi pelaksanaan tata cara pengakuan
keberadaan masyarakat adat, hak, dan masyarakat hukum adat serta kearifan lokal dalam
pengelolaan lingkungan hidup;

1. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan pengembangan ekowisata dan Jasa lingkungan
di kawasan konservasi:

12. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bidang Konservasi SDA dan
Perubahan Iklim;

13. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:

14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

15. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

F. KEPALA BIDANG PENGEMBANGAN KAPASITAS DAN INFORMASI

a. Tugas Pokok Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup Bidang
Pengembangan dan Informasi.

b. Fungsi : . Penyusunan dan perencanaan program kegiatan di bidang
pengembangan dan informasi:

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pengembangan dan informasi;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pengembangan dan
informasi;

4. Perumusan  bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan
pengaturan tcknis dalam bidang pengembangan kapasitas dan
pengelolaan lingkungan;

5. Perumusan  bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan
pengaturan teknis dalam bidang informasi lingkungan.

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pengembangan  dan
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informasi,

Uraian Tugas :

1.

L

h
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14.
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16.
¥
18.
19,
20,

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan tcknis operasional bidang
pengembangan dan informasi scbagai acuan pelaksanaan kegiatan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pengembangan dan
informasi;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pengembangan dan
informasi;

Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
pengembangan kapasitas dan pengelolaan Iingkungan;

Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
informasi lingkungan;

Merumuskan pelaksanaan kemitraan/ kerjasama dengan dunia usaha, masyarakat, serta pihak-
pthak lain;

Merumuskan pelaksanaan koordinasi dan pembinaan sekolah berwawasan dan berbudaya
lingkungan;

Merumuskan pelaksanaan koordinasi dan pembinaan kota bersih dan teduh,

Merumuskan pengembangan sistem pengelolaan sampah;

- Merumuskan penerapan instrumen lingkungan hidup dan pengembangan teknologi ramah

lingkungan;

- Merumuskan pelaksanaan pembinaan dan pencrapan SNI dan standar kompetensi personil

bidang pengelolaan lingkungan hidup skala kabupaten;

- Mengkoordinasikan penyediaan dan pengelolaan data, informasi, dan dokumen lingkungan

hidup;

Merumuskan pelaksanaan penyebarluasan informasi lingkungan hidup;

Mengembangkan sistem informasi lingkungan hidup;

Merumuskan bahan penyusunan dan penetapan wilayah ekoregion kabupaten;

Merumuskan bahan penyusunan status lingkungan hidup;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas bidang pen gembangan dan informasi:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

F. 1. KEPALA SUB BIDANG PENGEMBANGA N KAPASITAS PENGELOLAAN

a.

LINGKUNGAN
Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pengembangan Kapasitas Pengelolaan Lin gkungan,
Fungsi : l. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

pengembangan kapasitas pengelolaan lin gkungan;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan  kebijakan  kegiatan
pengembangan kapasitas pengelolaan lin gkungan;

3. Penyiapan bahan kegiatan pengembangan kapasitas pengelolaan
lingkungan;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pengembangan kapasitas
pengelolaan lingkungan.

Uraian Tugas :

fa—y

woR W

Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Penyuluhan,
Informasi dan Data;

Melaksanakan penyuluhan bidang lingkungan hidup;

Melaksanakan penyuluhan pengeclolaan sampah;

Menyediakan informasi dan data lingkungan hidup;

Mengumpulkan hahan penyusunan manajemen sistem informasi dan pengelolaan data base
lingkungan hidup;




6.
7
8.
9

10.

Mengumpulkan bahan Pengembangan manajemen sistem informasi dan pengelolaan data
base lingkungan hidup;

- Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tu gas jabatan;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

F. 2. KEPALA SUB BIDANG INFORMASI LINGKUNGAN

a.

Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Informasi Lingkungan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

C.

informasi lingkungan;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan informasi
lingkungan;

3. Penyiapan bahan kegiatan informasi lingkungan;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan informasi lingkungan.

Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bidang informasi lingkungan;
Menyediakan dan mengelola data, informasi, dan dokumen lingkungan hidup;
Menyiapkan bahan penyebarluasan informasi lin gkungan hidup;

Menyiapkan bahan pengembangan sistem informasi lingkungan hidup;

Menyiapkan bahan penyusunan dan penetapan wilayah ekoregion kabupaten:

Menyiapkan bahan penyusunan status lin gkungan hidup;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tu gas sub bidang informasi lingkungan:
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

9. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
10. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

0N LN —




VIl BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN PEMERINTAHAN DESA

A. KEPALA BAPEMAS DAN PEMDES

a. Tugas Pokok Menyusun dan melaksanakan kebijakan daerah di bidang
pemberdayaan masyarakat dan pemerintah desa scsuai peraturan
perundangan yang berlaku.

b. Fungsi : 1. Penetapan kebijakan teknis bidang pemberdayaan masyarakat dan

pemerintah desa sesuai dengan rencana strategis yang ditetapkan
Pemerintah Daerah;

2. Perencanaan, pembinaan dan pengendalian kebijakan tcknis di
bidang Pemberdayaan masyarakat dan Pemerintahan Desa;

3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian
kebijakan teknis bidang Pemerintahan Desa dan Kelurahan;

4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian
kebijakan teknis bidang pemberdayaan sosial budaya masyarakat;

5. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian
kebijakan teknis bidang usaha ekonomi masyarakat;

6. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian dan pengendalian

kebijakan teknis bidang sumber daya alam dan teknologi tepat guna

Pembinaan penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan;

8. Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional.

i

¢. Uraian Tugas :

I. Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis bidang pemberdayaan masyarakat dan

pemerintah desa sesuai dengan rencana strategis yang ditetapkan pemerintah daerah serta

menyesuaikan dengan kebijakan nasional dan provinsi;

Mengendalikan urusan pemerintah dan pelayanan umum lingkup bidang pemberdayaan

masyarakat dan pemerintahan desa;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan antar bidang dalam rangka

pelaksanaan tugas pokok dan fungsi Badan;

4. Mengkoordinasikan penghimpunan dan penganalisaan hasil pelaksanaan program kegiatan
badan sesuai tugas dan kewenangannya;

5. Memimpin perumusan dan perencanaan teknis penyelenggaraan pemerintah desa dan
kelurahan;

6. Memimpin perumusan dan perencanaan teknis Penyelenggaraan pemberdayaan sosial budaya
masyarakat:

7. Memimpin perumusan dan perencanaan teknis usaha ekonomi Masyarakat;

8. Memimpin perumusan dan perencanaan teknis penyelenggaraan sumber daya alam dan
teknologi tepat guna;

9. Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis penyelengparaan pemcerintahan desa dan
kelurahan;

10. Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan pemberdayaan sosial
budaya masyarakat:

11. Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan usaha ckonomi masyarakat;

12. Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan sumber daya alam dan
teknologi tepat guna;

I3. Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait yang berhubungan dengan
lingkup tugas pemberdayaan masyarakat dan pemernintah desa;

14. Membina penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan Pemberdayaan Masyarakat Dan
Pemerintah Desa;

15. Membina Kelompok Jabatan Fungsional;

16. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait den gan bidang tugasnya;

I7. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan;

o
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18.

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi » arahan, dan penilaian kinerja bawahan;

19. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

B. SEKRETARIS BAPEMAS DAN PEMDES

a. Tugas Pokok Membantu Kepala Badan dalam melaksanakan koordinasi pelaksanaan

tugas bidang dan pelayanan tcknis serta administratif kepada seluruh
satuan organisasi dalam lingkungan Badan Pemberdayaan Masyarakat
dan Pemerintahan Desa yang meliputi percncanaan program,umum dan
kepegawaian serta keuangan.

b. Fungsi : 1. Pelaksanaan koordinasi penyusunan rencana kerja, anggaran dan

pelaporan;
2. Mempelajari, menindaklanjuti informasi, tata dan peraturan
perundang-undangan yang berhubungan den gan bidang tugas:
Pengelolaan dan pengawasan kegiatan administrasi umum dan
kepegawaian, keuangan, perlengkapan, rumah tangga badan,
dokumentasi dan perpustakaan:
4. Pengumpulan data scbagai bahan informasi, hubungan masyarakat
dan keprotokolan;
5. Penyelenggaraan pengadaan perlengkapan, pemeliharaann dan
inventarisasi:

[#5]

6. Pengusulan program pendidikan dan pelatihan aparatur
kepegawaian.

¢. Uraian Tugas :

f.:)

10.
1.

2.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sekretariat sebagai pedoman dan acuan
kerja;

Mengkoordinasikan penyusunan program kerja Badan Pemberdayaan Masyarakat dan
Pemerintahan Desa:

Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis
serta bahan-bahan lainnya yang berhubun gan dengan lingkup tugas sekretariat;

Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum dan kepcgawaian,
perencanaan program dan keuangan Badan Pemberdayaan Masyarakat dan Pemerintahan
Desa;

Memfasilitasi dan memberi pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan Badan
Pemberdayaan Masyarakat dan Pemerintahan Desa;

Merumuskan  bahan pengelolaan dan koordinasi dokumentasi, perpustakaan  dan
perlengkapan/perbekalan rumah tangga, serta pembinaan hubungan kemasyarakatan dan
urusan keprotokalan Badan Pemberdavaan Masyarakat dan Pemerintah Desa:

Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan evaluasi laporan kinerja Badan
Pemberdayaan Masyarakat dan Pemerintahan desa;

Memimpin, mengelola dan menyajikan data/informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan
tugas Badan Pemberdayaan Masyarakat dan Pem erintahan Desa;

Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/Kota, instansi vertical serta pihak
ketiga berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk keberhasilan program
kerja;

Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang;
Mengkoordinasikan pengumpulan bahan Rencana Kerja Anggaran (RKA) untuk menjadi
Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) Badan Pemberdayaan Masyarakat dan Pemerintahan
Desa;

Mengkoordinasikan penyusunan Renstra dan RKT Badan Pemberdayaan Masyarakat dan
Pemerintahan Desa:

. Mengendalikan kegiatan kesektariatan dalam rangka mendukung  kegiatan Badan

Pemberdayaan Masayarakat dan Pemerintahan Desa;




14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya;

I5.

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Jabatan,

16. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja

bawahan;

17. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B. 1. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

a. Tugas Pokok Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi
rencana program dan kegiatan, evaluasi, dan kegiatan tahunan, evaluasi
dan pelaporan.

b. Tungsi . 1. Pengelolaan dan pengkoordinasian penyusunan Rencana Kerja

Anggaran (RKA);

2. Pengumpulan dan pengolahan data serta informasi sebagai bahan
untuk penyusunan program:|

3. Penyusunan bahan evaluasi, monitoring dan pengendalian
program.

Uraian Tugas :

B L

1

Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan rencana kerja, anggaran badan serta
penyusunan standar pelayanan di bidang pemberdayaan masayrakat dan pemerintahan desa;
Menghimpun bahan-bahan dalam rangka penyusunan Renstra, RKA, DPA dan LAKIP;
Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan rencana dan program, evaluasi serta pelaporan;
Menyiapkan bahan pembinaan organisasi dan tatalaksana di lingkungan Badan serta
penyiapan data/informasi  dalam rangka penyajian dan penyebarluasan informasi
Pemberdayaan Masyarakat dan Pemerintahan Desa;

Membuat data analisis kegiatan Pemberdavaan masyarakat dan Pemerintahan Desa sebagai
bahan acuan dalam penyelenggaraan program kerja Badan Pemberdayaan Masyarakat dan
Pemerintahan Desa;

Mengumpulkan bahan monitoring, evaluasi dan pelaporan realisasi anggaran secara periodik
berdasarkan rencana dan realisasinya;

Menyiapkan laporan progres kegiatan Badan Pemberdayaan Masyarakat dan Pemerintahan
Desa;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya;

. Menyusun bahan e¢valuasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Jjabatan;
10.

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B. 2. KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

a. Tugas Pokok Mengelola tata usaha, mengelola surat menyurat dan kearsipan,
inventaris dan kekayaan rumah tan gga dan tugas umum lainnya,
b. Fungsi : L. Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan,

urusan rumah tangga, dan administrasi perjalanan dinas;
2. Pemprosesan administrasi pengadaan perlengkapan, pemeliharaan
dan inventarisasi;
3. Pengumpulan, penyusunan dan menilai rencana kebutuhan badan
sesuai dengan standarisasi yang berlaky;
4. Pengajuan usulan untuk penghapusan barang-barang milik negara
berdasarkan kctentuan perundang-undangan yang berlaku:;
Pengkoordinasian urysan keprotokolan :
Penyiapan bahan informasi tentang kegiatan unit kerja;
Pengkoordinasian dengan sub bagian, bidang dan instansi lain.
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Uraian Tugas :

1.

D

&

8.
2
10.
11
12.

13,

Menyiapkan bahan perencanaan, pelaksanaan dan pengelolaan administrasi barang di
lingkungan Badan Pemberdayaan Masyarakat dan Pemerintahan Desa:

Menyelenggarakan dan mengelola administrasi kepegawaian badan, termasuk pengelolaan
data kepegawain, bahan mutasi serta kenaikan pangkat;

Menyelenggarakan urusan perlengkapan dan urusan kerumah tanggaan badan;

Melaksanakan administrasi surat menyurat. tatalaksana dan nasakah badan;

Menyiapkan bahan administrasi umum dan kepegawaian, ketatalaksanaan, perlengkapan dan
pemeliharaan, hukum dan kehumasan serta pengaduan masyarakat:

Mempersiapkan dan mengelola bahan pelaksanaan tata naskah, kearsipan, surat menyurat dan
perpustakaan badan;

Mempersiapkan bahan pelaksanaan kehumasan, protokol dan perjalanan dinas:

Mengusulkan dan memproses pegawai untuk mengikuti diklat penjenjangan dan fungsional,
kursus-kursus maupun ujian dinas pegawai;

Mempersiapkan bahan koordinasi penerimaan tamu, keprotokolan dan pengelolaan
perpustakaan di lingkungan Badan Pemberdavaan dan Pemerintahan Desa;

Memberikan saran dan pertimban gan kepada atasan, terkait dengan bidan g tugasnya;
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas jabatan:

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

B. 3. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

d.

Tugas Pokok Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan pengelolaan

evaluasi dan pelaporan urusan keuangan.

Fungsi : 1. Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi:

2. Pengelolaan penatausahaan keuangan berdasarakan ketentuan
peraturan perundang-undangan yang berlaku;

3. Pelaksanaan verifikasi keuangan secara berkala:

4. Penyiapan bahan administrasi pertanggungjawaban serta laporan
keuangan.

Uraian Tugas :

1.

F\.J

L
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9.

10.

1L
12.

Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan badan Pemberdayaan
masyarakat dan Pemerintahan Desa:

Melaksanakan pengelolaan keuangan Badan Pemberdayaan Masyarakat dan Pemerintah
Desa;

Menyiapkan bahan untuk koordinasi pada bagian Keuangan Sekretariat Daerah Kabupaten;
Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan verifikasi
laporan keuangan serta perbendaharaan;

Menyiapkan bahan penvusunan laporan pertanggung jawaban keuangan;

Menyiapkan rencana anggaran Badan Pem berdayaan Masyarakat dan Pemerintahan Desa;
Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuan gan;
Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi dan
perhitungan anggaran keuan gan Badan Pemberdayaan Masyarakat dan Pemeri ntahan Desa;
Melaksanakan urusan pembayaran gaji pegawai, pembayaran belanja barang, belanja
pemeliharaan dan pembayaran biaya perjalanan dinas;

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Jjabatan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;




13. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

C. KEPALA BIDANG PEMERINTAHAN DESA DAN KELURAHAN

a. Tugas Pokok Bidang Pemerintahan Desa dan Kelurahan mempunyai tugas pokok
melaksanakan penyiapan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan
dan bimbingan, pengendalian teknis bidang perangkat dan administrasi
Desa/Kelurahan; dan bidang pengembangan Desa/Kelurahan dan
lembaga Desa/Kelurahan,

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan di bidang
pemerintahan Desa dan Kelurahan;
2. Perumusan kebijakan dalam bidang pemerintahan Desa dan

Kelurahan;

Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pemerintahan

Desa dan Kelurahan;

4. Perumusan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan
pengaturan teknis dalam bidang perangkat dan administrasi
Desa/Kelurahan;

5. Perumusan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan
pengaturan teknis dalam bidang pengembangan Desa/Kelurahan
dan Iembaga Desa/K¢lurahan,

‘l.u

¢. Uraian Tugas :

I. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Bidang Pemerintahan Desa Dan Kelurahan
sebagai acuan pelaksanaan kegiatan:

2. Merumuskan bahan pengembangan sistem administrasi pemerintahan Desa/Kelurahan,
khususnya berkenaan dengan administrasi pembangunan, dan administrasi pelaporan;

3. Merumuskan bahan pengembangan sistem pendataan dan informasi Desa/Kelurahan:

4. Merumuskan  bahan-bahan  yang berhubungan  dengan  penataan kewenangan
Desa/Kelurahan:

5. Merumuskan bahan-bahan peraturan perundang-undangan vang berhubungan dengan
perangkat, administrasi, dan kewenangan pemerintahan Desa/Kelurahan:

6. Merumuskan kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis perangkat, administrasi, dan
kewenangan pemerintahan Desa/Kelurahan:

7. Merumuskan bahan-bahan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan penataan kewenangan Badan
Permusyawaratan Desa/Kelurahan dalam penyelenggaraan pemerintahan Desa/Kelurahan;

8. Merumuskan bahan-bahan penyerahan urusan pemerintahan yang menjadi  kewenangan
Kabupaten kepada Desa/Kelurahan;

9. Merumuskan bahan-bahan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pola kerjasama antar
Desa/Kelurahan serta antar Desa/Kel urahan antar Kecamatan:

10. Merumuskan bahan-bahan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan penyelesaian perselisihan
antar Desa/Kelurahan serta antar Desa/Kelurahan antar Kecamatan:;

11. Menyusun bahan ¢valuasi pelaporan pelaksanaan tugas Jabatan;

12. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:

13. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:

14. Melakukan fugas lain yang diberikan oleh pimpinan scsuai dengan tugas pokok dan
fungsinva dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

C. 1. KEPALA SUB BIDANG PERANGEKAT DAN ADMINISTRASI DESA KELURAHAN

a. Tugas Pokok Melakukan pengumpulan, penyiapan bahan dan pembinaan teknis
kegiatan Sub Bidang Perangkat dan Administrasi Desa/Kelurahan.

b. Fungsi : I. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan Perangkat




C.

dan Administrasi Desa/Kelurahan:
2. Penyviapan bahan kegiatan Perangkat dan  Administrasi
Desa/Kelurahan;
Pelaksanaan program perangkat dan administrasi Desa/Kelurahan;
4. Penyelenggaraan analisa dan evaluasi kegiatan perangkat dan
admnistrasi Desa/Kelurahan.

L

Uraian Tugas :

I.

2

8.
9.
10.
 §

12.

Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Perangkat dan
Administrasi Desa/Kelurahan;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pola pencalonan,
pemilihan, pengangkatan dan pemberhentian Kepala Desa, BPD, pengangkatan dan
pemberhentian perangkat desa, penetapan anggota BPD) dan Perangkat Desa ;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pembinaan dan pelatihan
SDM Aparatur;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pola pemberian
tunjangan penghasilan perangkat Desa dan uang kehormatan;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan penyusunan produk
hukum dan penanganan pengaduan masyarakat dalam penyelengparaan pemerintahan
Desa/Kelurahan;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pola hubungan
kelembagaan antar BPD dengan Pemerintah Desa, Lembaga Masyarakat dan Lembaga
Pemernintah:

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan kewenangan, fungsi
legislasi, fungsi pengawasan, fungsi anggaran serta pelaksanaan administrasi BPD dalam
penyelenggaraan pemerintahan Desa:

Menyiapkan bahan fasilitasi pelaksanaan tugas pembantuan, bimbingan, supervisi,
monitoring, dan evaluasi penvelenggaraan pemerintahan Desa/Kelurahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan:

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku. '

C. 2. KEPALA SUB BIDANG PENGEMBAN GAN DESA/KELURAHAN DAN LEMBAGA

DESA/KELURAHAN

a. TugasPokok Melakukan pengumpulan, penyimpanan bahan, dan pembinaan teknis
kegiatan sub Bidang Pengembangan Desa/Kelurahan dan Lembaga
Desa/Kelurahan,

b. Fungsi ; 15. Penyiapan bahan untuk perumusan  kebijakan kegiatan

C.

pengembangan Desa/Kelurahan dan lembaga Desa/Kelurahan:

16. Penyiapan bahan kegiatan pengembangan Desa/Kelurahan dan
lembaga Desa/Kelurahan;

17. Pelaksanaan program kegiatan Pengembangan Desa/Kelurahan
dan Lembag Desa/Kelurahan;

18. Penyclenggaraan  Analisa dan  evaluasi kegiatan
Pengembangan Desa/Kelurahan dan Lembaga
Desa/Kelurahan.

Uraian Tugas :

L.

2.

Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program dan kegiatan sub bidang pengembangan
desa/kelurahan dan lembaga desa‘kelurahan:

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pengembangan dan
pelatihan pemberdayaan masyarakat dan pengembangan pembangunan Desa dan Kelurahan;
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9.

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pinjaman desa,
sumbangan pihak ketiga kepada Desa, pengembangan Badan Usaha Milik Desa, serta
pengembangan sumber-sumber pendapatan dan kekavaan Desa/Kelurahan;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan penetapan pedoman
pengembangan  kapasitas SDM  Aparatur pemerintahan Desa/Kelurahan, fasilitator
pemberdayaan masyarakat dan Lembaga kemasyarakatan lainnya;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan penyusunan dan
pengembangan pedoman, kurikulum dan modul pelatihan pemerintahan Desa/Kelurahan;
Menyiapkan bahan perumusan kebyjakan dan fasilitasi pelaksanaan penyelenggaraan
pelatihan dan studi banding aparatur pemerintah Desa/Kelurahan;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan kerjasama pengembangan
kapasitas pemerintahan Desa dan Kelurahan;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pengelolaan, pola
pengawasan terhadap pengelolaan dan pola pertanggungjawaban atas aset dan kekayaan
Desa/Kelurahan;

Menyiapkan bahan penguatan kapasitas pemerintahan Desa/Kelurahan berkenaan dengan
upaya peningkatan kemampuan Sumber Daya Aparatur Desa/Kelurahan, perangkat
Desa/Kelurahan, lembaga adat, dan lembaga kemasyarakatan lainnya dalam melaksanakan
tugas dan fungsinya melalui pelatihan, pemagangan dan studi banding;

10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
1. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja

bawahan;

12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. KEPALA BIDANG SOSIAL BUDAYA MASYARAKAT
a. Tugas Pokok : Melaksanakan  penyiapan perumusan  kebijakan,  koordinasi,

pembinaan dan bimbingan, pengendalian teknis bidang pemantapan
kelembagaan, partisipasi dan pelatihan masyarakat dan bidang
pemantapan kchidupan sosial budaya masyarakat.

b. Fungsi x . Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

C.

sosial budaya masyarakat;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang sosial budaya masvarakat:

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang sosial budava
masyarakat:

4. Perumusan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian  dan
pengaturan  teknis dalam  bidang pemantapan kelembagaan,
partisipasi dan pelatihan masyarakat:

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pemantapan
kehidupan sosial budaya masyarakat,

Uraian Tugas :

L.

2
3.

4

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan tcknis operasional Bidang Sosial
Budaya Masyarakat sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;

Merumuskan bahan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pendataan Desa/Kelurahan;
Merumuskan bahan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pegembangan Desa berdasarkan hak
asal usul dan adal istiadat masyarakat setempat;

Merumuskan bahan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pemantapan, evaluasi dan
desa/kelurahan dan kegiatan lainnya:

Merumuskan bahan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pemantauan, evaluasi, dan penilaian
tingkat perkembangan Desa/Kelurahan melalui perlombaan Desa/Kelurahan, perlombaan
Kecamatan, dan kegiatan lainnya;

Merumuskan bahan pengembangan kelembagaan khususnya berkenaan dengan penataan
organisasi Pemerintahan Desa/Kelurahan, Badan Permusyawaratan Desa, Asosiasi Pemerintah
Desa dan BPD, Asosiasi Lembaga Kemasyarakatan, Lembaga Adat, dan Lembaga




Kemasyarakatan Desa lainnya:

7. Memberikan saran dan pertim bangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
8 Merumuskan evaluasi dan pelaporan Bidang Sesial Budaya Masyarakat;
9. Melakukan pembagian tupas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;
10. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku,
D. ]. KEPALA SUB BIDANG PEMANTAPAN KELEMBAGAAN, PARTISIPASI DAN
PELATIHAN MASYARAKAT
a. TugasPokok Melakukan pengumpulan, penyiapan bahan, dan pembinaan teknis
kegiatan sub bidang pemantapan kelembagaan, partisipasi dan
pelatihan masyarkat.
b. Fungsi : 1. Penyiapan bahan untuk perumusan kebi jakan kegiatan pemantapan
kelembagaan, partisipasi dan pelatihan masyarakat;
2. Penyiapan bahan kegiatan pemantapan kelembagaan, partisipasi
masyarakat dan pelatihan masyarakat;
3. Pelaksanaan program kegiatan pemantapan  kelembagaan,
partisipasi masyarakat dan pelatihan masyarakat;
4. Penyclenggaraan analisa dan evaluasi kegiatan pemantapan
kelembagaan, masyarakat dan pelatihan masyarakat,
¢. Uraian Tugas :

13

L

Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program dan kegiatan sub bidang kelembagaan.
partisipasi masyarakat dan pelatihan masyarakat;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan penguatan peran serta
kelembagaan masvarakat dalam pembangunan dan pengembangan manajemen pembangunan
partisipatif masyarakat;

Menyiapkan bahan perumusan kebi jakan dan fasilitasi pelaksanaan pembentukan,
pengembangan dan pembinaan Lembaga Kemasyarakatan melalui Lembaga Pemberdayaan
Masyarakat desa/kelurahan (LPMDY/K), Rukun Tetangga (RT), Rukun Warga (RW)/dusun
atau scbutan lain, serta meningkatkan kemampuan organisasi kemasyarakatan dan pusat-
pusat pertumbuhan kegiatan masvarakat perdesaan;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pengembangan pola
kerjasama perencanaan pembangunan antar desa melalui Badan Kerjasama Antar Desa
(BKAD) atau sebutan laian, antar kel urahan, dan antar kecamatan dalam mendayagunakan
potensi sumber daya lintas wilayah:

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan peningkatan kemampuan
masyarakat melalui pelatihan dan peni ngkatan kemampuan Kader Pemberdayaan Masyarakat
dan Fasilitator P3MD sebagai fasilitator perencanaan pembangunan partisipatif:

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan dan pengembangan
perencanaan  pembangunan desa‘kelurahan  melalui pelaksanaan  musrenbangdus/desa.
musrenbangcam, penyusunan RPJMDesa dan RKPDesa yang selaras dengan RPIMD dan
RKPD Kabupaten;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan identifikasi dan analisa
desa terpencil dan tertingoal, desa rawan kritis / rawan bencana melalui pemantapan sistem
pendataan dan penvusunan profil desa/kelurahan, monografi desa/kelurahan, fipologi
desa/kelurahan, tipologi kecamatan serta analisa potensi masyarakat dan pusat-pusat
pertumbuhan antar desa;
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan peningkatan peran serta
masyarakat dalam penataan ruang kawasan perdesaan dan pemetaan desa scbagai kawasan
pemukiman, kawasan budi daya dan kawasan pedesaan terpadu berbasis komunitas;

9. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

10. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan;
11. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja

12.

bawahan;
Melakukan tugss lain yang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan




fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. 2. KEPALA SUB BIDANG PEMANTAPAN KEHIDUPAN SOSIAL BUDAYA
MASYARAKAT
a. Tugas Pokok Melakukan pengumpulan, penyiapan bahan, dan pembinaan teknis
kegiatan sub bidang pemantapan kehidupan sosial budaya masyarakat.
b. Fungsi : 1. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pemantapan
kehidupan sosial budaya masyarakat:
2. Penyiapan bahan kegiatan pemantapan kehidupan sosial budaya
masyarakat;
3. Pelaksanaan program kegiatan pemantapan kehidupan sosial
budaya masyarakat;
4. Penyelenggaraan analisa dan evaluasi kegiatan pemantapan
kehidupan sosial budaya masyarakat.
¢. Uraian Tugas :

1.

o
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Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program dan kegiatan sub bidang pemantapan
kehidupan sosial budaya masyarakat:

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan peningkatan semangat
gotong royong masyarakat dalam pembangunan sesuai dengan nilai-nilai budaya masyarakat
melalui pelaksanaan Bulan Bhakti Gotong Royong Masyarakat (BBGRM);

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan peningkatan kesejahteraan keluarga dan fasilitasi
pelaksanaan 10 program pokok PKK di desa / kelurahan dan kecamatan, penguatan peran
Kader PKK;

Menyiapkan bahan fasilitasi pembentukan dan pengembangan Asosiasi Pemberdayaan
Masyarakat dan pembinaan lembaga asyarakat yang berperan dalam kebijakan melalui
Lembaga Adat, Budaya dan Komisi Penanggulangan Aids Daerah (KPAD) serta program
pemberdayaan masyarakat;

. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan peran aktif bagi

pelayanan kesehatan dasar masyarakat di desa / kelurahan melalui revitalisasi dan
optimalisasi peran Posyandu, peningkatan gizi anak-anak melalui Program Makanan
Tambahan Anak Sekolah (PMT -AS) dan peningkatan peran aktif masyarakat dalam
pemberantasan penyakit menul ar;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E. KEPALA BIDANG USAHA EKONOMI MASYARAKAT

a. Tugas Pokok Melakanakan penyiapan kebijakan koordinasi, pembinaan dan
bimbingan, pengendalian teknis bidang pengembangan lembaga
keuangan mikro desa dan pemberdayaan ekonomi keluarga dan
masyarakat.

b. Fungsi ; 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan di bidang Usaha

Ekonomi Masyarakat:

2. Perumusan kebijakan dalam bidang Usaha Ekonomi Masyarakat:

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang Usaha Fkonomi
Masyarakat:

4. Perumusan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan
pengaturan  teknis  dalam  bidang Pengembangan Lembaga
Keuangan Mikro Desa;




5. Perumusan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan
pengaturan teknis dalam bidang Pemberdayaan Ekonomi Keluarga
dan Masyarakat.

¢. Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Bidang Usaha Ekonomi Masyarakat sebagai
acuan pelaksanaan kegiatan;

2. Merumuskan bahan kebijakan dan fasilitasi serta evaluasi pelaksanaan pengembangan

lembaga kevangan mikro desa;

Menginventarisir dan mempelajari peraturan  perundang-undangan, kebijakan teknis,

pedoman dan petunjuk tcknis serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan ruang

lingkup tugasnya;

4. Merumuskan bahan kebijakan dan fasilitasi serta evaluasi pelaksanaan pengembangan
lembaga keuangan mikro desa;

5. Merumuskan bahan [asilitasi pengembangan kemandirian masyarakat dalam pengelolaan
lembaga keuangan mikro desa melalui Unit Usaha Ekonomi Desa, Simpan Pinjam, Badan
Kredit Desa, dan Badan Usaha Milik Desa:

6. Mecrumuskan bahan fasilitasi pengembangan kemampuan para pengelola lembaga keuangan
mikro desa melalui kegiatan pendidikan dan pelatihan;

7. Merumuskan bahan fasilitasi penguatan jaringan kemitraan antar lembaga keuangan mikro
milik masyarakat dengan kalangan perbankan dalam upaya menghidupkan pemberdayaan
ekonomi lokal:

8. Merumuskan bahan kebijakan dan fasilitasi informasi pasar dan pola kemitraan dalam
rangka informasi pasar;

9. Merumuskan bahan fasilitasi pengembangan jaringan informasi pasar hasil produksi
masyarakat dan pemasaran hasil produksi masyarakat melalui pameran dan promosi;

10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

11. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan;

12. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi. arahan, dan penilaian kinerja bawahan;

13. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
lungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

L

E. 1. KEPALA SUB BIDANG PENGEMBANGAN LEMBAGA KEUANGAN MIKRO

DESA
a. Tugas Pokok Melakukan pengumpulan, penyiapan bahan dan pembina teknis
kegiatan sub bagian pengembangan lembaga keuangan mikro.
b. Fungsi ; 1. Penyiapan bahan untuk pcrumusan  kebijakan  kegiatan

pengembangan lembaga keuangan mikro desa;
2. Penyiapan bahan kegiatan pengembangan lembaga keuangan mikro
desa;
Pelaksanaan program kegiatan pengembangan lembaga keuangan
mikro desa;

(%]

4. Penyclenggaraan analisa dan evaluasi kegiatan pengembangan
lembaga keuangan mikro.




Uraian Tugas :

1

.I\J

5,

10.

1.

Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan sub bidang pengembangan
lembaga kevangan mikro desa;

Menyiapkan bahan fasilitasi pengembangan pembinaan pasar desa:

Menyiapkan bahan fasilitasi pengembangan pembinaan bantuan modal usaha ekonomi desa
dan perkreditan;

Menyiapkan bahan fasilitasi pengaduan masyarakat tentang penyaluran RASKIN, Bahan
Bakar Minyak Tanah, gas LPG, dana BOS, dan lain-lain melalui unit pengaduan masyarakat;
Menyiapkan bahan fasilitasi pengembangan kerjasama lembaga ekonomi mikro desa;
Menyiapkan bahan fasilitasi pengembangan lembaga ekonomi mikro desa tertinggal;
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan pelaksanaan pengembangan kemitraan usaha dalam
meningkatkan hasil produk dan pemasaran produk;

8. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan:

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlakuy.

2. KEPALA SUB BIDANG PEMBERDAYAAN EKONOMI KELUARGA DAN
MASYARAKAT
Tugas Pokok Melakukan pengumpulan, penyiapan bahan, dan pembinaan tcknis
kegiatan sub bidang pemberdayaan ekonomi keluarga dan masyarakat.
Fungsi : I. Penyiapan bahan untuk perumusan  kebijakan  kegiatan

pemberdayaan ekonomi keluarga dan masyarakat;
2. Penyiapan bahan kegiatan pemberdayaan ekonomi keluarga dan
masyarakat ;
Pelaksanaan program kegiatan pemberdayaan ekonomi keluarga
masyarakat;
4. Penyelenggaraan analisa dan evaluasi kegiatan pemberdayaan
ckonomi keluarga dan masyarakat.

Lo

Uraian Tugas :

i

}..J

Lh

Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program dan kegiatan sub bidang pemberdayaan
ckonomi keluarga dan masyarakat:

Menyiapkan bahan fasilitasi pengembangan peningkatan pendapatan masyarakat melalui
program pengembangan kecamatan, program bantuan kemiskinan, unit pengaduann
masyarakat dan program lainnya dalam rangka pengentasan kemiskinan;

Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan program penanggulangan kemiskinan di daerah
serta menyiapkan bahan penyusunan pedoman, rancangan alokasi bantuan, dan penyusunan
mekanisme bantuan untuk pola umum pengembangan usaha ekonomi masyarakat tertinggal;
Menyiapkan bahan fasilitasi pengembangan akses keluarga dan masyarakat dalam
pengelolaan sumber dava lokal dan bantuan modal usaha serta peningkatan keterampilan
berusaha dan ketahanan ekonomi keluarga dan masyarakat;

Menyiapkan bahan fasilitasi pengembangan  ketahanan pangan masvarakat melalui
pengembangan diversifikasi pola konsumsi pangan masyarakat berbasis produk pangan lokal,
pengembangan Sistem Kewaspadaan Pangan dan Gizi (SKPG) serta penguatan Tim Pangan
dan Gizi Daerah;

Menyiapkan bahan fasilitasi peningkatan kemandirian masyarakat dalam mewujudkan
ketahanan pangan melalui penguatan Lumbung Pangan Masyarakat Desa (LPMD);
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan  fasilitasi pelaksanaan  peningkatan
kewirausahaan dan badan usaha milik desa (BUM Desa), pengembangan usaha jasa, industri
kecil dan usaha rumah tangga serta kerajinan melalui perlindungan berusaha, bantuan
pemasaran, hak paten/merek dan hak cipta;




8. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait den gan bidang tugasnya;
9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan;
10. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja

bawahan;

11.Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

F. KEPALA BIDANG SUMBER DAYA ALAM DAN TEKNOLOGI TEPAT GUNA

C.

y A A

a.

b.

Tugas Pokok : Melaksanakan penyiapan perumusan kebijakan, koordinasi, pembinaan
dan bimbingan, pengendalian teknis di bidang Pengembangan Sumber
Daya Alam dan Bidang Pengembangan Teknologi Tepat Guna (TTG).

Fungsi : 1. Penyusunan dan percncanaan program kegiatan di bidang Sumber

Daya Alam dan Teknologi Tepat Guna;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang Sumber Daya Alam dan
Teknologi Tepat Guna;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang Sumber Daya Alam
dan Teknologi Tepat Guna;

4. Perumusan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian, evaluasi
dan pengaturan teknis dalam bidang Pengembangan SDA;

3. Perumusan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian, evaluasi
dan pengaturan teknis dalam bidang Pengembangan T cknologi
Tepat Guna (TTG).

Uraian Tugas :

L

2
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10.
11
12
13.
14.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan Bidang Sumber Daya Alam Dan Teknologi Tepat
Guna (TTG) sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;

. Merumuskan bahan kebijakan dan fasilitasi serta evaluasi pelaksanaan pengembangan Sumber

Daya Alam:

Merumuskan bahan kebijakan dan fasilitasi serta evaluasi pelaksanaan pengembangan
Teknologi Tepat Guna;

Menginventarisir dan mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman
dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lainnya vang berhubungan dengan lingkup tugasnya;

. Merumuskan bahan fasilitasi peningkatan peran aktif masyarakat perdesaan/kelurahan dalam

pengelolaan sumber daya alam yang berbasis ramah lingkungan:;

Merumuskan bahan fasilitasi pengembangan lingkungan pemukiman masyarakat mclalui
pcnataan pemukiman, pelestarian lingkungan, perbaikan lingkungan kumuh, dan lain-lain;
Merumuskan bahan fasilitasi pengembangan sarana dan prasarana perdesaan dan perkotaan
melalui program pembangunan Prasarana Perdesaan (P2D), Program Air Bersih dan
Penyehatan Lingkungan (PAB-PL), program listrik perdesaan, dan lain-lain;

Merumuskan bahan fasilitasi pemberdayaan desa tertingpal dan masyarakat pesisir;
Merumuskan bahan fasilitasi pengembangan sarana prasarana desa tertinggal dan masyarakat
pesisir;

Fasilitasi Pembangunan Rumah Layak Huni melalui Pemberdayaan Masyarakat;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan:

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;
Melakukan tugas lain yang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPAILA SUB BIDANG PENGEMBANGAN §. UMBER DAYA ALAM

Tugas Pokok Sub Bidang Pengembangan Daya alam mempunyai tugas pokok

melakukan pengumpulan, penyiapan bahan, dan pembinaan teknis
kegiatan Sub Bidang Pengembangan Sumber Daya Alam.,

Fungsi : 1. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan Pengembangan




Sumber Daya Alam
2. Penyiapan bahan kegiatan pengembangan Sumber Dava alam:
Pelaksanaan program kegiatan pengembangan Sumber Daya Alam:
4. Penyelenggaraan analisa dan eovaluasi kegiatan Pengembangan
Sumber Daya Alam

=

Uraian Tugas :

1.

2.

20 @ ba

F.2

a.

b. Fungsi

C.

Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan sub bidang pengembangan
sumber daya alam

Menyiapkan bahan fasilitasi penvusunan pedoman umum dan pedoman teknis pemberdayaan
masyarakat dalam pengelolaan konservasi kawasan melalui pertemuan, lokakarya, dan rakor
teknis;

Menyiapkan bahan fasilitasi pelaksanaan pemberdayaan masvarakat dalam rehabilitasi
lingkungan dan pembinaan sumber daya lahan kritis serta pembinaan sumber daya pesisir;
Menyiapkan bahan fasilitasi pelaksanaan pemberdayaan masyarakat dalam pembangunan
prasarana air dan sanitasi lingkungan serta pembangunan sarana dan prasarana pemukiman,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan terkait dengan bidang tugasnya;
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksaaan tugas jabatan;

Meglakukan pembagian tugas, pembi naan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya
dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yag berlaku:

KEPALA SUB BIDANG PENGEMBANGAN TEKN OLOGI TEPAT GUNA

Tugas Pokok - Sub Bidang pengembangan Teknologi tepat guna mempunyal tugas

pokok melaksanakan pengumpulan, penyiapan bahan, dan pembinaan
teknis kegiatan Sub Bidang Pengembangan Teknologi Tepat Guna

Penyiapan Bahan kegiatan Pen gembangan Teknologi Tepat Guna:
Penyiapan bahan kegiatan pen gembangan Teknologi Tepat Guna;
Pelaksanaan Program kegiatan pengembangan Teknologi Tepat Guna
Penyelenggara analisa dan evaluasi kegiatan pengembangan
Teknologi Tepat Guna.

S

Uraian Tugas :

I. Melasanakan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang
Pengembangan Teknologi Tepat Guna;

2. Menyiapkan bahan fasilitasi kebijakan teknis pelaksanaan kerjasama, pemasyarakatan dan
bantuan peralatan / modal teknologi tepat guna;

3. Menyiapkan bahan fasilitasi pembinaan dan pengembangan TTG di masyarakat melalui
pelatihan, pemagangan, studi banding dan bantuan stimulans TTG:

4. Menyiapkan bahan fasilitasi pengembangan TTG Pedesaan melalui perpustakaan Desa /
Kelurahan;

5. Menyiapkan bahan fasilitasi pola pengembangan TTG melalui kejasama dengan lembaga
masyarakat, swasta, lembaga pendidikan, perguruan tinggi (KKN) dan lembaga
pemerintah;

6. Menyiapkan bahan fasilitasi pengembangan pemasaran produk TTG masyarakat dan
pengembangan produk TTG Unggulan:

7. Menyiapkan bahan fasilitasi, pembinaan, monitoring dan evaluasi pelaksanaan program
T'TG di Kecamatan, Desa dan Kel urahan;

8. Memberikan saran dan pertim bangan kepada pimpinan, terkait den gan bidang tugasnya;

9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan tugas jabatan:

10. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yag berlaku;




VIII. BADAN PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN KELUARGA BERENCANA

A. KEPALA BADAN PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN KELUARGA

BERENCANA
a. Tugas Pokok Merumuskan, menetapkan, dan melaksanakan kebijakan daerah di
bidang pemberdayaan perempuan dan keluarga berencana sesuai
peraturan perundangan yang berlaku.
b. Fungsi : 1. Penetapan kebijakan teknis bidang pemberdayaan perempuan dan

keluarga berencana sesuai dengan rencana strategis vang ditctapkan
Pemerintah Daerah:

2. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan tcknis di bidang perlindungan perempuan
dan anak;

3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis di bidang pengendalian keluarga
berencana dan kesehatan reproduksi;

4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian  kebijakan teknis di bidang peningkatan kualitas
keluarga;

5. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan

pengendalian kebijakan tcknis di bidang pemberdayaan dan kualitas

hidup perempuan;

Pembinaan penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan:

Penetapan evaluasi dan laporan:

Pembinaan Unit Pelaksana Teknis Badan;

Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional.
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c. Uraian Tugas :

1. Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan tcknis bhidang pemberdayaan perempuan dan
keluarga berencana sesuai dengan rencana strategis yang ditetapkan pemerintah daerah serta
menyesuaikan dengan kebijakan nasional dan provinsi;

2. Mengawasi dan mengendalikan urusan pemenntahan dan pelayanan umum lingkup bidang
pemberdayaan perempuan dan kel uarga berencana;

3. Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan perlindungan
perempuan dan anak:

4. Memimpin dan menectapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan pengendalian
keluarga berencana dan keschatan reproduksi;

5. Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan peningkatan
kualitas keluarga;

6. Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan pemberdayaan dan
kualitas hidup perempuan;

7. Memimpin, membina, dan mengendalikan teknis penyelenggaraan perlindungan perempuan
dan anak;

8. Memimpin, membina, dan mengendalikan teknis penyelenggaraan pengendalian keluarga
berencana dan kesehatan re produksi;

9. Memimpin, membina, dan mengendalikan teknis penyelenggaraan peningkatan kualitas
keluarga;

10. Memimpin, membina, dan mengendalikan tcknis penyelenggaraan pemberdayaan dan
kualitas hidup perempuan;

1. Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan stakeholders terkait lingkup bidang
pemberdayaan perempuan dan keluarga berencana;

12. Membina penyelengparaan urusan kesekretariatan Badan Pemberdayaan Perempuan dan
Keluarga Berencana;

I3. Membina Unit Pelaksana Teknis Badan Pemberdayaan Perempuan dan Keluarga Berencana;

14. Membina Kelompok Jabatan F ungsional;




I5. Menetapkan cvaluasi dan pelaporan bidang pemberdayaan perempuan dan keluarga
berencana;

16. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

17. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;

18. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku,

B. SEKRETARIS BADAN PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN KELUARGA

BERENCANA

Tugas Pokok Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sekretariat dan pelayanan
teknis serta administratif kepada seluruh satuan organisasi dalam
lingkungan Badan Pemberdayaan Perempuan dan Keluarga Berencana
yang meliputi percncanaan program, umum dan kepegawaian, dan
keuangan.

Fungsi ; 1. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana kerja,

anggaran dan pelaporan
2. Pelaksanaan koordinasi pengelolaan dan pengendalian administrasi
umum dan kepegawaian, perlengkapan, rumah tangga, dokumentasi,
dan pengarsipan;
Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian  penyelengparaan
pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik daerah
4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakat dan
keprotokolan
5. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan administrasi
keuangan.
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Uraian Tugas :

I Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sekretariat sebagai

pedoman dan acuan kerja;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sekretariat:

Mengkoordinasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan laporan program/ kegiatan

Badan Pemberdayaan Perempuan dan Keluarga Berencana;

4. Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan Badan
Pemberdayaan Perempuan dan Keluarga Berencana;

3. Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen
pelaksanaan kegiatan dan anggaran Badan Pemberdayaan Perempuan dan Kecluarga
Berencana:

6. Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan laporan kinerja Badan
Pemberdayaan Perempuan dan Kel uarga Berencana;

7. Mensinkronisasikan penyusunan la poran hasil pclaksanaan tugas bidang-bidang;

8. Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penvajian data/ informasi yang berkaitan
dengan pelaksanaan tugas Badan Pemberdayaan Perempuan dan Keluarga Berencana,

9. Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum, kepegawaian;
perlengkapan, rumah tangga, dokumentasi dan pengarsipan;

10. Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan Badan
Pemberdayaan Perempuan dan Kel uarga Berencana;

11. Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang
milik daerah;

12. Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan keprotokolan
Badan Pemberdayaan Perempuan dan Keluarga Berencana;

I3. Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal serta
pihak ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan yang berlaku untuk keberhasilan
program kerja;

14. Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan tcknis, pedoman, dan petunjuk teknis
serta bahan-bahan lainnya yang berh ubungan dengan lingkup tugas sekretariat;

15. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sekretaris;

Ll




16.

17.
18.

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

B. 1. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

a. TugasPokok Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi rencana
program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan Badan Pcmberdayaan

Perempuan dan Keluarga Berencana.

b. Fungsi : 1. Pengumpulan bahan dan penyusunan  rencana  kerja Badan
Pemberdayaan Perempuan dan Keluarga Bercncana;

2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, monitoring, dan
pengendalian program/ kegiatan Badan Pemberdayaan Perempuan
dan Keluarga Berencana;

3. Penyajian data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan
program/ kegiatan Badan Pemberdayaan Perempuan dan Keluarga
Berencana;

4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program/ kegiatan
Badan Pemberdayaan Perempuan dan Keluarga Berencana.

¢. Uraian Tugas :
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10.

11,
12,

Melaksanakan penyusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program:

Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ kegiatan badan, masing-masing
bidang, sub bagian, dan seksi;

Menyiapkan bahan-bahan dan meclaksanakan penyusunan Rencana Strategis (Renstra),
Rencana Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan Dokumen Pelaksanaan
Anggaran (DPA);

Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program;

Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan program/ kegiatan
vang dilaksanakan Badan Pemberdayaan Perempuan dan Keluarga Berencana;

Menyiapkan laporan progress kegialan Badan Pemberdayaan Perempuan dan Kecluarga
Berencana;

Menyiapkan bahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan lembaga terkait
dalam mengkaji analisis kebutuhan badan;

Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/ kegiatan badan;
Menyiapkan bahan dan menyusun laperan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan
pclaksanaan bidang pemberdayaan percmpuan dan keluarga berencana:

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang tugasnya
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

B. 2. KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN K EPEGAWAIAN

a.

Tugas Pokok Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah

tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penyelengparaan pengadaan,
pemeliharaan, dam inventarisasi barang milik daerah, hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, serta fugas umum lainnya pada Badan
Pemberdayaan Perempuan dan Keluarga Berencana.




b. Fungsi : I. Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan, urusan

rumah tangga, dan administrasi perjalanan;

2. Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian:

3. Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji
berkala;

4. Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM;

5. Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan:

6. Pelaksanaan proses administrasi pengadaan  perlengkapan,
pemeliharaan, dan inventari sasi;

7. Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan umum
lainnya dengan pihak terkait:

8. Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan

kepegawaian,
¢.  Uraian Tugas :
I Menyusun rencana kerja sub bagian umum dan kepegawaian;
2. Menyelenggarakan urusan surat-menyurat dan ketataarsipan Badan Pemberdayaan
Perempuan dan Keluarga Berencana;
3. Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian:
4. Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu pegawai,
KARIS/ KARSU;
5. Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak, dan
kewajiban pegawai;
6. Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan ujian dinas
7. Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan organisasi serta menyalurkannya ke
unit-unit untuk keperluan operasional sesuai dengan standarisasi:
8. Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris;
9. Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan surat
peminjaman/ pemakaian barang inventaris:
10. Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris;
11. Menyelenggarakan urusan kerumahtan ggaan;
12. Mengelola perpustakaan;
13. Menyiapkan bahan vang berhub ungan dengan perjalanan dinas pegawai:
14. Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan;
15. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;
16. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan
kepegawaian,;
17. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
i8 Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaky,
B.3. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN
a. Tugas Pokok : Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan urusan
keuangan Badan Pemberdayaan Perempuan dan Keluarga Berencana.
b.  Fungsi Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi

Pengelolaan penatausahaan keuan gan

Pelaksanaan verifikasi kevangan secara berkala

Penyiapan bahan administrasi perlanggungjawaban serta laporan
keuangan.
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Uraian Tugas :

10.
1L

13.
14.
1

Menyusun rencana kerja sub bagian keuangan;

Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan Badan Pemberdayaan
Perempuan dan Keluarga Berencana;

Menyiapkan rencana anggaran Badan Pemberdayaan Perempuan dan Keluarga Berencana;
Menyiapkan laporan penggunaan anggaran dalam bentuk Buku Kas Umum (BKU), jumnal
pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak;

Membuat berita acara pemeriksaan BKU;

Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan dan pembayaran gaji,
insentif, honor, serta nang makan pegawai:

Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan verifikasi
laporan keuangan serta perbendaharaan;

Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran serta bahan koordinasi
keuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sekretariat Daerah Kabupaten;

Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran,

Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan ke uangan;
Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan
perhitungan anggaran keuangan:

- Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja

bawahan;

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan;
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan secsuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C. KEPALA BIDANG PERLINDUNGAN PEREMPUAN DAN ANAK

a. TugasPokok Merumuskan dan  melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
perlindungan perempuan dan anak.

b. Fungsi : . Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

perlindungan perempuan dan anak;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang perlindungan perempuan dan
anak;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang perlindungan
perempuan dan anak;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan  pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan tcknis dalam bidang perlindungan
perempuan

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan  pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang perlindungan anak
dan peningkatan kualitas hidup anak;

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang perlindungan perempuan dan
anak.

¢. Uraian Tugas :

L.

2

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional Bidang
Perlindungan Perempuan Dan Anak sebagai acuan pelaksanaan kegiatan:

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Bidang  Perlindungan
Perempuan Dan Anak;

- Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang perlindungan
perempuan dan anak:

Merumuskan bahan pelaksanaan dan penyelenggaraan kebijakan, norma, standar, prosedur
dan kriteria perlindungan perempuan dan anak;




5. Merumuskan bahan kebijakan, pedoman, dan petunjuk teknis bidang perlindungan
perempuan;

6. Merumuskan bahan kebijakan, pedoman, dan petunjuk tcknis bidang perlindungan anak
dan peningkatan kualitas hidup anak:

7. Merumuskan bahan koordinasi, konsultasi, dan sosialisasi program di bidang
perlindungan perempuan dan anak kepada lembaga lain yang terkait:

8. Memantau dan mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dan kegiatan di bidang perlindungan
pcrempuan, dan bidang perlindungan anak dan peningkatan kualitas hidup anak:

9. Menyelenggarakan sosialisasi, bimbingan, supervisi, moniforing dan evaluasi, serta
pengawasan untuk penyelenggaraan urusan bidang perlindungan perempuan dan anak;

10. Menyusun rencana pen gkajian di bidang perlindungan perempuan dan anak:

I'1. Merencanakan pelaksanaan koordinasi dan pembinaan pengembangan pemanfaatan
teknologi Bidang Perlindungan Perempuan dan Anak;

12. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang perlindungan perempuan dan anak;

13. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;

14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

15. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C. 1. KEPALA SUB BIDANG PERLINDUNGAN PEREMPUAN

a.

Tugas Pokok Mengumpulkan, menyiapkan bahan dan pembinaan teknis kegiatan Sub

Bidang Perlindungan Perempuan.

Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

perlindungan perempuan;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan perlindungan
perempuan;

3. Penyiapan bahan kegiatan perlindungan perempuan;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan perlindungan perempuan.

Uraian Tugas ;

1
2.

3.

Lh

10.

11
12

. Menyusun rencana kerja Sub Bidang Perlindungan Perempuan:

Menghimpun peraturan yang berkaitan dengan bidang perlindungan perempuan  dan
pengarusutamaan gender:

Mempersiapkan bahan koordinasi, fasilitasi dan mediasi pelaksanaan kebijakan perlindungan
perempuan dan pengarusutamaan gender:

Mempersiapkan bahan koordinasi, fasilitasi dan mediasi pengembangan program
perlindungan perempuan dan pengarus utamaan gender;

Mempersiapkan bahan penyusunan perencanaan anggaran yang responsive gender dalam
rangka pengembangan komunikasi, informasi dan edukasi dalam rangka peningkatan kualitas
hidup perempuan dan PUG;

Mempersiapkan bahan koordinasi dan fasilitasi perlindungan hak-hak perempuan; dan
kebijakan perlindungan perem puan dalam rangka pemberdayaan perempuan dan PUG;
Mempersiapkan bahan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka penyediaan data
terpilah menurut jenis kelamin:

Melaksanakan kegiatan pemantauan, evaluasi dan pengawasan pelaksanaan perlindungan
perempuan dan pengarusutamaan gender:

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Perlindungan Perempuan:
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

- Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesvai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku,




C. 2. KEPALA SUR BIDANG PERLINDUNGAN ANAK DAN PENINGKA TAN
KUALITAS HIDUP ANAK

a. TugasPokok :  Mengumpulkan, menyiapkan bahan dan pembinaan teknis kegiatan Sub
Bidang Perlindungan Anak dan Peningkatan Kualitas Hidup Anak.

b. Tungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
perlindungan anak dan peningkatan kualitas hidup anak;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan perlindungan
anak dan peningkatan kualitas hidup anak;
Penyiapan bahan kegiatan perlindungan anak dan peningkatan
kualitas hidup anak;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan perlindungan anak dan peningkatan
kualitas hidup anak.

il

¢. Uraian Tugas ;

I. Menyusun rencana kerja Sub Bidang Perlindungan Anak dan Peningkatan Kualitas Hidup
Anak;

2. Menghimpun peraturan yang berkaitan dengan bidang perlindungan anak dan peningkatan
kualitas hidup anak:;

3. Menyiapkan program kerja di bidang kesejahteraan dan perlindungan anak dalam jangka
pendek dan jangka panjang;

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dalam rangka kescjahteraan dan perlindungan
anak;

5. Menyiapkan bahan penetapan kebijakan daerah untuk kesejahteraan dan perlindungan
anak;

6. Melaksanakan pengintcgrasian hak-hak anak dalam kebijakan dan program pembangunan
dacrah;

7. Melaksanakan fasilitasi dan koordinasi pelaksanaan yang terkait dengan program
kesejahteraan dan perlindungan anak:

8. Melaksanakan kegiatan pemantauan dan evaluasi seluruh kegiatan di bidang kesejahteraan
dan perlindungan anak :

9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan Pelaksanaan Sub Bidang Perlindungan Anak dan
Peningkatan Kualitas Iidup Anak:

10. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

I'l. Memberikan saran dan pertimban gan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

12. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. KEPALA BIDANG PENGENDALIAN KELUARGA BERENCANA DAN
KESEHATAN REPRODUKSI

1. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
pengendalian keluarga berencana dan kesehatan reproduksi.
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- Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

pengendalian keluarga berencana dan kesehatan reproduksi;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pengendalian keluarga
berencana dan kesehatan reproduksi:

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pengkajian dan
penaatan pengendalian keluarga berencana dan kesehatan
reproduksi;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pengkajian
Pengendalian, Jaminan dan Pelayanan KB:

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang Kesehatan
Reproduksi dan Kelangsungan Hidup Tbu, Bayi dan Anak
(KHIBA):

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pengendalian keluarga

berencana dan kesehatan reproduksi.

2. Fungsi

3. Uraian Tugas :

. Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional Bidang
Pengendalian Keluarga Berencana Dan Kesehatan Reproduksi sebagai acuan pelaksanaan
kegiatan:

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Bidang Pengendalian

Keluarga Berencana Dan Keschatan Reproduksi;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pengendalian

keluarga berencana dan kesehatan reproduksi:

4. Menyusun rencana kebijakan dan stratcgi operasional serta pengendalian program Keluarga
Berencana dan kesehatan reproduksi:

5. Merumuskan bahan kebijakan, pedoman, dan petunjuk teknis bidang jaminan dan
pelayanan KB;

6. Merumuskan bahan kebijakan, pedoman, dan petunjuk teknis bidang Remaja Perlindungan
Masalah Keluarga Berencana dan Kelan gsungan Hidup Ibu dan Bayi (KHIBA);

7. Menyusun pedoman, petunjuk pelaksanaan, dan pentujuk teknis pelaksanaan program
Keluarga Berencana dan kesehatan reproduksi:

8  Menyusun konsep kebijaksanaan dan strategi pengelolaan kebijakan operasional Keluarga
Berencana dan kesehatan reproduksi;

9. Menyempurnakan pedoman petunjuk pelaksanaan kebijakan operasional Keluarga
Berencana dan kesehatan reproduksi;

10. Menyclenggarakan upaya-upaya terciptanya keterpaduan dan sinkronisasi kebijakan
operasional Keluarga Berencana dan kesehatan re produksi;

I'l. Menyelenggarakan upaya-upaya tercapainya pengembangan pelaksanaan dan pengelolaan
kegiatan operasional keluarga berencana dan kesehatan reproduksi:

12. Menyelenggarakan hubungan kerja dengan komponen dan instansi teknis terkait dalam
melaksanakan kebijakan operasional keluarga berencana dan kesehatan reproduksi;

13. Menyelenggarakan pengawasan melekat di lingkungan unit kerjanya secara preventif dan
represif agar tujuan pengelolaan program operasional Keluarga Berencana dan keschatan
reproduksi dapat dicapai;

14. Merumuskan evaluasi dan pelaporan Bidang Pengendalian Keluarga Berencana Dan
Keschatan Reproduksi:

I5. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan:

16. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

I7. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaky,
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D. 1. KEPALA SUB BIDANG PENGENDALIAN DAN JAMINAN PEILA YANAN KB

a. TugasPokok : Mengumpulkan, menyiapkan bahan dan pembinaan teknis kegiatan Sub
Bidang Jaminan dan Pelayanan KB,




Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan jaminan

dan pelayanan KB;

2. Penviapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan jaminan dan
pelayanan KB;

3. Penyiapan bahan kegiatan jaminan dan pelayvanan KB;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan jaminan dan pelayanan KB.

Uraian Tugas :

-

i

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Jaminan dan Pelayanan;

Mengumpulkan dan mempelajari bahan-bahan aturan dasar yang mengatur pelaksanaan
kegiatan KB dan Kesehatan Reproduksi;

Menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan konsep pedoman petunjuk pelaksanaan dan
petunjuk teknis pelaksanaan Keluarga Berencana dan Kesehatan Reproduksi;
Melaksanakan dukungan pelayanan rujukan keluarga berencana dan Keschatan
Reproduks:, operasional jaminan dan pelayanan keluarga berencana, peningkatan
partisipasi pria, penanggulangan masalah kesehatan reproduksi, serta kelangsungan hidup
ibu, bayi dan anak;

Melaksanakan penetapan perkiraan sasaran pelavanan Keluarga Berencana, dan sasaran
perencanaan kehamilan, sasaran peningkatan kontrasepsi pria, sasaran unmeet need,
sasaran penanggulangan masalah keschatan reproduksi, sasaran kelangsungan hidup ibu,
bayi dan anak;

Melaksanakan jaminan dan pelayanan Keluarga Berencana, dan menvusun rencana
pelayanan Keluarga Berencana di tempat pelayanan; serta melaksanakan promosi
pemenuhan hak-hak reproduksi dan promosi keschatan reproduksi dalam rangka
pemenuhan kepuasan klien Keluarga Berencana;

Meclaksanakan pemantauan terhadap tingkat drop out peserta Kcluarga Berencana, dan
pelaksanaan informed choise dan informed consent dalam pelaksanaan pelayanan Keluarga
Berencana;

Melaksanakan mutu peclayanan Keluarga Berencana dan Kesehatan Reproduksi, serta
koordinasi dengan Rumah Sakit, Klinik dalam rangka persiapan pelayanan Keluarga
Berencana;

Melaksanakan Intruksi dan pengadaan sarana, alat, obat dan cara kontrasepsi dan
pelayanannya dengan prioritas keluarga miskin dan kelompok rentan; tcrmasuk
melaksanakan telaahan penjaminan ketersediaan sarana, alat, obat dan cara kontrasepsi;

10. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Jaminan dan Pelayanan ;
11. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja

bawahan;

12. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
13. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. 2. KEPALA SUB BIDANG KESEHATAN REPRODUKSI DAN KELANGSUNGAN

a.

b.

HIDUP IBU, BAYI DAN ANAK (KHIBA)

Tugas Pokok  :  Mengumpulkan, menyiapkan bahan dan pembinaan teknis kegiatan
Kesehatan Reproduksi dan Kelangsungan Hidup lbu, Bayi dan Anak
(KITIBA).

Fungsi i 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

Kesehatan Reproduksi dan Kelangsungan Hidup Tbu, Bayi dan Anak
(KHIBA);
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan Keschatan
Reproduksi dan Kelangsungan Hidup Ibu, Bayi dan Anak (KHIBA);
3. Penyiapan bahan kegiatan Kesehatan Reproduksi dan Kelangsungan
Hidup Ibu, Bayi dan Anak (KHIBA;
Pelaporan dan evaluasi kegiatan  Kesehatan Reproduksi dan

e




C.

Kelangsungan Hidup Ibu, Bavi dan Anak (KHIBA.

Uraian Tugas :

]
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Menyusun rencana kerja Sub Bidang Kesehatan Reproduksi dan Kelangsungan Iidup Ibu,
Bayi dan Anak (KIIIBA);

Menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan konsep penetapan kebijakan kesehatan
Reproduks: Remaja, pencegahan HIV/ AIDS, IMS dan NAPZA;

Melaksanakan penyvelenggaraan dukungan operasional Kesehatan Reproduksi Remaja
(KRR), pencegahan HIV/AIDS, IMS dan NAPZA;

Melaksanakan penetapan perkiraan sasaran pelayanan KRR, pencegahan HIV/AIDS, IMS
dan NAPZA:

Melaksanakan koordinasi dengan Instansi terkait, 1.SM dalam rangka kemitraan
pelaksanaan KRR termasuk pencegahan HIV/AIDS, IMS dan NAPZA;

Melaksanakan fasilitasi pelaksanaan KRR termasuk pencecgahan HIV/AIDS, IMS dan
NAPZA; juga melaksanakan promosi pelaksanaan Kesehatan reproduksi Remaja (KRR),
termasuk pencegahan HIV/AIDS, IMS dan NAPZA;

Melaksanakan penetapan sasaran dan prioritas kegiatan KRR termasuk pencegahan
IIV/AIDS, IMS dan NAPZA;

Melaksanakan kegiatan pembinaan terhadap PIK-KRR di Kecamatan; termasuk
melaksanakan monitoring terhadap tenaga SDM pengelola, penduduk sebaya, dan konselor
sehaya KRR;

Menyiapkan bahan rencana kegiatan pengembangan PIK-KRR;

. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Kesehatan Reproduksi dan

Kelangsungan Hidup Ibu, Bayi dan Anak (KHIBA);

. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja

bawahan;

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA BIDANG PENINGKATAN KUALITAS KELUARGA

Tugas Pokok :  Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup peningkatan
kualitas keluarga.

Fungsi : 1. Penvusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

peningkatan kualitas keluarga;

Perumusan kebijakan dalam bidang peningkatan kualitas keluarga;

Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam peningkatan kualitas keluarga;

Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang institusi dan peran

serta masyarakat;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kependudukan,
ketahanan dan kesejahteraan keluarga.

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang peningkatan kualitas keluarga.
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Uraian Tugas :

1

2,

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional Bidang
Peningkatan Kualitas Keluarga;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Bidang Peningkatan
Kualitas Keluarga;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang peningkatan
kualitas keluarga;

Merumuskan bahan kebijakan, pedoman, dan petunjuk teknis bidang institusi dan peran
serta masyarakat;




5. Merumuskan bahan kebijakan, pedoman, dan petunjuk teknis bidang kependudukan,
ketahanan dan kesejahteraan keluarga;

6. Menyelenggarakan administrasi kegiatan Peningkatan Keluarga dan Pemberdayaan
Kecluarga UPPKS serta pemberdavaan ekonomi keluarga;

7. Mengkaji pelaksanaan kegiatan Peningkatan Kelurga dan Pemberdayaan Keluarga dan
pengembangan ketahanan kelompok UPPKS, kualitas pemberdayaan ckonomi
keluarga/ketahanan ckonomi keluarga;

8. Menyelenggarakan pelayanan pertemuan dalam rangka pelaksanaan pengelolaan UPPKS
dan pemberdayaan ekonomi keluarga dalam Gerakan Pembangunan Keluarga Sejahtera;

9. Merumuskan bahan pelaksanaan dan penyelenggaraan kebijakan, norma, standar, prosedur
dan kriteria pembinaan urusan Peningkatan Keluarga dan Pemberdayaan Keluarga;

10. Menyelengparakan sosialisasi, bimbingan, konsultasi, supervisi, koordinasi, monitoring
dan evaluasi, serta pengawasan untuk penyvelenggaraan urusan Peningkatan Keluarga dan
Pemberdayaan Keluarga;,

I'1. Memantau dan mengkoordinasikan pclaksanaan tugas dan kegiatan bidang institusi dan
peran serta masyarakat, dan bidang kependudukan, ketahanan dan kesejahteraan keluarga;

12. Merumuskan evaluasi dan pelaporan Bidang Peningkatan Kualitas Keluarga ;

13.Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja bawahan;

14 Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

15. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan scsuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E. 1. KEPALASUB BIDANG INSTITUSI DAN PERAN SERTA MASYARAKAT

a. TugasPokok :  Mengumpulkan, menyiapkan bahan dan pembinaan teknis kegiatan Sub
Bidang Institusi dan Peran Serta Masyarakat.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan institusi
dan peran serta masyarakat;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan institusi dan
peran serta masyarakat;
Penyiapan bahan kegiatan institusi dan peran serta masyarakat;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan institusi dan peran serta masyarakat.
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¢. Uraian Tugas:

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Institusi Dan Peran Serta Masvarakat;

2. Menghimpun peraturan dalam rangka penetapan kebijaksanaan penggerakan keluarga dan
masyvarakat;

3. Mempersiapkan bahan penyusunan konsep kebijaksanaan dan strategi pelaksanaan
operasional peningkatan kualitas keluarga;

4. Mempersiapkan bahan penvusunan pedoman petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis

pelaksanaan program Institusi dan Peran Serta Peningkatan Kualitas keluarga yang

berkaitan dengan peningkatan Ketahanan dan Pemberdayaan Keluarga, Advokasi dan

Komunikasi, Informasi dan Edukasi (KIE) serta peningkatan peran institusi masyarakat;

Melaksanakan kegiatan koordinasi dengan komponen instansi terkait dalam pelaksanaan

peningkatan Ketahanan dan Pemberdayaan Keluarga, Advokasi dan Komunikasi, Informasi

dan Fdukasi (KIE) serta peningkatan peran institusi masyarakat;

6. Mempersiapkan bahan dan melaksanakan upaya-upaya pengembangan pelaksanaan
program peningkatan kualitas keluarga melalut Ketahanan dan Pemberdayaan Keluarga,
Advokasi dan Komunikasi, Informasi dan Edukasi (KIE) dan peningkatan peran imstitusi
masyarakat;

7. Mempersiapkan bahan pembinaan dan monitoring terhadap pelaksanaan peningkatan
kualitas keluarga di wilayahnya;

8 Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Institusi Dan Peran Serta
Masyarakat,

9. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnva;

11. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

:tJl

E. 2. KEPALA SUB BIDANG KEPENDUDUKAN, KETAHANAN DAN
KESEJAOTERAAN KELUARGA

a. TugasPokok :  Mengumpulkan, menyiapkan bahan dan pembinaan tcknis kegiatan Sub
Bidang Kependudukan, Ketahanan dan Kesejahteraan Keluarga.

b. Fungsi : I. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
kependudukan, ketahanan dan kesejahteraan keluarga;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan kependudukan,
ketahanan dan kesejahteraan keluarga;
Penyiapan bahan kegiatan kependudukan, ketahanan dan
kesejahteraan keluarga
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan kependudukan, ketahanan dan
kesejahtcraan keluarga.
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¢. Uraian Tugas:

k

2

10.

11.

5.

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Kependudukan, Kctahanan Dan Kesejahteraan
Keluarga,

Mempersiapkan bahan penyusunan pedoman petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis
pelaksanaan program kependudukan, ketahanan dan kesejahteraan keluarga |
Mempersiapkan bahan penyusunan konsep kebijaksanaan dan strategi pengelolaan
kebijakan operasional kependudukan, ketahanan dan kesejahteraan keluarga ;
Mempersiapkan bahan penyempurnaan pedoman petunjuk pelaksanaan kebijakan
operasional kependudukan, ketahanan dan kesejahteraan keluarga |

Mempersiapkan bahan dan melaksanakan upaya-upaya terciptanya keterpaduan dan
sinkronisasi kebijakan operasional kependudukan, ketahanan dan kesejahteraan keluarga;
Mempersiapkan bahan dan melaksanakan upaya-upaya tercapainya pengembangan
pelaksanaan dan pengelolaan kegiatan operasional  kependudukan, ketahanan dan
kesejahteraan keluarga;

Melaksanakan evaluasi hasil pelaksanaan program dan kegiatan kebijakan operasional
kependudukan, ketahanan dan kesejahteraan keluarga;

Melaksanakan pengawasan melekat dilingkungan unit kerjanva secara preventif dan
represif agar tujuan pengelolaan program operasional kependudukan, ketahanan dan
kesejahteraan keluarga dapat tercapai;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Kependudukan, Ketahanan
Dan Kesejahteraan Keluarga;

Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

F. KEPALA BIDANG PEMBERDAYAAN KUALITAS HIDUP PEREMPUAN

a. TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan Kkebijakan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup
Pemberdayaan dan Kualitas Hidup Perempuan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

pemberdayaan dan kualitas hidup perempuan;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pemberdavaan dan kualitas
hidup perempuan;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pemberdayaan dan
kualitas hidup perempuan;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kualitas Hidup
Perempuan;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang Pemberdayaan
Politik Ekonomi Sosial Budaya.

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pemberdayaan dan kualitas
hidup perempuan.

¢. Uraian Tugas :

1.

2.

3

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional Bidang
Pemberdayaan Dan Kualitas Hidup Perempuan sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pemberdayaan
dan kualitas hidup perempuan;

Merumuskan bahan kebijakan, pedoman, dan petunjuk teknis bidang kualitas hidup
perempuan;




9.

10.

Merumuskan bahan kebijakan, pedoman, dan petunjuk teknis bidang pemberdayaan
politik ekonomi sosial budaya;

Menyusun rencana kerja dan program peningkatan kualitas hidup perempuan bidang
pendidikan, kesechatan, c¢konomi, hukum dan HAM, politik, lingkungan dan sosial
budaya,

Menyelenggarakan program pengembangan organisasi/lembaga pemberdayaan
perempuan;

Menyelenggarakan program pengembangan kualitas hidup perempuan di bidang
pembangunan;

Menyelenggarakan koordinasi dan pengintegrasian pelaksanaan upaya peningkatan
kualitas hidup perempuan dalam bidang pendidikan, kesehatan, ekonomi, hukum, HAM,
politik, lingkungan dan sosial budaya;

Mengkaji dan menganalisis program vang dilaksanakan dan dampaknya terhadap
masyarakat;

Monitoring dan evaluasi atas program kegiatan pemberdayaan dan peningkatan kualitas
hidup perempuan ;

11.Merumuskan evaluasi dan pelaporan Bidang Pemberdayaan Dan Kualitas Hidup

Perempuan;
12.Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;
13. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
14. Melakukan tugas lain yang diberikan olech pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
F.1. KEPALA SUB BIDANG KUALITAS HIDUP PEREMPUAN
a. TugasPokok : Sub Bidang Kualitas Hidup Perempuan mempunyai tugas pokok
melakukan pengumpulan, penyiapan bahan dan pembinaan teknis
kegiatan Sub Bidang Kualitas Hidup Perempuan.
b. Fungsi : 1. Pelaksanaan program kegiatan Kualitas Hidup Perempuan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan Kualitas
Hidup Perempuan;
3. Penyiapan bahan kegiatan Kualitas Hidup Perempuan;
4. Penyelenggaraan analisa dan evaluasi kegiatan Kualitas Hidup
Perempuan.
¢. Uraian Tugas :

[am—y

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Kualitas Hidup Perempuan;

Menghimpun peraturan dalam rangka penetapan kebijaksanaan kualitas hidup perempuan
dan pengarusutamaan gender, penguatan kelembagaan PUG, organisasi masyarakat dan
dunia usaha;

Mengumpulkan bahan perumusan program kerja kualitas hidup perempuan dan
pengarusutamaan gender bidang pendidikan, kesehatan, ekonomi, hukum, HAM dan
politik;

Mengumpulkan bahan koordinasi, fasilitasi, dan mediasi pelaksanaan kebijakan dan
pengembangan program kualitas hidup perempuan dan pengarusutamaan gender;
Melaksanakan penyusunan perencanaan anggaran yang responsive gender dalam rangka
pengembangan komunikasi, informasi dan cdukasi dalam rangka peningkatan kualitas
hidup perempuan dan PUG;

Mengumpulkan bahan pengkoordinasian dan pemfasilitasian perlindungan hak-hak
perempuan: dan bahan pengkoordinasian kebijakan perlindungan perempuan dalam
rangka pemberdayaan perempuan dan PUG;

Mengumpulkan bahan pengkoordinasian dengan instansi terkait dalam rangka
penyediaan data terpilah menurut jenis kelamin;

Mclaksanakan kegiatan pemantauan, evaluasi, dan pengawasan pelaksanaan kualitas




hidup perempuan dan pengarusutamaan gender;

9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Kualitas Hidup
Perempuan;

10. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

F. 2. KEPALA SUB BIDANG PEMBERDAYAAN POLITIK EKONOMI SOSTAL

a.

BUDAYA
Tugas Pokok :  Mengumpulkan, menyiapkan bahan dan pembinaan teknis kegiatan
Pemberdayaan Politik Ekonomi Sosial Budaya.
Fungsi : I. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

pemberdayaan politik ekonomi sosial budaya;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan  kegiatan
pemberdavaan politik ckonomi sosial budaya;

3. Penyiapan bahan kegiatan pemberdayaan politik ekonomi sosial
budava;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pemberdayvaan politik ekonomi
sosial budaya.

Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja Sub Bidang Pemberdayaan Politik Ekonomi Sosial Budaya;

2. Mengumpulkan bahan perumusan kebijakan daerah dalam menyclenggarakan
Pemerintahan bidang pemberdayaan politik ckonomi sosial budaya; termasuk kebijakan
daerah dalam penyelenggaraan usaha ekonomi masyarakat, pelaksanaan bantuan
pembangunan skala kabupaten, dan  kebijakan daerah dalam penyelenggaraan
pemberdayaan masyarakat dalam pengelolaan sumber daya alam dan tcknologi tepat
guna,

3. Mengumpulkan bahan pengkoordinasian dan pembinaan penyelenggaraan administrasi
pemerintahan skala kabupaten; pelaksanaan perlindungan tenaga kerja; penyelenggaraan
pemberdayaan ckonomi penduduk miskin skala kabupaten; dan  penyelenggaraan
pemberdayaan masyarakat;

4. Melaksanakan kegiatan pembinaan dan pengawasan terhadap aparatur pemerintahan
kelurahan;

5. Mengumpulkan bahan perumusan pedoman peran kelurahan dalam penyelenggaraan
pemerintahan skala kabupaten;

6. Mengumpulkan bahan perumusan kebijakan daerah dalam penctapan pedoman, norma,
standar, prosedur dan kriteria bidang politik ckonomi sosial budaya penguatan
kelembagaan dan pengembangan partisipasi masyarakat skala kabupaten:

7. Mengumpulkan bahan pengkoordinasian dan pembinaan penyelenggaraan penguatan
kelembagaan masyarakat; pengembangan manajemen pembangunan partisipasi
masyarakat skala kabupaten;, serta pemberdayaan lembaga adat dan budaya skala
kabupaten;

8. Mengumpulkan bahan perumusan kebijakan fasilitasi pelaksanaan peningkatan tradisi
adat dan budaya;

9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pemberdayaan Politik
Ekonomi Sosial Budaya;

10. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan scsuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.




RUMAH SAKIT UMUM DAERAH KUDUNGGA SANGATTA

DIREKTUR RUMAH SAKIT UMUM DAERAH

Tugas Pokok :  Merumuskan, menctapkan dan melaksanakan kebijakan daerah di
bidang pelayanan kesehatan sesuai dengan peraturan perundangan
vang berlaku.

Fungsi : 1. Perumusan kebijakan teknis di hidang pelayanan kesehatan sesuai

dengan rencana sirategis yang telah ditetapkan oleh Pemerintah
Daerah;

2. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan dan
pengendalian kebijakan tcknis medik;

3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan dan
pengendalian kebijakan teknis bidang penunjang;

4  Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan dan
pengendalian kebijakan teknis bidang hukum dan diklat;

5. Pembinaan penyelenggaraan urusan kesekretariatan RSUD;,

6. Penetapan evaluasi dan laporan pelaksanaan urusan bidang
pelayanan keschatan;

7. Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional.

Uraian Tugas:

1.

10.

11.
12.
13.
14.
1.

Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis dan operasional pelayanan
kesehatan sesual dengan rencana strategis yang ditetapkan pemerintah daerah serta
menyesuaikan dengan kebijakan nasional dan provinsi;

Mecngawas: dan mengendalikan pelayanan umum di bidang pelayanan kesehatan di
lingkungan Rumah Sakit Umum Daerah;

Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan bidang medik;
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan bidang
penunjang;

Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan bidang hukum
dan diklat;

Memimpin, membina dan mengendalikan teknis penyelenggaraan bidang medik;
Memimpin, membina dan mengendalikan teknis penyelenggaraan bidang penunjang;
Memimpin, membina dan mengendalikan teknis penyelenggaraan bidang hukum dan
diklat;

Melakukan koordinasi dan kerjasama bidang pelavanan keschatan dengan pihak-pihak
terkait;

Mengkoordinasikan penelitian dan pengembangan serta pelatihan tcknologi bidang
kesehatan dalam rangka peningkatan pelayanan kesehatan;

Membina penyelenggaraan urusan penatausahaan RSUD;

Membina Kelompok Jabatan Fungsional;

Menetapkan evaluasi dan pelaporan urusan pelayanan kesehatan RSUD;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.




B. KEPALA BAGIAN TATA USAHA RSUD

a. TugasPokok :  Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas bidang dan pelayanan

tcknis serta administratif kepada scluruh satuan organisasi dalam
lingkungan Rumah Sakit Umum Daerah, yang meliputi Umum dan
Kepegawaian, Keuangan, dan Hukum, Pemasaran, dan Humas.

b. Fungsi : . Pelaksanaan koordinasi penyusunan rencana kerja, anggaran dan

laporan;
2. Pengolahan dan analisis informasi, data, dan peraturan perundang-
undangan vang berhubungan dengan bidang tugasnya;
Pengelolaan dan pengawasan kegiatan administrasi umum dan
kepegawaian,  keuangan, hukum,  pemasaran,  humas,
perlengkapan, rumah tangga dinas, dokumentasi dan
perpustakaan;
4. Pengumpulan data scbagai bahan informasi, hubungan masyarakat
dan keprotokolan;
5. Penyelenggaraan pengadaan perlengkapan, pemeliharaan dan
inventarisasi;
6. Pengusulan program pendidikan dan pelatihan aparatur/
kepegawaian.

_l.e)

C. Uraian Tugas:

=

8]

10.

¢
12

-

13

14

Merumuskan dan mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program dan kegiatan
tata usaha scbagai pcdoman dan acuan kerja berdasarkan ketentuan perundang-undangan
yang berlaku;

Merumuskan kebutuhan sumber daya berupa sarana, prasarana, tenaga, peralatan, bahan
dan kebutuhan lainnya sesuai dengan strategi Rumah Sakit Umum Daerah serta prosedur
dan peraturan pcrundang-undangan vang berlaku;

Merumuskan konsep-konsep kebijaksanaan operasional dibidang pelaksanaan
pengelolaan ketatausahaan meliputi © urusan dalam, protokol, surat-menyurat, hukum,
organisasi, tatalaksana, kepegawaian dan tenaga program, pemeliharaan kantor,
keuangan dan anggaran serta sarana,

Merumuskan bahan koordinasi perencanaan anggaran, penyusunan anggaran rutin,
pembangunan dan bantuan luar negeri serta pengelolaan, pengendalian keuangan,
analisis, realisasi dan pembukuan, administrasi pembendaharaan dan tuntutan ganti rugi;
Merumuskan bahan pengelolaan dan pembinaan pegawai dan tenaga program serta
penclaahan, hukum, perundang-undangan organisasi dan ketatalaksanaan;
Mengkoordinasikan penyusunan program kerja Rumah Sakit Umum Dacrah, dan
mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang;
Merumuskan kebijakan dan petunjuk pemecahan masalah dari hasil inventarisasi
permasalahan-permasalahan yang berhubungan dengan pelaksanaan tugas Rumah Sakit
Umum Daerah;

Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis.administrasi dalam lingkungan Rumah
Sakit Umum Daerah;

Menyusun pedoman dan penyelenggarakan monitoring dan evaluasi laporan kinerja
Rumah Sakit Umum Daerah; serta menginventarisir, mengelola, dan menyajikan data/
informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas Rumah Sakit Umum Daerah;
Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal serta
pthak ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan yang berlaku untuk
keberhasilan program kerja Rumah Sakit Umum Daerah;

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas ketatausahaan;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.




B.1. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM DAN EVALUASI

a. Tugas Pokok : Mengkoordinasikan, menyusun dan meclaksanakan administrasi
rencana program dan kegiatan, evaluasi dan pelaporan Rumah
Sakit Umum Daerah.

b. Fungsi : 1. Pengumpulna bahan dan penyusunan rencana kerja Rumah Sakit

Umum Daerah;
2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, moniloring dan
pengendalian program/kegiatan Rumah Sakit Umum Daerah;
Penyajian data/informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan
program/kegiatan dinas;
4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program/kegiatan
Rumah Sakit Umum Daerah.

(PR

¢ Uraian Tugas:

I

10.

I

Melaksanakan penyusunan program dan kegiatan sub bagian perencanaan program;
Menghimpun bahan-bahan dalam rangka penyusunan Renstra, RKA, DPA, dan LAKIP;
Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan rencana dan program, evaluasi, serta
pelaporan;

Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencanan Strategis (Renstra),
Rencana Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Naggaran (RKA) dan Dokumen
Pelaksanaan Anggaran (DPA);

Mecnyiapkan bahan pembinaan organisasi dan tata laksana di lingkungan Rumah Sakit
Umum Daerah;

Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan program/
kegiatan yang dilaksanakan Rumah Sakit Umum Daerah;

Mengumpulkan data/informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program dan kegiatan
Rumah Sakit Daerah;

Menyiapkan bahan dan menyusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP dan laporan
pelaksanaan progress Rumah Sakit Daerah;

Melakukan pembagian fugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang tugasnya;

. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B, 2. KEPALA SUB BAGIAN UMUM, SDM DAN PERLENGKAPAN

a. Tugas Pokok Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah
tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan,
pemeliharaan dan inventarisasi barang milik daerah, hubungan
masyarakat dan keprotokolan serta tugas umum.

b. Fungsi : 1. Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan;

urusan rumah tangga Rumah Sakit Umum Daerah; dan
administrasi perjalanan dinas;
2. Pemprosesan administrasi pengadaan perlengkapan, pemeliharaan
dan inventarisasi:
Pengumpulan, menyusun dan menilai rencana kebutuhan Rumah
Sakit Umum Daerah sesuai dengan standarisasi yang berlaku;
4. Pengajuan usulan wuntuk penghapusan Barang-Barang Milik
Negara berdasarkan ketentuan perundang-undangan yang berlaku;
Penyiapan bahan informasi tentang kegiatan unit kerjanya;
6. Pengkoordinasian dengan sub bagian, seksi dan instansi lain.
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Uraian Tugas :
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9.

10.

. Menvyusun rencana kerja program dan kegiatan sub bagian umum:;

Menyusun rencana kebutuhan dan mengelola administrasi barang di lingkungan Rumah
Sakit UUmum Daerah;

Menyiapkan bahan dan memproses usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala,
mutasi, kartu pegawai, KARIS/ KARSU:

Menyelenggarakan urusan perlengkapan dan urusan kcrumahtanggaan Rumah Sakit
Umum Daerah;

Melaksanakan administrasi surat-menyurai, kearsipan, perpustakaan dan fata naskah
dinas,

Menyiapkan bahan administrasi umum dan kepegawaian, ketatalaksanaan, perlengkapan
dan pemeliharaan,

Mempersiapkan bahan pelaksanaan perjalanan dinas;

Menyiapkan bahan dan memproses usulan mengikuti diklat penjenjangan dan fungsional,
kursus-kursus, maupun ujian dinas pcgawai;

Melakukan pembagian tupas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pclaksanaan fugas sub bagian umum dan
kepegawaian;

11.Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnva;
12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

[ungsinya dan scsuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B.3. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN DAN AKUNTANSIT

d.

Tugas Pokok Melaksanakan administrasi, pengelolaan, cvaluasi dan pelaporan

Fungsi

urusan keuangan.

Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi;
Pengelolaan penatausahaan keuangan;

Pelaksanaan verifikasi keuangan secara berkala;

Penyiapan administrasi pertanggungjawaban serta laporan
keuangan.

B =

Uraian Tugas :

7.
8.

9.

Menyusun rencana kerja, program dan kegiatan sub bagian keuangan dan akuntansi;
Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan Rumah Sakit Umum
Daerah;

Menyiapkan rencana anggaran Rumah Sakit Umum Daerah;

Menyiapkan laporan pertanggungjawaban serta bahan untuk koordinasi kepada Bagian
Keuvangan Sekretariat Dacrah Kabupaten;

. Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan

verifikasi laporan keuangan serta perbendaharaan;

. Menylapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan dinas dan

pembayaran gaji pegawal pcmbayaran belanja barang, belanja pemeliharaan, dan
pembayaran biaya perjalanan dinas;

Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuangan;
Menyclenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan
perhitungan anggaran keuangan Rumah Sakit Umum Daerah;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kincrja
bawahan;

10. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas jabatan;
I'1. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya;
12.Mclakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan




fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

C. KEPAILA BIDANG PELAYANAN MEDIK DAN KEPERAWATAN

a. TugasPokok :  Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

b. Fungsi

membina dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
pelayanan medic, keperawatan dan informasi Rumah Sakit (SIMRS).

1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
pelayanan medik, keperawatan, dan informasi rumah sakit;

2. Perumusan kebyakan dalam bidang pelayanan medik,
keperawatan, dan informasi rumah sakit;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pelayanan medik,
keperawatan, dan informasi rumah sakit;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan fekmis pelayanan medik,
keperawatan, dan informasi rumah sakit;

5. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pelayanan medik,
keperawatan, dan informasi rumah sakit:

¢. Uraian Tugas:

L.
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Menyusun rencana kerja, program, kegiatan dan kebijakan teknis operasional bidang
pelayanan medik, keperawatan dan informasi Rumah Sakit;

Membina, membimbing dan mengendalikan program kegiatan bidang pelavanan
medik, keperawatan dan informasi Rumah Sakit;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pelayanan
medik, keperawatan dan informasi Rumah Sakit;

Mengawasi, mengendalikan dan mengkoordinasikan kebutuhan dan aktifikasi
bidang medik, keperawatan dan informasi Rumah Sakit;

Mengawasi, mengendalikan dan mengkoordinasikan kebutuhan dan aktifikasi
instalis terkait;

Mengawasi pengelolaan data rekam medis rawat jalan, rawat inap dan medical cek
up;,

Merumuskan dan mengkoordinasikan kebutuhan tenaga keperawatan;

Merumuskan kebutuhan pelayanan medik. dan pelayanan non medik;

Merumuskan pengembangan sistem informasi manajemen rumah sakit;

. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang pelayanan medic, keperawatan dan

informasi Rumah sakit;
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

.Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang

tugasnya;

. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C. 1. KEPALA SUB BIDANG PELAYANAN MEDIK

a. TugasPokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

b. Fungsi

Sub Bidang Pelayanan Medik.

. Penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan
pelayanan medik;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pelayanan

medik;

Penyiapan bahan kegiatan pelayanan medik;

[




4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pelayanan medik.

c. Uraian Tugas:
1. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Pelayanan Medik;
2. Menyiapkan bahan koordinasi semua kebutuhan pelayanan medik;
3. Menyiapkan bahan koordinasi dan pengawasan, menilai administrasi, penerima dan
pemulangan pasien rawat inap, rawat jalan, rawat gawat darurat, dan bedah sentral;
4. Menyviapkan bahan kebutuhan pelayanan medic;
5. Menyiapkan bahan pengawasan terhadap penggunaan fasilitas pelayanan medik;
6. Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan rancangan program promotif dan preventif,
serta pelayanan rujukan agar penyelenggaraan pelayanan dapat berjalan lancar;
7. Mengawasi kegiatan pelayanan medik kepada pasien;
8. Menvusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pelayanan Medik;
9. Melakukan pembagian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan;
10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
11. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
C.2. KEPALA SUB BIDANG KEPERAWATAN
a. TugasPokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Keperawatan.
b. Fungsi 3 |. Pelaksanaan program kegiatan keperawatan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
keperawatan;
5. Penyiapan bahan kegiatan keperawatan;
4. Penyclenggaraan analisa dan evaluasi kegiatan keperawatan.
c. Uraian Tugas:

1.
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10.
. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang
Keperawatan;

Menyiapkan bahan koordinasi kegiatan keperawatan;

Menyiapkan bahan bimbingan, pemantauan dan evaluasi pemanfaatan peralatan
keperawatan sesuai dengan standar;

Menyiapkan bahan koordinasi kebutuhan tenaga keperawatan meliputi promosi, mutasi
dan cutl tenaga keperawatan, dengan satuan organisasi terkait;

Mengumpulkan, mengelola, menganalisa dan menyajikan data di bidang pelayanan
keperawatan;

Melaksanakan pelayanan asuhan keperawatan ;

Mencatat, mendata dan mengatur pasien dan atau mayat;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Keperawatan;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.




C.3. KEPAILA SUB BIDANG INFORMASI RUMAH SAKIT

a. Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Informasi Rumah Sakit.

b. Fungsi > 1. Penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan
informasi rumah sakit;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
informasi rumah sakit;
Penyiapan bahan kegiatan informasi rumah sakit;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan informasi rumah sakit.

L

¢. Uraian Tugas:

1. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Informasi Rumah Sakit

2. Menyiapkan bahan koordinasi kegiatan informasi rumah sakit;

3. Menyiapkan bahan penyusunan dan penyebaran informasi kesehatan;

4. Menyajikan data informasi rumah sakit dan kesehatan,

5. Mengumpulkan, dan mengolah data sistem informasi manajemen rumah sakit

6. Menyiapkan bahan pengembangan sistem informasi manajemen rumah sakit;

7. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Informasi Rumah
Sakit;

8 Melakukan pembagian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan

penilaian terhadap kinerja bawahan;

9. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,

10. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

D. KEPALA BIDANG PENUNJANG

a. TugasPokok :  Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
penunjang.

b. Fungsi 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

penunjang medis, penunjang non medis, serta penunjang logistik;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang bidang penunjang medis,

penunjang non medis, serta penunjang logistik;

Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang penunjang medis,

penunjang non medis, serta penunjang logistik;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis penunjang medis, penunjang
non medis, serta penunjang logistik;

5. Pclaporan dan evaluasi lingkup bidang penunjang medis, penunjang
non medis, serta penunjang logistik.

(O8]

¢. Uraian Tugas:

1. Menyusun rencana kerja, program, kegiatan dan kebijakan teknis operasional bidang
penunjang,

Membina, membimbing dan mengendalikan program kegiatan bidang penunjang;
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang penunjang;
Merumuskan peningkatan mutu pelayanan penunjang medis dan non medis;
Merumuskan kebutuhan pelayanan penunjang medis dan non medis;

Mengawasi penggunaan fasilitas pelayanan penunjang medis dan non medis;

Mengawasi pengelolaan hygiene dan sanitasi RSUD;

Mengawasi pengelolaan barang-barang, obat-obatan, alat kesehatan dan barang-barang
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medis lainnva sesuai dengan prosedur vang berlaku;

9. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang penunjang,
10. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

bawahan;

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D.1. KEPALA SUB BIDANG PENUNJANG MEDIS
a. TugasPokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Penunjang Medis.
b. Fungsi . 1. Penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan
penunjang medis;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebyakan kegiatan penunjang
medis;
3. Penyiapan bahan kegiatan penunjang medis;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan penunjang medis.
¢. Uraian Tugas:
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9.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Penunjang Medis;
Menyiapkan bahan koordinasi kegiatan penunjang medis;

Menyiapkan bahan peningkatan mutu pelayanan penunjang medis;

Menyiapkan bahan kebutuhan pelayanan penunjang medis;

Menyiapkan bahan pengawasan terhadap penggunaan fasilitas pelayanan penunjang
medis;

Mengkoordinasikan pelayanan fasilitas penunjang medis;

. Menyvusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Penunjang Medis;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan;
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:

10. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

D. 2.

a.

b.

fungsinva dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA SUB BIDANG PENUNJANG NON MEDIS

Tugas Pokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Penunjang Non Medis.

Fungsi 1. Penyusunan, perencanaan dan peclaksanaan program kegiatan

penunjang non medis;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan penunjang
non medis;
Penyiapan bahan kegiatan penunjang non medis;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan penunjang non medis.
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c. Uraian Tugas:
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Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Penunjang Non Medis;
Menyiapkan bahan koordinasi kegiatan penunjang non medis;

Menyiapkan bahan peningkatan mutu pelayanan penunjang non medis;

Menyiapkan bahan kebutuhan pelavanan penunjang non medis;

Menyiapkan bahan pengawasan terhadap penggunaan fasilitas pelayanan penunjang non
medis;

Mengkoordinasikan pengelolaan svgiene dan sanitasi RSUD;

Mencatat, mendata dan mengatur pasicn dan atau mavat;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Penunjang Non Medis;
Melakukan pembagian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan;

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
11.

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku

D. 3. KEPALA SUB BIDANG PENUNJANG LOGISTIK

a. TugasPokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Penunjang Logistik.

b. Tungsi : 1. Penvusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan

penunjang logistik;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pcnunjang
logistik;

3. Penyiapan bahan kegiatan penunjang logistik;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan penunjang logistik.

¢. Uraian Tugas:

1.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Penunjang Logistik;

2. Menyiapkan bahan koordinasi kegiatan penunjang logistik;

i

Mengkoordinasi dan bekerja sama dengan pengurus dan penyimpan barang dalam hal
menerima, menyimpan dan mendistribusikan barang-barang, obat-obatan, alat kesehatan
dan barang-barang medis lainnya scsuai dengan proscdur yang berlaku;

Mengkoordinasi dan bekerja sama dengan pengurus dan penyimpan barang dalam hal
mengelola barang di gudang logistik sesuai jenis dan sifatnya;

Melakukan stock opname semua persediaan, alat kesehatan dan obat-obatan serta
barang-barang medis lainnya yang di koordinir sepenuhnya oleh pengurus dan
penvimpan barang;

Menyusun laporan keluar dan masuk barang-barang, obat-obatan, alat keschatan dan
barang-barang medis lainnya yang di koordinir sepenuhnya oleh pengurus dan
penyimpan barang;

Mengkoordinasi dan bekerja sama dengan pengurus dan penyimpan barang dalam hal
menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Penunjang Logistik;
Melakukan pembagian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

10. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.




E. KEPALA BIDANG PENGEMBANGAN DAN BAKU MUTU

a. TugasPokok Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
pengembangan dan baku mutu.

b. Fungsi . 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan di bidang

pengembangan dan baku mutu;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pengembangan dan baku mutu;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pengembangan dan
baku mutu;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis pengembangan dan baku mutu;

5. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pengembangan dan baku
mutu,

c. Uraian Tugas:

1. Menyusun rencana kerja, program, kegiatan dan kebijakan teknis operasional bidang
pengembangan dan baku mutu;

2. Membina, membimbing dan mengendalikan program kegiatan bidang pengembangan
dan baku mutu;

3. Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pengembangan
dan baku mutu;

4. Merumuskan dan mengkoordinasikan kebutuhan pendidikan, pelatihan, serta

peningkatan mutu pengembangan sumber daya manusia di lingkungan rumah sakit;

Mengkoordinasikan pelaksanaan pelayanan agar sesuai dengan baku matu yang telah

ditetapkan,

Mengkoordinasikan dan memfasilitasi perkara hukum vang dihadapi oleh rumah sakit;

Merumuskan produk-produk hukum rumah sakit dan perjanjian kerja sama,

Mengawasi pengelolaan pengaduan masvarakat;

Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang pengembangan dan baku mutu;

0. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

bawahan;

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.
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E. 1. KEPALA SUB BIDANG DIKLAT DAN PENGEMBANGAN PELAYANAN

a. TugasPokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Diklat dan Pengembangan Pelayanan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan diklat
dan pengembangan pelayanan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan diklat dan
pengembangan pelayanan;
3. Penyiapan bahan kegiatan diklat dan pengembangan pelayanan;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan diklat dan pengembangan
pelayanan.

¢.  Uraian Tugas:

I. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Diklat Dan Pengembangan
Pelavanan;

2. Menyiapkan bahan koordinasi bidang diklat dan pengembangan pelayanan;

3. Menyiapkan bahan penyusunan kebutuhan pendidikan dan pelatihan sumber daya




manusia di lingkungan rumah sakit;

4, Menyiapkan bahan peningkatan mutu pengembangan sumber daya manusia di
lingkungan rumah sakit;

5. Melaksanakan penelitian dan pengembangan profesi/sumber daya manusia di
lingkungan rumah sakit;

6. Melakukan koordinasi pelaksanaan diklat dan pengembangan sumber daya manusia di
lingkungan rumah sakit;

7. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Diklat dan Pengembangan

Pelayanan,

8. Melakukan pembagian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan,

9. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

10. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

E. 2. KEPALA SUB BIDANG BAKU MUTU

a. TugasPokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Baku Mutu.

b. Fungsi ; L

o

B

¢. Uraian Tugas:
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telah ditetapkan;

o

Penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan baku
mutu;

Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan baku mutu;
Penyiapan bahan kegiatan baku mutu;

Pelaporan dan evaluasi kegiatan baku mutu.

Menyusun rencana kerja, program dan kegiatan Sub Bidang Baku Mutu;
Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan baku mutu pelayanan;
Menyiapkan bahan koordinasi pelaksanaan pelayanan sesuai dengan baku mutu yang

Melakukan penilaian tentang pelayanan rumah sakit;
Melakukan monitoring terhadap pelaksanaan pelayanan rumah sakit sesuai dengan baku

mutu yang telah ditetapkan;

6. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Baku Mutu;

7. Melakukan pembagian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan;

8 Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

9. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

E.3. KEPAILA SUB BIDANG HUKUM DAN HUMAS

a. TugasPokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Hukum dan Humas.
b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan

Z
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hukum dan humas;

Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan hukum dan
humas;

Penyiapan bahan kegiatan hukum dan humas;

Pelaporan dan evaluasi kegiatan hukum dan humas.




Uraian Tugas :

. Menyusun rencana kerja,program dan kegiatan sub bidang hukum dan humas:

. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan bidang hukum dan humas;

. Menerima dan menangani pengaduan masyarakat;

. Menyiapkan bantuan hukum apabila ada masalah-masalah di dalam rumah sakitatau

tuntutan dari luar rumas sakit;

5. Menyiapkan bahan penyusunan produk-produk hukum rumah sakit dan perjanjian kerja
sama;

6. Menyusun rencana dan melaksanakan promosi keschatan baik di dalam maupun di lTuar
rumah sakit;

7. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Hukum dan Humas

8. Melakukan pembagian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan;

9. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,

10. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan scsuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
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C.

BADAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

KEPAILA BADAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

Tugas Pokok Merumuskan, menetapkan, dan melaksanakan kebijakan daerah di
bidang pendidikan dan pelatthan sesuai peraturan perundangan yang
berlaku.

Fungsi - 1. Penetapan kebijakan teknis bidang pendidikan dan pelatihan scsuai

dengan rencana strategis vang ditetapkan Pemerintah Daerah;

2. Perecncanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis bidang pengendalian dan evaluasi;

3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian
kebijakan teknis bidang diklat struktural;

4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian
kebijakan tekmis bidang diklat teknis;

S. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian
kebijakan teknis bidang diklat fungsional,

6. Pembinaan penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan;

Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional.

=

Uraian Tugas:

) A

1

Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan tcknis bidang pendidikan dan pelatihan
scsual dengan rencana strategis yang ditetapkan pemerintah daerah serta menycsuaikan
dengan kebijakan nasional dan provinsi,

Mengawasi dan mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayanan umum lingkup
bidang lingkungan hidup;

Merencanakan bahan koordinasi dan konsultasi program dan pelaksanaan pendidikan dan
pelatihan bagi instansi lain,

Menetapkan rekomendasi kegiatan diklat aparatur daerah bagi seluruh SKPD sesuai
dengan peraturan perundangan dan rencana strategis pengembangan Sumber Daya
Aparatur dacrah;

Merencanakan bahan evaluasi dan penyusunan rckomendasi dari hasil pendidikan dan
pelatihan dalam rangka pengembangan karir PNS;

Membina dan mengkoordinasikan kegiatan pendidikan dan pelatihan yang dilaksanakan
oleh lembaga-lembaga non pemerintah;

Memimpin perumusan dan perencanaan teknis penyelenggaraan Pengembangan
Kediklatan;

Memimpin perumusan dan perencanaan teknis penvelenggaraan Diklat Struktural;
Memimpin perumusan dan perencanaan teknis penyelenggaraan Diklat Teknis dan
Fungsional;

. Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan Pengembangan

Kediklatan;

. Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis Diklat Struktural;
. Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis penvelenggaraan Diklat Teknis dan

Fungsional,

. Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait yang berhubungan dengan

lingkup bidang Diklat;

. Membina penyelenggaraan urusan keseckretariatan Badan Pendidikan dan Pelatihan;

. Membina Kelompok Jabatan Fungsional;

. Menetapkan evaluasi dan pelaporan urusan diklat dan pelatihan;

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

. Melakukan pembagian fugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;
. Melaksanakan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya serta sesual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.




B. SEKRETARIS BADAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

a. TugasPokok :  Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sekretariat dan pelayanan
teknis serta administratif kepada scluruh satuan organisasi dalam
lingkungan Badan Pendidikan dan Pelatihan vang meliputi
perencanaan program, Umum, dan keuangan.

b. Fungsi : 1. Pclaksanaan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana

kerja, anggaran dan pelaporan

2. Pelaksanaan koordinasi pengelolaan dan pengendalian administrasi
umum dan kepegawaian, perlengkapan, rumah tangga dinas,
dokumentasi, dan pengarsipan

3. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyelenggaraan
pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik daerah

4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakat
dan keprotokolan

5. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan administrasi
keuangan

¢.  Uraian Tugas:

| Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan sekretariat sebagai

pedoman dan acuan Kerja;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan sekretanat,

Mengkoordinasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan laporan program/

kegiatan;

Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan;

Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen

pelaksanan kegiatan dan anggaran;

Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan laporan kinerja badan;

Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang;

Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penvajian data/ informasi yang

berkaitan dengan pelaksanaan tugas badan;

9. Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum, kepegawaian;
perlengkapan, rumah tangga, dokumentasi dan pengarsipan;

10. Memfasilitasi dan memberikan pelavanan teknis administrasi dalam lingkungan badan;

11. Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang
milik daerah

12 Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan
keprotokolan;

13. Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal serta
pihak ketiga berdasarkan peraturan perundang - undangan vyang berlaku untuk
keberhasilan program kerja;

14. Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan petunjuk
teknis serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat;

15. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sekretaris,

16. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

17. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

18. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
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B.1. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

a. TugasPokok Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi
rencana program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan.

b. Fungsi : 1. Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja
2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, monitoring, dan
pengendalian program/ kegiatan
3. Penyajian data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan
program/ kegiatan
4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program/ kegiatan.

¢. Uraian Tugas:

[aa—

Melaksanakan penvusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program;

2. Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ kegiatan, masing-masing
bidang, sub bagian, dan seksi;

3. Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis (Renstra),
Rencana Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan Dokumen
Pelaksanaan Anggaran (DPA);

4, Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program,

5. Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan program/

kegiatan yang dilaksanakan;

Menyiapkan laporan progress kegiatan;

Menyiapkan bahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan lembaga

terkait dalam mengkaji analisis kebutuhan badan:

8. Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/ kegiatan;

9. Menyiapkan bahan dan menyusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan
pelaksanaan bidang;

10. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan,

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang tugasnya,

12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B.2. KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

~¥ O

a. TugasPokok :  Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah
tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan,
pemeliharaan, dam inventarisasi barang milik daerah, hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya.

b. Fungsi : 1. Penyelenggaraan kegiatan sural menyural dan tata kcarsipan,

urusan rumah tangga, dan administrasi perjalanan dinas

2. Penyelenggaraan dan pengelolaan admimistrasi kepegawaian

3. Penviapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji
berkala

4 Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM

5. Penyiapan bahan penyusunan rencana kebuiuhan perlengkapan
badan

6. Pelaksanaan proses administrasi pengadaan perlengkapan,
pemeliharaan, dan inventarisasi

7. Pelaksanaan koordinasi urusan kcprotokolan dan urusan umum
lainnya dengan pihak terkait

8. Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan
kepecgawaian.

¢. Uraian Tugas:




Menyusun rencana kerja sub bagian umum dan kepegawaian;

Menyelenggarakan urusan surat-menyurat dan ketataarsipan;

Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian;

Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu

pegawai, KARIS/ KARSU:

5. Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak, dan
kewajiban pegawai;

6. Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan ujian
dinas

7. Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan badan serta menyalurkannya ke

unit-unit untuk keperluan operasional sesuai dengan standarisasi;

Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris;

9. Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan surat
peminjaman/ pemakaian barang inventaris,

10. Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris;

11. Menyelenggarakan urusan kerumahtanggaan;

12. Mengelola perpustakaan;

13. Menviapkan bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai:

14. Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan:

15. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

16. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan
kepegawaian,

17. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,

18. Mclakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku
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B.3. KEPALASUB BAGIAN KEUANGAN

a. Tugas Pokok : Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan peclaporan
urusan keuangan.
b. Fungsi 1. Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi
2. Pengelolaan penatausahaan keuangan
3. Peclaksanaan verifikasi keuangan secara berkala
4. Penyiapan bahan administrasi pertanggungjawaban serta

laporan keuangan.




Uraian Tugas :
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Menyusun rencana kerja sub bagian keuangan;

Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan badan;

Menyiapkan rencana anggaran badan:

Menyiapkan laporan penggunaan anggaran dalam bentuk Buku Kas Umum (BKU),
jurnal pengeluaran rugl/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak;

Membuat berita acara pemeriksaan BKU;

Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan badan dan
pembayaran gaji, insentif, honor, serta uang makan pegawai;

Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan
verifikasi laporan keuangan serta perbendaharaan;

Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran serla bahan koordinasi
keuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sekretariat Daerah Kabupaten;

Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran;

Menviapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuangan,
Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan
perhitungan anggaran keuangan,

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan:

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan;
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA BIDANG PENGENDALIAN DAN EVALUASI

Tugas Pokok :  Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
pengendalian dan evaluasi pendidikan dan pelatihan.

Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

pengendalian dan evaluasi;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pengendalian dan evaluasi;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pengendalian dan
evaluasi;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan tcknis dalam bidang pengendalian
mutu akademik;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang evaluasi dan
pclaporan.

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pengendalian dan evaluasi.

Uraian Tugas:

1
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Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
cvaluasi dan pengendalian sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;

2. Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pengendalian dan

evaluasi,

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pengendalian dan
evaluasi;

Melaksanakan pengembangan sistem manajemen mutu pendidikan dan pelatihan
Menyusun rumusan kebijakan dalam pengendalian dan evaluasi kediklatan

Memantau penyelenggaraan kegiatan diklat

Menyusun dan mengolah data kediklatan

Mengkoordinasikan kerjasama dengan instansi atau lembaga lain

Merumuskan pengembangan kualitas SDM Widvaiswara




10. Merumuskan sistem pengadministrasian akademik;
11. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang pengendalian dan evaluasi;
12. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian Kinerja

bawahan;

13. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
14. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinva dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C. 1. KEPALA SUB BIDANG PENGENDALIAN MUTU AKADEMIK

a.

Tugas Pokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Pengendalian Mutu Akademik.

Fungsi : 1. Penyusunan, percncanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

pengendalian mutu akademik;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegatan
pengendalian mutu akademik;

3. Penyiapan bahan kegiatan pengendalian mutu akademik;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pengendalian mutu akademik.

Uraian Tugas :
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9.

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Pengendalian Mutu Akademik;

Manyiapkan bahan koordinasi dan sinkronisasi pengendalian mutu akademik diklat
Menyiapkan bahan penvusunan kurikulum dan bahan ajar

Menyiapkan bahan konsultasi dan kerjasama dengan kelembagaan terkait kediklatan
Menyiapkan bahan pengembangan kualitas SDM Widyaiswara

Menyiapkan bahan sistem manajemen mutu pendidikan dan pelatihan

Menyiapkan bahan sistem manajemen mutu pendidikan dan pelatihan

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang pengendalian mutu
akademik,

Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
11. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesual dengan tugas pokok dan

C
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fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA SUB BIDANG EVALUASI DAN PELAPORAN

Tugas Pokok :  Mengumpulkan dan menyviapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Evaluasi dan Pelaporan.

Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program Kkegiatan

evaluasi dan pelaporan;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan evaluasi dan
pelaporan;

3. Penyiapan bahan kegiatan evaluasi dan pelaporan;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan evaluasi dan pelaporan.

Uraian Tugas :
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Menyusun rencana kerja Sub Bidang Evaluasi dan Pelaporan;
Melaksanakan monitoring dan evaluasi penyelenggaraan diklat
Menyiapkan bahan profil dan grand design kediklatan

Menyiapkan bahan penyusunan, pemantauan dan evaluasi program diklat
Menyiapkan dan mengolah data evaluasi diklat

Mengelola data jenis diklat dan alumm diklat




7. Mengelola informasi kebutuhan diklat

8.
9,

10.
11

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang evaluasi dan pelaporan;
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan:

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. KEPALA BIDANG DIKLAT STRUKTURAL

a.

b.

Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
pendidikan dan pelatihan struktural.

Fungsi : 1. Penvusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

pendidikan dan pelatihan struktural;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pendidikan dan pelatihan
struktural;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pendidikan dan
pelatihan struktural;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang diklat latthan
prajabatan;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang diklat
kepemimpinan.

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pendidikan dan pelatihan
struktural.

Uraian Tugas :
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D. 1.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
pendidikan dan pelatihan struktural sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pendidikan dan
pelatihan struktural;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pendidikan dan
pelatihan struktural;

Merumuskan kualifikasi tenaga pengajar:

Merumuskan bahan pelajaran dan alat instruksional serta menyusun laporan
pembelajaran,

Merumuskan bahan koordinasi pelaksanaan rekruitmen, seleksi dan registrasi peserta
diklat dengan lembaga terkait;

Menyusun bahan dan memantau penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan aparatur
prajabatan;

Menyusun bahan dan memantau penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan aparatur
dalam jabatan;

Mengevalunasi laporan belajar mengajar;

Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang pendidikan dan pelatihan struktural;
Melakukan pembagian tugas, pemhinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
- Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA SUB BIDANG DIKLAT LATIHAN PRAJABATAN




b.

Tugas Pokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Diklat Latihan Prajabatan.

Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan diklat

latihan prajabatan;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan  diklat
latihan prajabatan;

3. Penyiapan bahan kegiatan diklat latihan prajabatan;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan diklat latthan prajabatan.

Uraian Tugas :
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Menyusun rencana kerja Sub Bidang Diklat Latihan Prajabatan,

Mempersiapkan alat instruksional diklat prajabatan;

Mempersiapkan tenaga pengajar dan proses belajar serta pembelajaran,

Mempersiapkan bahan penyusunan kualifikasi calon peserta dan pengajar;
Melaksanakan kegiatan diklat prajabatan;

Mempersiapkan bahan koordinasi dengan lembaga pemerintah dan instansi terkait
lanilla terkait kegiatan prajabatan,;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang diklat prajabatan;
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. 2, KEPALA SUB BIDANG DIKIAT KEPEMIMPINAN

a. TugasPokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Kepemimpinan,
b. Tungsi . 1. Penyusunan, perencanaan, dan pclaksanaan program kegiatan diklat
kepemimpinan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan diklat
kepemimpinan :
3. Penyiapan bahan kegiatan diklat kepemimpinan ;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan diklat kepemimpinan.
¢. Uraian Tugas:

N

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Diklat Kepemimpinan;

Mempersiapkan alat instruksional diklat;

Mempersiapkan tenaga pengajar dan proses belajar serta pembelajaran;

Mempersiapkan bahan penyusunan kualifikasi calon peserta dan pengajar;
Melaksanakan kegiatan diklat kepemimpinan;

Mempersiapkan bahan koordinasi dengan lembaga pemerintah dan instansi terkait
lainnya terkait kegiatan diklat kepemimpinan,;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang diklat kepemimpinan:
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E. KEPALA BIDANG DIKLAT TEKNIS




a. TugasPokok :  Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang

diklat teknis.
b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
diklat teknis;
2. Perumusan kebijakan dalam bidang diklat teknis;
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang diklat teknis;
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang diklat teknis
administrasi dan pemerintahan;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang diklat teknis
pembangunan.

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang diklat teknis.

c. Uraian Tugas:
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Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
diklat teknis sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang diklat teknis;
Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang diklat teknis;
Menyusun kualifikasi tenaga pengajar;

Merumuskan bahan pelajaran dan alat instruksional serta menyusun laporan
pembelajaran,

Merumuskan bahan koordinasi pelaksanaan rekruitmen, seleksi dan registrasi peserta
diklat dengan lembaga terkait;

Menyusun bahan dan memantau penyelenggaraan diklat teknis;

Mengevaluasi laporan belajar mengajar;

Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang diklat teknis;

. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

bawahan;

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

E. 1. KEPALA SUB BISANG DIKLAT TEKNIS ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

a. TugasPokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Diklat Teknis Administrasi dan Pemenntahan .

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan diklat

teknis administrasi dan pemerintahan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijjakan kegiatan dikiat teknis
adnministrasi dan pemerintahan;
Penyiapan bahan kegiatan diklat teknis administrasi dan
pemerintahan;
4, Pelaporan dan evaluasi kegiatan diklat tcknis administrast dan
pemerintahan.

)




C.

E2

a.

o

F.

a.

Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Diklat Teknis Administrast dan Pemerintahan;
Menyiapkan bahan penyusunan kualifikasi calon peserta diklat teknis administrasi dan
pemerintahan;

Melaksanakan proses kediklatan, baik dilaksanakan secara mandiri maupun melakukan
kerjasama dengan lembaga diklat lainnya;

Menyiapkan bahan penyusunan kualifikasi tenaga fasilitator (widyaiswara/instruktur)
diklat teknis;

Menyiapkan bahan penyusunan laporan dan evaluasi pembelajaran diklat teknis
administrasi dan pemerintahan;

Melaksanakan pembangunan sistem informasi diklat teknis administrast dan
pemerintahan;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang diklat teknis administrasi
dan pemernintahan;

Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

9. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

10.

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA SUB BIDANG DIKLAT TEKNIS PEMBANGUNAN

Tugas Pokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan scrta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Diklat Teknis Pembangunan .

Fungsi - 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan diklat

teknis pembangunan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan diklat teknis
pembangunan;
Penyiapan bahan kegiatan diklat teknis pembangunan;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan diklat teknis pembangunan.

F_;J

Uraian Tugas :
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. Menyusun rencana kerja Sub Bidang Diklat Teknis Pembangunan;

Menyviapkan bahan penyusunan kualifikasi calon peserta diklat teknis pembangunan,
Melaksanakan proses kediklatan, baik dilaksanakan secara mandiri maupun melakukan
kerjasama dengan lembaga diklat lainnya;

Menyiapkan bahan penyusunan kualifikasi tenaga fasilitator (widyaiswara/instruktur)
diklat teknis;

Menyiapkan bahan penyusunan laporan dan evaluasi pembelajaran diklat pembangunan;
Memonitoring tenaga pengajar diklat teknis pembangunan;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang pengkajian lingkungan;
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

. Melakukan tugas lain yvang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

lungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA BIDANG DIKILAT FUNGSTONAL

Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
diklat fungsional.




b.  Fungsi : I. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

C.

F. L

a.

b.

c.

diklat fungsional;

Perumusan kebijakan dalam bidang diklat fungsional;

Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang diklat fungsional;

Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang diklat teknis

fungsional profesi;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang diklat
fungsional kediklatan.

. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang diklat fungsional.
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Uraian Tugas:

2.

h

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
diklat fungsional sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;

Membina, membimbing. dan mengendalikan program kegiatan bidang pengkajian dan
penaatan;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang diklat
fungsional,

Merumuskan kualifikasi tenaga pengajar diklat fungsional;

Mengkoordinasikan pelaksanaan rekruitmen, seleksi, dan registrasi peserta diklat
dengan lembaga terkait diklat fungsional;

Mengevaluasi laporan belajar mengajar;

Merumuskan rancangan diklat fungsional;

Memantau penyelenggaraan diklat fungsional;

Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang diklat fungsional;

. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

bawahan;

. Memberikan saran dan perlimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

KEPALA SUB BIDANG DIKIAT FUNGSIONAL PROFESIT

Tugas Pokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Diklat fungsional profesi .

Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan diklat
fungsional profesi;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan diklat
fungsional profesi ;

3. Penyiapan bahan kegiatan diklat fungsional profesi ;
4. Pelaporan dan evaluas: kegiatan diklat fungsional profesi.

Uraian Tugas :
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Menyusun rencana kerja Sub Bidang Diklat Fungsional Profesi;

Manyiapkan perlengkapan diklat;

Menyiapkan tenaga pengajar dan proses pembelajaran;

Menyiapkan bahan penyusunan kualifikasi calon peserta dan pengajar,

Mempersiapkan bahan koordinasi dengan lembaga terkait diklat fungsional profesi;
Mempersiapkan bahan rancangan dan implementasi sistem informasi manajemen
diklat fungsional profesi

Menyiapkan bahan pembinaan pengelolaan diklat fungsional profesi;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang diklat fungsional profesi;
Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;




10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang

tugasnva;

11. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
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fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

F.2. KEPALA SUB BIDANG DIKILAT FUNGSIONAL KEDIKLATAN
a. TugasPokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Diklat fungsional Kediklatan .
b. [ungsi . 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan diklat
fungsional kediklatan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan diklat
fungsional kediklatan ;
3. Penyiapan bahan kegiatan diklat fungsional kediklatan;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan diklat fungsional kediklatan.
¢. Uraian Tugas:

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Diklat Fungsional Kediklatan;

Manyiapkan perlengkapan diklat;

Menyiapkan tenaga pengajar dan proses pembelajaran;

Menyiapkan bahan penvusunan kualifikasi calon peserta dan pengajar,

Mempersiapkan bahan koordinasi dengan lembaga terkait diklat fungsional kediklatan;
Mempersiapkan bahan rancangan dan implementasi sistem informasi manajemen diklat
fungsional kediklatan;

Menyiapkan bahan pembinaan pengelolaan diklat fungsional kediklatan;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang diklat fungsional
kediklatan;

Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.




AT

BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

G. KEPALA BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

a. | TugasPokok : | Merumuskan, menetapkan, dan melaksanakan kebijakan daerah di

| bidang penelitian dan pengembangan sesuai peraturan perundangan
vang berlaku.

b. | Fungsi ; I. Penetapan kebijakan teknis bidang penelitian dan pengembangan

sesuai dengan rencana sirategis vang ditctapkan Pemerintah

Daerah;

Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan

pengendalian  kebijakan teknis bidang pemerintahan dan

pendayagunaan aparatur;

Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan

pengendalian kebijakan teknis bidang kemasyarakatan dan hukum;

4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis bidang sda dan teknologi;

5. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan

pengendalian kebijakan tekms bidang pemerintahan  dan

pendavagunaan aparatur;

Pembinaan penyelenggaraan urusan kesckretariatan Badan;

Penetapan Evaluasi dan Laporan;

Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional.
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¢. | Uraian Tugas:
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Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis bidang Litbang sesuai dengan
rencana strategis vang ditetapkan pemerintah daerah serta menyesuaikan dengan
kebijakan nasional dan provinsi;

Mengawasi dan mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayanan umum lingkup
bidang Litbang;

Merencanakan bahan koordinasi dan konsultasi program dan pelaksanaan penelitian dan
Pengembangan bagi instansi lain;

Menetapkan rekomendasi kegiatan Litbang aparatur daerah bagi seluruh SKPD sesuai
dengan peraturan perundangan dan rencana strategis pengembangan Sumber Daya
Aparatur Daerah;

Membina dan mengkoordinasikan kegiatan penelitian dan pengembangan yang
dilaksanakan oleh lembaga-lembaga non pemerintah;

Merencanakan kerjasama di bidang Penelitian dan Pengembangan Daerah dengan
instansi terkait, Kabupaten/Kota lain, instansi vertikal serta Pihak Ketiga berdasarkan
peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk sinkronisasi program;

Memimpin perumusan dan percncanaan tcknis penyclenggaraan Pencliian dan
Pengembangan;

Memimpin pembinaan dan pengendalian teknmis penyelenggaraan Penelitian dan
Pengembangan;

Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait vang berhubungan dengan
lingkup bidang Litbang;

Membina penyelenggaraan urusan kesckretariatan badan penelitian dan pengembangan;
Membina Kelompok Jabatan Fungsional;

Menetapkan evaluasi dan pelaporan urusan penelitian dan pengembangan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnva;
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku;




H. SEKRETARIS PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

a. TugasPokok : Merumuskan dan meclaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup
sekretariat,

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup

sckretariat;
2. Perumusan kebijakan dalam lingkup sekretariat;
3. Pclaksanaan koordinasi kegiatan dalam lingkup sekretariat;
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang perencanaan
program;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang umum dan
kepegawaian,

6. Perumusan bhahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan tcknis dalam bidang keuangan;

7. Pelaporan dan evaluasi lingkup sekretariat.

c. Uraian Tugas:
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Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sekretariat
sebagai pedoman dan acuan kerja;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sekretariat;
Mengkoordinasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan laporan program/
kegiatan dinas;

Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan
dinas;

Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen
pelaksanan kegiatan dan anggaran dinas;

Menvusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan laporan kinerja dinas;
Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang;
Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penyajian data/ informasi yang
berkaitan dengan pelaksanaan tugas dinas;

Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrast umum, kepegawalan,
perlengkapan, rumah tangga dinas, dokumentasi dan pengarsipan;

Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan dinas;
Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang
milik daerah

Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan
keprotokolan dinas;

Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal serta
pihak ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan vang berlaku untuk
keberhasilan program kerja;

Mempelajan peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan petunjuk
teknis serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat;
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sekretans;

16. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja

17.
18.

bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.




B. 1.

B. 2.

a.

b.

KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

Tugas Pokok Mengkoordinasikan, menvusun dan melaksanakan administrasi rencana

program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan dinas.

Fungsi i 1. Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja dinas;

2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, monitoring, dan
pengendalian program/ kegiatan dinas;

3. Penyajian data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan
progranm/ kegiatan dinas;

4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program/ kegiatan
dinas.

Uraian Tugas :

2.

10.

7
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. Melaksanakan penyusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program,

Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ kegiatan badan, masing-masing
bidang, sub bagian, dan scksi;

Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis (Renstra),
Rencana Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan Dokumen
Pelaksanaan Anggaran (DPA);

Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program;

Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan program/
kegiatan yang dilaksanakan badan;

Menyiapkan laporan progress kegiatan badan;

Menyiapkan bahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan lembaga
terkait dalam mengkaji analisis kebutuhan badan,

Mengumpulkan data/ informasi vang berkaitan dengan pelaksanaan program/ kegiatan
badan;

Menyiapkan bahan dan menyusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan
pelaksanaan badan penelitian dan pengembangan;

Mclakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku;

KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Tugas Pokok :  Mengelola admimistrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah

tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penyclengparaan pengadaan,
pemeliharaan, dam inventarisasi barang milik daerah, hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya;

Fungsi : l. Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan,

urusan rumah tangga dinas, dan administrasi perjalanan dinas;
2. Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian;
3. Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji
berkala;
Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM;
Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan
badan;
6. Pelaksanaan proses administrasi pengadaan perlengkapan,
pemeliharaan, dan inventarisasi,
7. Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan umum
lainnva dengan pihak terkait;
Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan
kepecgawaian;

il o

o




Uraian Tugas:

Lt

b

3.
9,

10.
11
12.
13,
14.
13,

16.

17.
18.

Menyusun rencana kerja sub bagian umum dan kepegawaian,

Menyelenggarakan urusan surat-menyurat dan ketataarsipan badan;

Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian,

Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan paji berkala, mutasi, kartu
pegawal, KARIS/ KARSU:

Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak, dan
kewajiban pegawali,

Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan ujian
badan;

Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan badan serta menyalurkannya ke
unit-unit untuk keperluan operasional badan scsuai dengan standarisasi;
Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris;

Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan
surat peminjaman/ pemakaian barang inventaris;

Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris;

Menyelenggarakan urusan kerumahtanggaan badan;

Mengelola perpustakaan badan;

Menyiapkan bahan vang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai;

Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan badan;

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan
kepegawaian;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnyva;
Melakukan tugas lain vang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku;

B.3. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

a.

b.

Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan
kegiatan Sub Bagian Keuangan.
Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
keuangan,
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
keuangan;
3. Penyiapan bahan kegiatan kevangan;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan keuangan;




Uraian Tugas :

W =

(5]

10.
il

13.
14.
o

Menyusun rencana kerja sub bagian keuangan,

Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan dinas;

Menyiapkan rencana anggaran dinas;

Menyiapkan laporan penggunaan anggaran dinas dalam bentuk Buku Kas Umum
(BKU), jumal pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak;

Membuat berita acara pemeriksaan BKU;

Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan dinas dan
pembayvaran gaji, insentif, honor, serta uang makan pegawai,

Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan
verifikasi laporan keuangan serta perbendaharaan;

Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran dinas serta bahan
koordinasi keuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sekretariat Daerah Kabupaten;
Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran dinas;
Menyviapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuangan;
Menyvelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan
perhitungan anggaran keuangan dinas;

. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja

bawahan:

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan;
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

. KEPAILA BIDANG PEMERINTAHAN DAN PENDAYAGUNAAN APARATUR

Tugas Pokok :  Merumuskan dan melaksanakankebijakan, mengkoordinasikan,

membina,danmengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
Pemerintahan dan Pendayagunaan Aparatur.

Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

pemerintahan dan pendayagunaan aparatur;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pemerintahan dan
pendayagunaan aparatur,

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pemerintahan dan
pendayagunaan aparatur,

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan tcknis dalam bidang pemerintahan
dan pendayagunaan aparatur;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pemerintahan
dan pendayagunaan aparatur,

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang  pemerintahan dan
pendayagunaan aparatur.

Uraian Tugas:

)

5]

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasionalbidang
pemertntahan dan pendayagunaan aparatur;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pemerintahan
dan pendayagunaan aparatur,

Mengkoordinasikan langkah-langkah yang perlu diambil dalam hal teknis pelaksanaan
bidang pemerintahan dan pendayagunaan aparatur kepada Kepala Badan;
Mengkonsultasikan kegiatan penelitian dan pengembangan bidang pemerintahan dan
pendayagunaan aparatur vang bersifat penting kepada Kepala Badan;

. Melaporkan pelaksanaan kegiatan penelitian dan pengembangan bidang pemerintahan




11.

12.

13.

14.
15.

dan pendayagunaan aparatur sebagai bahan laporan dan pertanggungjawaban kepada
Kepala Badan melalui Sekretaris Badan,

Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan rancangan kebijakan pembangunan daerah
bidang Pemerintahan dan pendayagunaan aparatur;

Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan koordinasi penyusunan dokumen serta
mensinergikan perencanaan pembangunan bidang pemeriniahan dan pendayagunaan
aparatur,

Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan analisis terhadap permasalahan di bidang
pemerintahan dan pendayagunaan aparatur,

Mengkoordinasikan dan merumuskan kebijakan operasional penelitian dan
pengembangan bidang pemerintahan dan pendayagunaan aparatur meliputi kajian
bidang pemerintahan umum,pemerintahan desa dan pendayagunaan aparatur;

. Mengkoordinasikan dan mengusulkan penetapan tim peneliti dan tim lainnya serta

melaksanakan penelitian bidang pemerintahan dan pendavagunaan aparatur;
Mengkoordinasikan dan mengusulkan penyelenggaraan penelitian dan pengembangan
bidang pemerintahan dan pendayagunaan aparatur,

Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang pengkajian dan penaatan;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

Memberikan saran danpertimbangankepadapimpinan, terkaitdenganbidangtugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuat dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C. 1. KEPALA SUB BIDANG PEMERINTAHAN

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pemerintahan.
b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaandan peclaksanaan program kegiatan
pemerintahan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebyakan kegiatan
pemerintahan;

3. Penyiapanbahankegiatanpemerintahan;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pemerintahan.

¢. Uraian Tugas:

1.

11.

Menvusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bidang pemerintahan;
Merencanakan kegiatan dan anggaran, urusan pemerintahan sebagai pedoman
pelaksanaan tugas sub bidang pemerintahan;

Merencanakan kegiatan dan mengkonsultasikan langkah-langkah yang perlu diambil
dalam penelitian dan pengembangan urusan pemerintahan kepada Kepala Bidang;
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penvusunan RENSTRA penelitian dan
pengembangan urusan pemerintahan;

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENJA penelitian dan
pengembangan urusan pemerintahan,

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan LAKIP urusan
pemerintahan kepada Kepala Bidang;

Merencanakan dan melaporkan pelaksanaan kegiatan penelitian dan pengembangan
urusan pemerintahan sebagai bahan informasi dan pertanggungjawaban kepada Kepala
Bidang;

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk koordinasi dan perumusan
kebijakan operasional penelitian dan pengembangan urusan pemerintahan yang meliputi
pemerintahan umum dan pemerintahan desa;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang pemerintahan;

. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

bawahan;
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;




12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C. 2. KEPALA SUB BIDANG PENDAYAGUNAAN APARATUR

E‘z‘

a.

b.

Tugas Pokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Pendayagunaan Aparatur.

Fungsi ; 1. Penvusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan

pendayagunaan aparatur,

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
pendayagunaan aparatur,

3. Penyiapanbahankegiatanpendavagunaan aparatur;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pendayagunaan aparatur,

Uraian Tugas:

1.
2.

e
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Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bidangpendayagunaan aparatur;
Merencanakan kegiatan dan anggaran, urusan pemerintahan sebagai pedoman
pelaksanaan tugas sub bidangpendayagunaan aparatur;

Merencanakan kegiatan dan mengkonsultasikan langkah-langkah yang perlu diambil
dalam penelitian dan pengembangan urusan pendayagunaan aparatur kepada Kepala
Bidang;

Merencanzgkan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENSTRA penelitian dan
pengembangan urusan pendayagunaan aparatur;

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENJA penelitian dan
pengembangan urusan pendayagunaan aparatur,

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan LAKIP urusan
pendavagunaan aparatur kepada Kepala Bidang;

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk koordinasi dan perumusan
kebijakan operasional penelitian dan pengembangan urusan pendayagunaan aparatur;
Merencanzkan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk monitoring dan cvaluasi serta
pelaporan penyvelenggaraan penelitian dan pengembangan urusan pendayagunaan
aparatur;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang pengkajian lingkungan;
Meg¢lakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku;

KEPAILA BIDANG KEMASYARAKATAN DAN HUKUM

Tugas Pokok :  Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina,dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
kemasyarakatan dan hukum,

Fungsi . 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

kemasyarakatan dan hukum;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang kemasyarakatan dan hukum;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang kemasyarakatan dan
hukum;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kemasyarakatan
dan hukum;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kemasyarakatan




C.

dan hukum;
6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pengkajian dan penaatan;

Uraian Tugas :

[y
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10.

1.

12.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21

Membantu Kepala Badan di bidang Kemasyarakatan dan Hukum melalui Sekretaris
Badan:

Membina mengatur, mengarahkan dan membagi tugas dan menilai hasil kerja bawahan;
Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan di bidang Kemasyarakatan dan Hukum;
Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan penvusunan RENSTRA bidang
Kemasyarakatan dan Hukum;

Mengkoordinasikan dan  menyiapkan bahan penyusunan RENJA  bidang
Kemasyarakatan dan Hukum;

Mengkoordinasikan dan  menyiapkan bahan penyusunan LAKIP  bidang
Kemasyarakatan dan Hukum kepada Kepala Badan melalui Sckretaris;
Mengkoordinasikan langkah-langkah yang perlu diambil dalam hal teknis pelaksanaan
bidang Kemasyarakatan dan Hukum kepada Kepala Badan;

Mengkonsultasikan kegiatan penelitian dan pengembangan bidang Kemasyarakatan dan
Hukum yang bersifat penting kepada Kepala Badan;

Melaporkan pelaksanaan kegiatan penelitian dan pengembangan Dbidang
Kemasyarakatan dan hukum sebagai bahan laporan dan pertanggungjawaban kepada
Kepala Badan melalui Sekretaris Badan,

Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan rancangan kebijakan pembangunan daerah
bidang Kemasyarakatan dan Hukum;

Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan koordinasi penyusunan dokumen serta
mensinergikan perencanaan pembangunan bidang Kemasyarakatan dan Hukum,
Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan analisis terhadap permasalahan di bidang
kemasvarakatan dan hukum;

Mengkoordinasikan dan merumuskan kebijakan operasional penelitian dan
pengembangan bidang Kemasyarakatan dan hukum;

Mengkoordinasikan dan mengusulkan penetapan tim peneliti dan tim lainnyva serta
melaksanakan penelitian bidang kemasyarakatan dan hukum;

Mengkoordinasikan dan mengusulkan penyelenggaraan penelitian dan pengembangan
bidang kemasyarakatan dan hukum;

Mengkoordinasikan dan mengusulkan pelaksanaan sosialisasi pemanfaatan hasil
penclitian dan pengembangan bidang kemasyarakatan dan hukum;

Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan monitoring pengendalian dan evaluasi serta
pelaporan hasil penelitian dan pengembangan bidang kemasyarakatan dan hukum;
Mengarahkan pelaksanaan monitoring dan evaluasi serta pelaporan hasil penelitian dan
pengembangan bidang kemasyarakatan dan hukum;

Menyusun dan membuat laporan pelaksanaan program dan rencana kerja tahunan
bidang kemasyarakatan dan hukum;

Membuat laporan tentang pelaksanaan kebijakan di bidang kemasyarakatan dan hukum;
Melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya vang di berikan oleh kepala
Badan;

H. KEPALA SUB BIDANG KEMASYARAKATAN

d.

b.

Tugas Pokok :  Sub Bidang Kemasyarakatan mempunyai tugas pokok melakukan
pengumpulan, penyiapan bahan dan pcembinaan teknis kegiatan Sub
Bidang Kemasyarakatan.
Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
kemasvarakatan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
kemasyarakatan;

3. Penyiapan bahan kegiatan kemasyarakatan;




4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan kemasyarakatan .

Uraian Tugas :

1
2.
3

e

10.
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12,

14.
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17.

E. 1l

a.

b.

. Membantu Kepala Bidang Kemasyarakatan dan Hukum;

Memberi petunjuk,membimbing, membagi tugas dan menilai hasil kerja bawahan;

. Merencangkan kegiatan dan anggaran.urusan kemasyarakatan sebagai pedoman

pelaksanaan tugas;

Merencanakan kegiatan dan melaksanakan urusan kemasyarakatan;

Merencanakan kegiatan dan melaksanakan administrasi tehnis penyelengaraan penelitian
dan pengembangan urusan kemasyarakatan;

Merencanakan kegiatan dan mengkonsultasikan langkah-langkah yang perlu diambil
dalam penelitian dan pengembangan urusan kemasyvarakatan kepada Kepala Bidang;
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENSTRA penelitian dan
pengembangan urusan kemasyarakatan:

Merencanzkan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENJA penelitian dan
pengembangan urusan kemasyarakatan;

Merencanzkan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan LAKIP urusan
kemasyarakatan kepada Kepala Bidang;

Merencanzkan dan melaporkan pelaksanaan kegiatan penelitian dan pengembangan
urusan pendayagunaan aparatur sebagai bahan informasi dan pertanggungjawaban
kepada Kepala Bidang,;

Merencangkan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk koordinasi dan perumusan
kebijakan opcrasional penclitian dan pengembangan urusan kemasyarakatan;
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk monitoring dan evaluasi serta
pelaporan penyelenggaraan penelitian dan pengembangan urusan kemasyarakatan;

. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan usulan penetapan tim peneliti dan tim

lainnya serta melaksanakan penelitian dan pengembangan urusan kemasyarakatan,
Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk sosialisasi pemanfaatan hasil
penelitian dan pengembangan urusan kemasyarakatan;

Merencanakan kegiatan pelaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan vang berkaitan
dengan urusan kemasyarakatan;

. Merencanakan kegiatan dan membuat laporan pelaksanaan program dan rencana kerja

tahunan bidang kemasyarakatan;
Melaksanakan dan melaporkan tugas kedinasan lainnya vang diberikan oleh Kepala
Bidang.

KEPALA SUB BIDANG HUKUM DAN PERATURAN PERUNDANGAN

Tugas Pokok :  Sub Bidang Hukum dan Peraturan Perundangan mempunyai tugas

Fungsi

pokok melakukan pengumpulan, penyiapanbahan, dan pembinaan
teknis kegiatan Sub Bidang Hukum dan Peraturan Perundangan.

—y

. Penyusunan, perencanaan, dan pclaksanaan program kegiatan
hukum dan peraturan perundangan;

. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan hukum dan
peraturan perundangan:

. Penyiapan bahan kegiatan hukum dan peraturan perundangan;

. Pelaporan dan evaluasi kegiatan hukum dan peraturan perundangan.

[~

L 2




¢. Uraian Tugas:

Membantu Kepala Bidang Kemasyarakatan dan Hukum;

Memberi petunjuk, membimbing, membagi tugas dan menilai hasil kerja bawahan;

Merencanakan kegiatan dan anggaranurusan IHukum dan peraturan perundangan

sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

4. Merencanakan kegiatan dan melaksanakan urusan bidang Hukum dan peraturan
Perundangan,

5. Merencanakan kegiatan dan melaksanakan administrasi tehnis penyelengaraan
penelitian dan pengembangan urusan hukum dan peraturan perundangan,

6. Merencanakan kepiatan dan mengkonsultasikan langkah-langkah yang perlu diambil
dalam penelitian dan pengembangan urusan hukum dan peraturan perundangan kepada
Kcpala Bidang;

7. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENSTRA penelitian dan
pengembangan urusan hukum dan peraturan perundangan;

8. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENJA penelitian dan
pengembangan urusan hukum dan peraturan perundangan;

G. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan LAKIP urusan hukum dan
peraturan perundangan kepada Kepala Bidang;

10. Merencanakan dan melaporkan pelaksanaan kegiatan penelitian dan pengembangan
urusan hukum dan peraturan perundangan sebagai  bahan informasi dan
pertanggungjawaban kepada Kepala Bidang:

11. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk koordinast dan perumusan
kebijakan operasional penelitian dan pengembangan urusan hukum dan peraturan
perundangan;,

12, Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk monitoring dan evaluasi serta
pelaporan penyelenggaraan penclitian dan pengembangan urusan hukum dan peraturan
perundangan;

13, Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan usulan penetapan tim peneliti dan tim
lainnya serta melaksanakan penelitian dan pengembangan urusan hukum dan peraturan
perundangan;

14. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk sosialisasi pemanfaatan hasil
penehitian dan pengembangan urusan hukum dan peraturan perundangan;

15. Merencanakan kegiatan pelaksanaan moniloring dan evaluasi kegiatan yang berkaitan
dengan urusan hukum dan peraturan perundangan;

16. Merencanakan kegiatan dan membuat laporan pelaksanaan program dan rencana kerja
tahunan bidang hukum dan peraturan perundangan;

17. Melaksanakan dan meclaporkan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh Kepala

Bidang

O

F. 2. KEPALA BIDANG EKONOMI DAN PEMBANGUNAN

a. TugasPokok :  Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina,danmengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
ekonomi dan pembangunan.

b. Fungsi 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
ekonomi dan pembangunan;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang ekonomi dan pembangunan;

3. Pclaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang ekonomi dan
pembangunan;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan tcknis dalam bidang ekonomi dan
pembangunan;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang ekonomi dan
pembangunan;




6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang ckonomi dan pembangunan.

¢. Uraian Tugas:

L.

W 13

10.

11

12

13.

14.
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Menyvusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
ekonomi dan pembangunan sebagai acuan pclaksanaan kegiatan;

Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan di bidang ekonomi dan pembangunan;
Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan penyusunan RENSTRA bidang ckonomi
dan pembangunan,

Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan penvusunan RENJA bidang ekonomi dan
pembangunan;

Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan penyusunan LAKIP bidang ekonomi dan
pembangunan kepada Kepala Badan melalui Sekretaris;

Mengkoordinasikan langkah-langkah yang perlu diambil dalam bhal teknis
pelaksanaan bidang ckonomi dan pembangunan kepada Kepala Badan:
Mengkonsultasikan kegiatan penelitian dan pengembangan bidang ekonomi dan
pembangunan vang bersifat penting kepada Kepala Badan;

Melaporkan pelaksanaan kegiatan penelitian dan pengembangan bidang ekonomi dan
pembangunan sebagai bahan laporan dan pertanggungjawaban kepada Kepala Badan
melalui Sekretaris Badan;

Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan rancangan kebijakan pembangunan
daerah bidang ekonomi dan pembangunan;

Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan koordinasi penyusunan dokumen serta
mensinergikan perencanaan pembangunan bidang ckonomi dan pembangunan;
Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan analisis terhadap permasalahan di bidang
ekonomi dan pembangunan;

. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang ckonomi dan pembangunan;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya;

Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yvang berlaku.

I 3.KEPALA SUB BIDANG EKONOMI DAN KEUANGAN

b. Fungsi

-y

Tugas Pokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

sub bidang ekonomi dan keuangan.

l. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan
ekonomi dan keuangan;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan ekonomi
dan keuangan;

3. Penyiapan bahan kegiatan ekonomi dan keuangan;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan ekonomi dan keuangan;

Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bidang ekonomi dan keuangan;

2. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENSTRA penelitian dan
pengembangan urusan ekonomi dan keuangan;

(¥ 5]

Merencanakan kegiatan dan menyviapkan bahan penyvusunan RENJA penelitian dan

pengembangan urusan ekonomi dan keuangan;

4. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan LAKIP urusan ekonomi dan
keuangan kepada Kepala Bidang;

5. Merencanakan dan meclaporkan pelaksanaan kegiatan penelitian dan pengembangan
urusan ekonomi dan keuangan sebagai bahan informasi dan pertanggungjawaban kepada
Kepala Bidang;




.

9.
10.

11.
12,

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan usulan penctapan tim peneliti dan tim
lainnya serta melaksanakan penelitian dan pengembangan urusan ekonomi dan
keuangan;

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk sosialisasi pemanfaatan hasil
penelitian dan pengembangan urusan ekonomi dan keuangan;

Merencanakan kegiatan pelaksanaan monitoring dan evaluasi kegiatan yang berkaitan
dengan urusan ekonomi dan keuangan;

Menvusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang ekonomi dan keuangan;
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

J. 4. KEPALA SUB BIDANG PEMBANGUNAN

Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

sub bidang pertanian dan pembangunan.

b. Fungsi : I. Penyusunan, perencanaandan pelaksanaan program kegatan

C.

pertanian dan pembangunan;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pertanian
dan pembangunan;

3. Penyiapanbahankegiatanpertanian dan pembangunan;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pertanian dan pembangunan;

Uraian Tugas :

1
2,
3.

4.

. Menvusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bidangpertanian dan pembangunan;

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENSTRA penelitian dan
pengembangan urusan pertanian dan pembangunan;

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENJA penelitian dan
pengembangan urusan pertanian dan pembangunan;

Merencanakan kegialan dan menyiapkan bahan penyusunan LAKIP urusan pertanian
dan pembangunan kepada Kepala Bidang;

Merencanakan dan melaporkan pelaksanaan kegiatan penclhitan dan pengembangan
urusan pertanian dan pembangunan sebagai bahan informasi dan pertanggungjawaban
kepada Kepala Bidang;

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk koordinasi dan perumusan
kebijakan  opcrasional penelitian  dan  pengembangan wurusan pertanian  dan
pembangunan;

Merencanakan kegiatan dan menviapkan bahan untuk monitoring dan evaluasi serta
pelaporan penyelenggaraan penelitian dan pengembangan urusan pertanian dan
pcmbangunan,

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan usulan penetapan tim peneliti dan tim
lainnya serta melaksanakan penelitian dan pengembangan urusan pertanian dan
pembangunan;

Menyusun bahan cvaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang pertanian dan
pembangunan;

. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

bawahan;

1. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.




B.1. KEPALA BIDANG SUMBER DAYA ALAM DAN TEKNOLOGI
a. Tugas Pokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
sumber daya alam dan teknologi.
b. Fungsi . 1. Penvusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

sumber daya alam dan teknologi;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang sumber daya alam dan
teknologi;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang sumber daya alam
dan teknologi;

4 Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan tcknis dalam bidang sumber daya
alam dan teknologi;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan tcknis dalam bidang sumber daya
alam dan teknologi;

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang sumber daya alam dan
teknologi.

¢. Uraian Tugas:

1. Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang

sumber daya alam dan teknologisebagai acuan pelaksanaan kegiatan;

2. Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan di bidang sumber daya alam dan teknologi;
3. Mengkoordinasikan dan menyviapkan bahan penyusunan RENSTRA bidang sumber daya

4.

5.

10.

11

12.
13.

14,
15.

alam dan teknologi;

Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan penyusunan RENJA bidang sumber daya
alam dan teknologi;

Mengkoordinasikan dan menviapkan bahan Lakip bidang sumber daya alam dan
teknologi kepada Kepala Badan melalui Sekretaris;

Mengkoordinasikan dan  merumuskan kebijakan operasional penelittan dan
pengembangan bidang sumber daya alam dan teknologi;

Mengkoordinasikan dan mengusulkan penetapan tim peneliti dan tim lainnya serta
melaksanakan penelitian bidang sumber daya alam dan teknologi;

Mengkoordinasikan dan mengusulkan penyelenggaraan penelitian dan pengembangan
bidang sumber daya alam dan teknologi,

Mengkoordinasikan dan mengusulkan pelaksanaan sosialisasi pemanfaatan hasil
penelitian dan pengembangan bidang sumber daya alam dan teknologi,
Mengkoordinasikan dan menyiapkan bahan monitoring pengendalian dan evaluasi serta
pelaporan hasil penclitian dan pengembangan bidang sumber daya alam dan teknologi,
Mengarahkan pelaksanaan monitoring dan evaluasi serta pelaporan hasil penelitian dan
pengembangan bidang sumber daya alam dan teknologi;

Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang sumber daya alam dan teknologi;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B.2. KEPALA SUB BIDANG SUMBER DAYA ALAM

a. TugasPokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
sub bidang sumber daya alam dan lingkungan,

b. Fungsi : I. Penyusunan, perencanaandan pelaksanaan program Kkegiatan

sumber daya alam dan lingkungan;




C.
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Penviapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan sumber daya
alam dan lingkungan;

3. Penyiapanbahankegiatansumber daya alam dan lingkungan;

4 Pelaporan dan evaluasi kegiatan sumber daya alam dan lingkungan.

¢. Uraian Tugas:

1. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatansub bidang sumber daya alam dan
teknologi:

2. Mcrencanakan kegiatan dan melaksanakan urusan bidang sumber daya alam dan
lingkungan;

3. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENSTRA penelitian dan
pengembangan urusan sumber daya alam dan lingkungan;

4. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENJA penelitian dan
pengembangan urusan sumber daya alam dan lingkungan;

5. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan LAKIP urusan sumber daya
alam dan lingkungan kepada Kepala Bidang;

6. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk koordinasi dan perumusan
kebijakan operasional penelitian dan pengembangan urusan sumber daya alam dan
lingkungan:

7. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan untuk monitoring dan evaluas: serta
pelaporan penyelenggaraan penelitian dan pengembangan urusan sumber daya alam dan
lingkungan;

8. Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan usulan penetapan tim peneliti dan tim
lainnya serta melaksanakan penelitian dan pengembangan urusan sumber daya alam dan
lingkungan,

9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang sumber daya alam dan
lingkungan,

10. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:

12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B.3. KEPALA SUB BIDANG TEKNOLOGI DAN ENERGI

a. TugasPokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
sub bidang teknologi dan cnergi.

b.  Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan

teknologi dan energi.

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan teknologi
dan energi;

3. Penyiapanbahankegiatanteknologi dan energi;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan teknologi dan energi,

Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatansub bidang sumber daya alam dan
teknologi;

2. Merencanakan kegiatan dan anggaran urusan teknologi dan energi sebagai pedoman

pelaksanaan tugas,

Merencanakan kegiatan dan melaksanakan urusan bidang teknologi dan energi;

4. Merencanakan kegiatan dan melaksanakan administrasi tehnis penvelengaraan

penelitian dan pengembangan urusan teknologi dan energi;

Merencanakan kegiatan dan mengkonsultasikan langkah-langkah yang perlu diambil

dalam penelitian dan pengembangan urusan teknologi dan energi kepada Kepala

Bidang:

L

Lh




10.

11

12.

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENSTRA penclitian
dan pengembangan urusan teknologi dan energi;

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan RENJA penelitian dan
pengembangan urusan teknologi dan energi;

Merencanakan kegiatan dan menyiapkan bahan penyusunan LAKIP urusan teknologi
dan energi kepada Kepala Bidang;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang teknologi dan energi;
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya;

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.




BADAN PERPUSTAKAAN DAN ARSIF DAERAH

C. KEPALA BADAN PERPUSTAKAAN DAN ARSIP DAERAH

a. TugasPokok :  Memmuskan, menetapkan, dan melaksanakan kebijakan daerah di bidang

perpustakaan dan arsip daerah sesuai peraturan perundangan yang berlaku

b. Fungsi ; 1. Penetapan kebijakan tekms bidang perpustakaan dan arsip

daerah seswai dengan rencana strategis yang ditetapkan

Pemerintah Daerah;

Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan

pengendalian kebijakan tekms bidang kearsipan;

3. Percncanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian
kebijakan teknis bidang pembinaan dan sistem kearsipan;

4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian
kebijakan teknis bidang organisasi dan minat;

5. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian
kebijakan teknis bidang sarana prasarana

6. Pembinaan penyelenggaraan urusan kesckretariatan Badan;

Pembinaan Unit Pelaksana Teknis Badan;

8. PembinaanKelompokJabatanFungsional.
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c. Uraian Tugas:

1.

/£
8.

. 2

10.
i 9

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis bidang perpustakaan dan arsip
daerah sesuai dengan rencana strategis vang ditelapkan pemerintah daerah serta
menyesuaikan dengan kebijakan nasional dan provinsi;

Mengawasi dan mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayanan umum lingkup
bidang perpustakaan dan kearsipan;

Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan kearsipan;
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan pembinaan
sistem kearsipan;

Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana tekms penyelenggaraan organisasi
dan minat baca masyarakat;

Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan
pengembangan sarana dan prasarana;

Memimpin, membina, dan mengendalikan teknis penyelenggaraan kearsipan;
Memimpin, membina, dan mengendalikan teknis penyelenggaraan pembinaan sistem
kearsipan;

Memimpin, membina, dan mengendalikan tcknis penyelenggaraan organisasi dan minat
baca:

Memimpin, membina, dan mengendalikan teknis penyclenggaraan sarana prasarana,
Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan stakeholders terkait lingkup bidang
perpustakaan dan arsip daerah;

Membina penyelenggaraan urusan kesekretariatan Perpustakaan dan kearsipan daerah;
Membina Unit Pelaksana Teknis Badan Perpustakaan dan Kearsipan Dacrah;

Membina Kelompok Jabatan Fungsional,

Menetapkan evaluasi dan pelaporan urusan perpustakaan dan kearsipan daerah;
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.




C. 1. SEKRETARIS BADAN PERPUSTAKAAN DAN ARSIP DAERAH

a. TugasPokok :  Meclaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sekretariat dan pelayanan teknis

serta administratif kepada seluruh satuan organisasi dalam lingkungan Badan
Perpustakaan dan Arsip Daerah yang meliputi perencanaan program, Umum,
dan kenangan.

b. Fungsi : 1. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana

kerja, anggaran dan pelaporan

2. Pelaksanaan koordinasi pengelolaan dan pengendalian admimstrasi
umum dan kepegawaian, perlengkapan, rumah tangga dinas,
dokumentasi, dan pengarsipan

3. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyelenggaraan
pengadaan, pemeltharaan, dan inventarisasi barang milik daerah

4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakat
dan keprotokolan

5. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan administrasi
kcuangan.

¢. Uraian Tugas:

1

L2

e
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10.
11

13.

14
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16.

17.
18.

Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sekretariat
scbagai pedoman dan acuan kerja;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sekretariat;
Mengkoordinasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan laporan program/
kegiatan Badan;

Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kera tahunan
Badan;

Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen
pelaksanan kegiatan dan anggaran Badan;

Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan laporan kinerja Badan;
Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang;
Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penyajian data/ informasi vang
berkaitan dengan pelaksanaan tugas Badan

Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum, kepegawaian,
perlengkapan, rumah tangga dinas, dokumentasi dan pengarsipan;

Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan dinas;
Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi
barang milik daerah

. Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan

keprotokolan Badan;

Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal serta
pthak ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan yang berlaku untuk
keberhasilan program kerja;

Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan petunjuk
teknis serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat:
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sekretaris;

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.




a,

a.

C. 2. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

Tugas Pokok Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi  rencana

program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan Badan.

Fungsi : 1. Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja Badan;

2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, monitoring, dan
pengendalian program/ kegiatan Badan

3. Penyajian data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan
program/ kegiatan Badan ;

4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program/ kegiatan
Badan.

Uraian Tugas :

ek

Led

9.

10.

11.
12.

Melaksanakan penyusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program;

Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ kegiatan Badan , masing-
masing bidang, sub bagian, dan seksi;

Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis (Renstra),
Rencana Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan Dokumen
Pelaksanaan Anggaran (DPA);

Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program,

Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan program/
kegiatan yang dilaksanakan Badan ;

Menyiapkan laporan progress kegiatan Badan

Menyiapkan bahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan lembaga
terkait dalam mengkaji analisis kebutuhan Badan ;

Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/ kegiatan
Badan ;

Menyiapkan bahan dan menyusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan
pelaksanaan bidang keschatan;

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C.3. KEPALASUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Tugas Pokok . Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah tangga,

dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan,
dam inventarisasi barang milik daerah, hubungan masyarakat, dan
keprotokolan, serta tugas umum lainnya,

Fungsi : 1. Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan,

urusan rumah tangga Badan , dan administrasi perjalanan Badan,

2. Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian;

3. Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kcnaikan gaji
berkala,

4. Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM;

5. Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan
Badan

6. Pelaksanaan proses administrasi pengadaan perlengkapan,
pemeliharaan, dan inventarisasi;

7. Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan umum
lainnya dengan pihak terkait ;

8. Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan




kepegawaian,

Uraian Tugas :
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Menyusun rencana kerja sub bagian umum dan kepegawaian,

Menyelenggarakan urusan surat-menyurat dan ketataarsipan Badan ;

Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian;

Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu
pegawai, KARIS/ KARSU;

Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak, dan
kewajiban pegawai,

Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan ujian
Badan

Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan Badan serta menvalurkannya ke
unit-unit untuk keperluan operasional Badan sesuai dengan standarisasi;
Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris;

Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan surat
peminjaman/ pemakaian barang inventaris;

Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris;

Menvelenggarakan urusan kerumahtanggaan Badan ;

Mengelola perpustakaan Badan |

Menyiapkan bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai;

Meclaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan Badan ;

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan
kepegawaian;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Meclakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesual dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C.4. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN

a.

Tugas Pokok Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan urusan

Fungsi

keuangan .

Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi;
Pengelolaan penatausahaan keuangan ;

Peclaksanaan verifikasi keuangan secara berkala,

Penyiapan bahan administrasi pertanggungjawaban serta laporan
kcuangan.
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Uraian Tugas :
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10.
1l.

Menyusun rencana kerja sub bagian keuangan;

Meclaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan Badan ;

Menyiapkan rencana anggaran Badan ;

Menyiapkan laporan penggunaan anggaran Badan dalam bentuk Buku Kas Umum
(BKU), jurnal pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak;

Membuat berita acara pemeriksaan BKU,

Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan Badan  dan
pembayaran gaji, insentif, honor, serta uang makan pegawai,

Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan
verifikasi laporan keuangan serta perbendaharaan;

Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran Badan serta bahan
koordinasi keuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sekretariat Daerah Kabupaten:
Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran Badan ;
Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuangan:
Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan




12.

I
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9.

perhitungan anggaran keuangan Badan ;

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan,
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

D. 1. KEPALA BIDANG KEARSIPAN

a. TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
kearsipan

b. Fungsi © 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

kearsipan;

. Perumusan kebijakan dalam bidang kearsipan;

. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang kearsipan;

. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pengelolaan dan
pelayanan arsip inaktif}

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pengelolaan dan
pelayanan arsip statis;

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang kearsipan.
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c. Uraian Tugas:

1.

2

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
kearsipan,

. Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang pengelolaan dan

pelayanan arsip inaktif;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pengelolaan dan
pelayanan arsip statis;

Menyusun rencana perlindungan dan pengelolaan kearsipan;

Merumuskan bahan kearsipan;

Merumuskan pelaksanaan pembinaan penyusunan dokumen kearsipan

Memantau tindak lanjut laporan dan pengaduan kearsipan;

Merumuskan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan kearsipan;

Memantau evaluasi penaatan hukum kearsipan;

. Merumuskan sanksi administrasi kearsipan;
. Merumuskan rancangan peraturan dacrah bidang kearsipan;

. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang kearsipan;

. Melakukan pembagian ftugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian Kkinerja
bawahan;

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

. Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesual dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

D. 2. KEPALA SUB BIDANG PENGELOLAAN DAN PELAYANAN ARSIP INAKTIF

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Pengelolaan dan Pelayanan Arsip Inaktif.

b. TFungsi 3 I. Penyusunan, perencanaandan pelaksanaan program kegiatan dan

pelayanan arsip in aktif;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pengelolaan




dan pelavanan arsip in aktif;

Penyiapan bahan kegiatan pengelolaan dan pelayanan arsip in aktif;

4. Pclaporan dan cvaluasi kegiatan pengclolaan dan pelayanan arsip in
aktif,

(%)

Uraian Tugas :

1.
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Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang pengelolaan dan pelayanan arsip in
aktif;

Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengelolaan dan pelayanan arsip in aktif]
Menyiapkan bahan penyusunan rencana sub bidang pengelolaan dan pelayanan arsip in
aktif;

Menviapkan bahan sub bidang pengelolaan dan pelayanan arsip in aktif,

Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen sub bidang pengelolaan dan
pelayanan arsip in aktif;

Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen sub bidang pengelolaan dan
pelayanan arsip in aktif;

Menyiapkan bahan persctujuan sub bidang pengelolaan dan pelayanan arsip in aktif]
Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengelolaan dan pelayanan arsip in aktif;
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang pengelolaan dan pelayanan
arsip in aktif;

Melakukan pendistribusian tugas,pembinaan, pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D.3. KEPALA SUB BIDANG PENGELOLAAN DAN PELAYANAN ARSIP STATIS

a.

b.

Tugas Pokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Pengelolaan dan Pelayanan Arsip Statis.

Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan dan

pelayanan pelayanan arsip statis;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pengelolaan
dan pelayanan arsip statis;
Penyiapan bahan kegiatan pengelolaan dan pelayanan arsip statis;
4. Pelaporan dan evaluast kegiatan pengelolaan dan pelayanan arsip
statis.
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Uraian Tugas :
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11.
12.

Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang pengelolaan dan pelayanan arsip
statis;

Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengelolaan dan pelayanan arsip statis;
Menyiapkan bahan penyusunan rencana sub bidang pengelolaan dan pelayanan arsip
statis;

Menyiapkan bahan sub bidang pengelolaan dan pelayanan arsip statis;

Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen sub bidang pengelolaan dan
pclayanan arsip statis;

Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen sub bidang pengelolaan dan
pelayanan arsip statis;

Menyiapkan bahan persetujuan sub bidang pengelolaan dan pelavanan arsip statis;
Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengelolaan dan pelayanan arsip statis;
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang pengelolaan dan pelayanan
arsip statis;

Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan
penilaian terhadap kinerja bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E. 1. KEPALA BIDANG PEMBINAAN DAN SISTEM KEARSIPAN

a.

Tugas Pokok :  Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
pembinaan dan sistem kearsipan.

Fungsi ;1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

pembinaan dan sistem kearsipan;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pembinaan dan kearsipan;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pembinaan dan
sistem pembinaan dan sistem kearsipan;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pembinaan
kearsipan;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang sistem kearsipan;

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pembinaan dan sistem
pembinaan dan sistem kearsipan;
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d.
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Uraian Tugas:
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Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan tcknis operasional bidang
pembinaan dan sistem kearsipan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bhidang pembinaan
kearsipan,

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang sistcm kcarsipan;
Menyusun rencana pembinaan dan sistem kearsipan;

Merumuskan bahan pembinaan dan sistem kearsipan;

Merumuskan pelaksanaan pembinaan penyusunan dokumen pembinaan dan sistem
kearsipan,

Memantau tindak lanjut laporan dan pengaduan pembinaan dan sistem kearsipan;
Merumuskan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan pembinaan dan sistem kearsipan;
Memantau evaluasi penaatan hukum pembinaan dan sistem kcarsipan;

. Merumuskan sanksi administrasi pembinaan dan sistem kearsipan;
1L

12.

Merumuskan rancangan peraturan daerah bidang pembinaan dan sistem kearsipan;
Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang pembinaan dan sistem kearsipan;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E.2. KEPALA SUB BIDANG PEMBINAAN KEARSIPAN

Tugas Pokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Pembinaan Kearsipan.

Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan.dan pelaksanaan program kcgiatan Sub

Bidang Pembinaan Kearsipan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan Sub Bidang
Pembinaan Kearsipan;
Penyiapan bahan kegiatan Sub Bidang Pembinaan Kearsipan;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan Sub Bidang Pembinaan Kearsipan;
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Uraian Tugas :
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Menyusun rencana kerja dan kegiatan Sub Bidang Pembinaan Kearsipan;

Menyiapkan bahan koordinasi Sub Bidang Pembinaan Kearsipan;

Menyiapkan bahan penyusunan rencana Sub Bidang Pembinaan Kearsipan;
Menyiapkan bahan Sub Bidang Pembinaan Kearsipan;

Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen Sub Bidang Pembinaan Kearsipan;
Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen  Sub Bidang Pembinaan
Kearsipan;

Menyiapkan bahan persetujuan Sub Bidang Pembinaan Kearsipan;

Menyiapkan bahan koordinasi Sub Bidang Pembinaan Kearsipan;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pembinaan Kearsipan;
Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan, pemberian motivasi, arahan, dan penilaian
terhadap kinerja bawahan;

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
12.

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.




E.3. KEPALA SUB BIDANG SISTEM KEARSIPAN

a. TugasPokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Pembinaan Kearsipan

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan Sub
Bidang Sistem Kearsipan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan Sub Bidang
Sistem Kearsipan;
3. Penyiapan bahan kegiatan Pengclolaan dan Pelayanan Arsip Statis :
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan Sub Bidang Sistem Kearsipan,;
c. Uraian Tugas :
1. Menyusun rencana kerja dan kegiatan Sub Bidang Sistem Kearsipan,
2. Menyiapkan bahan koordinasi Sub Bidang Sistem Kearsipan;
3. Menyiapkan bahan penyusunan rencana Sub Bidang Sistem Kearsipan;
4. Menyiapkan bahan Sub Bidang Sistem Kearsipan,
5. Menyiapkean bahan pelaksanaan penilaian dokumen Sub Bidang Sistem Kearsipan,
6. Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen Sub Bidang Sistem Kearsipan;
7. Menyiapkan bahan persetujuan Sub Bidang Sistem Kearsipan;
8. Menyiapkan bahan koordinasi Sub Bidang Sistem Kearsipan;
9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Sistem Kearsipan;
10. Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan
penilaian terhadap kinerja bawahan;
11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku
F. I. KEPALA BIDANG ORGANISASI DAN MINAT BACA MASYARAKAT
a. TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina,dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup sub bidang
organisasi dan minat baca masyarakat
b. Fungsi . 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup sub bidang
organisasi dan minat baca masyarakat;

2. Perumusan kebijakan dalam sub bidang organisasi dan minat baca;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam sub bidang organisasi dan
minat baca masyarakat;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian  dan  pengaturan teknis dalam sub  bidang
pengembangan organisasi dan sdm perpustakaan;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam sub bidang
pengembangan minat baca masyarakat;

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup sub bidang organisasi dan minat baca
masyarakat;

¢. Uraian Tugas :

1.
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Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan tcknis operasional sub
bidangorganisasi dan minat baca masyarakat;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan sub bidang
pengembangan organisasi dan sdm perpustakaan;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup sub bidang
pengembangan minat baca masyarakat;




4. Menyusun rencana bidang organisasi dan minat baca masyarakat;
5. Merumuskan bahan organisasi dan minat baca masyarakat:
6. Merumuskan pelaksanaan pembinaan penyusunan dokumen organisasi dan minat baca
masyarakat,
7. Memantau tindak lanjut laporan dan pengaduan organisasi dan minat baca masyarakat;
8. Merumuskan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan organisasi dan minat baca
masyarakat;
9. Memantau evaluasi penaatan hukum organisasi dan minat baca masyarakat;
10. Merumuskan sanksi administrasi organisasi dan minat baca masyarakat;
11. Merumuskan rancangan peraturan daerah sub bidang organisasi dan minat baca
masyarakat;
12, Merumuskan evaluasi dan pelaporan sub bidang organisasi dan minat baca masyarakat;
13. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;
14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan sub bidang
tugasnya,
15. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
F.2 KEPALA SUB BIDANG PENGEMBANGAN ORGANISASI SDM
PERPUSTAKAAN
a. TugasPokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pengembangan organisasi dan SDM perpustakaan.
b. Fungsi : . Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan
Pengembangan organisasi dan SDM perpustakaan;
2. Penyiapan bahan wunfuk perumusan kebijakan kegiatan
Pengembangan organisasi dan SDM perpustakaan;
3. Penyiapan bahan kegiatan Pengembangan organisasi dan SDM
perpustakaan;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan Pengembangan organisasi dan
SDM perpustakaan.
c. Uraian Tugas :
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Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang pengembangan organisasi dan SDM
perpustakaan;

. Menyiapkan bahan koordinasi pengembangan organisasi dan SDM perpustakaan

3. Menyiapkan bahan penyusunan rencana Pengembangan organisasi dan SDM
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perpustakaan

Menyiapkan bahan Pengembangan organisasi dan SDM perpustakaan

Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen Pengembangan organisasi dan
SDM perpustakaan

Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen Pengembangan organisasi dan
SDM perpustakaan

Menyiapkan bahan persetujuan Pengembangan organisasi dan SDM perpustakaan
Menyiapkan bahan koordinasi Pengembangan organisasi dan SDM perpustakaan
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan subbidang Pengembangan organisasi
dan SDM perpustakaan,

Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan dan pemberian motivasi. arahan, dan
penilaian terhadap kinerja bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.




F. 3. KEPALA SUB BIDANG PENGEMBANGAN MINAT BACA MASYARAKAT

a. TugasPokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
sub bidang pengembangan minat baca masyarakat.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan sub
bidang pengembangan minat baca masyarakat;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan sub bidang
pengembangan minat baca masyarakat;
Penyiapan bahan kegiatan pengelolaan dan pelayanan arsip statis
pelaporan dan evaluasi kcgiatan sub bidang pengembangan minat
baca masyarakat;

tad

¢. Uraian Tugas:

l. Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang pengembangan minat baca

masyarakat,

Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengembangan minat baca masyarakat;

Menyiapkan bahan penyusunan rencana sub bidang pengembangan minat baca

masyarakat;

4. Menyiapkan bahan sub bidang pengembangan minat baca masyarakat;

5. Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen sub bidang pengembangan minat
baca masvarakat;

6. Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen sub bidang pengembangan minat
baca masyarakat;

7. Menyiapkan bahan persetujuan sub bidang pengembangan minat baca masyarakat;

8. Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengembangan minat baca masyarakat;

9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang pengembangan minat baca
masvarakat;

10. Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan, pemberian motivasi, arahan, dan
penilaian lerhadap kinerja bawahan;

1 1. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

:..;J [\J

G.1. KEPALA BIDANG SARANA PRASARANA

a. TugasPokok Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup Bidang
Sarana Prasarana.

b.  Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
sarana prasarana,
2. Perumusan kebijakan dalam bidang sarana dan prasarana;
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang Sarana Prasarana;
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang Pengembangan
Sarana dan prasarana Perpustakaan;,

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang Pengembangan
Sarana Prasarana Kcarsipan;

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang Sarana Prasarana;

C. Uraian Tugas :
I. Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang

Sarana Prasarana;
2. Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidangPengembangan




Sarana dan prasarana Perpustakaan;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang Sarana dan
prasarana Kearsipan;

Menyusun rencana Sarana Prasarana;

Merumuskan bahan Sarana Prasarana;

Merumuskan pelaksanaan pembinaan penyusunan dokumen Sarana Prasarana;
Memantau tindak lanjut laporan dan pengaduanSarana Prasarana;

Merumuskan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan Sarana Prasarana;

Memantau evaluasi penaatan hukum Sarana Prasarana;

. Merumuskan sanksi administrasi Sarana Prasarana;
. Merumuskan rancangan peraturan daerah bidang Sarana Prasarana;

. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang Sarana Prasarana;

. Melakukan pembagian tugas, pcmbinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

G. 2. KEPALA SUB PENGEMBAGAN SARANA PRASARANA PERPUSTAKAAN
a. TugasPokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pengembangan Sarana Dan Prasarana Perpustakaan.
b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan sub
bidang pengembangan sarana dan prasarana perpustakaan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan sub bidang
pengembangan sarana dan prasaranaperpustakaan;
3. Penyiapan bahan kegiatan pengelolaan dan pelayanan arsip statis
pelaporan dan cvaluasi kegiatan sub bidang
4. Pengembangan sarana dan prasarana perpustakaan.
¢. Uraian Tugas :
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Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang pengembangan sarana dan prasarana
perpustakaan;

Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengembangan sarana dan prasarana
perpustakaan;

Menyiapkan bahan penyusunan rencana sub bidang pengembangan sarana dan
prasarana perpustakaan;

Menyiapkan bahan sub bidang pengembangan sarana dan prasarana perpustakaan;
Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen sub bidang pengembangan sarana
dan prasarana perpustakaan;

Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen sub bidang pengembangan sarana
dan prasarana perpustakaan;

Menyiapkan bahan persetujuan sub bidang pengembangan sarana dan prasarana
perpustakaan;

Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengembangan sarana dan prasarana
perpustakaan;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang pengembangan sarana dan
prasarana perpustakaan;

Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan, pemberian motivasi, arahan, dan
penilaian terhadap kinerja bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.




G.3. KEPALASUB BIDANG PENGEMBANGAN SARANA DAN PRASARANA
KEARSIPAN
a. TugasPokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
sub bidang pengembangan sarana dan prasarana kearsipan
b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan,dan pelaksanaan program kegiatan sub
bidang pengembangan sarana dan prasarana kearsipan;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan sub bidang
pengembangan sarana dan prasarana kearsipan,

3. Penyiapan bahan kegiatan pengelolaan dan pelayanan arsip statis
pelaporan dan evaluasi kegiatan sub bidang pengembangan sarana
dan prasarana kearsipan;

c. Uraian Tugas:

1. Menyusun rencana kerja dan kegiatan sub bidang pengembangan sarana dan prasarana
kearsipan;

2. Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengembangan sarana dan prasarana
kearsipan;

3. Menyiapkan bahan penyusunan rencana sub bidang pengembangan sarana dan
prasarana kearsipan;

4. Menyiapkan bahan sub bidang pengembangan sarana dan prasarana kearsipan;

5. Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian dokumen sub bidang pengembangan sarana
dan prasarana kearsipan;

6. Menyiapkan bahan pembinaan penyusunan dokumen sub bidang pengembangan sarana
dan prasarana kearsipan;

7. Menyiapkan bahan persetujuan sub bidang pengembangan sarana dan prasarana
kearsipan;

8. Menyiapkan bahan koordinasi sub bidang pengembangan sarana dan prasarana
kearsipan;

9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan sub bidang pengembangan sarana dan
prasarana kearsipan;

10. Melakukan pendistribusian tugas, pembinaan, pemberian motivasi, arahan, dan
penilaian terhadap kinerja bawahan;

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

12, Melakukan tugas lain yang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

XII. BADAN KETAHANAN PANGAN




A, KEPALA BADAN KETAIHHANAN PANGAN

a. Tugas Pokok Merumuskan, menetapkan dan melaksanakan kebijakan dacrah di

bidang ketahanan pangan sesuai peraturan perundangan yang berlaku.

b. Fungsi : 1. Penetapan kebijakan teknis bidang ketahanan pangan dan

penyuluhan sesuai dengan rencana strategis vang ditetapkan
Pemerintah Daerah:

2. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan dan
pengendalian  kebijakan tcknis bidang ketersediaan dan
kewaspadaan pangan;

3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian dan pengendalian
kebijakan teknis bidang distribusi pangan;

4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian dan pengendalian

kebijakan teknis bidang konsumsi;

Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian dan pengendalian

kebijakan teknis bidang kelembagaan dan infrastruktur;

Pembinaan penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan;

Penetapan ecvaluasi dan laporan pelaksanaan urusan Badan;

Pembinaan Unit Pelaksana Teknis Badan;

Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional.
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¢. Uraian Tugas:

1.

(S

il

12.
13,
14.
15
16.

17

Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis bidang ketahanan pangan sesuai
dengan rencana strategis vang ditctapkan pemerintah daerah serta menyesuaikan dengan
kebijakan nasional dan provinsi;

Mengawasi dan mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayvanan umum lingkup
bidang ketahanan pangan;

Memimpin dan menctapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan ketersediaan
dan kewaspadaan pangan;

Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan distribusi
pangan;

Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan konsumsi:
Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan kelembagaan
dan infrastruktur;

Memimpin, membina dan mengendalikan teknis penyelenggaraan ketersediaan dan
kewaspadaan pangan

Memimpin, membina dan mengendalikan teknis penyelenggaraan distribusi pangan
Memimpin, membina dan mengendalikan teknis penyelenggaraan konsumsi

. Memimpin, membina dan mengendalikan teknis penyelenggaraan kelembagaan dan

infrastruktur.

Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait yang berhubungan dengan
lingkup bidang ketahanan pangan;

Membina penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan Ketahanan Pangan;

Membina Kelompok Jabatan Fungsional Tertentu:

Menetapkan evaluasi dan pelaporan urusan ketahanan pangan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan pembagian tugas, pcmbinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.




B. SEKRETARIS BADAN KETAHANAN PANGAN

a. TugasPokok : Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sekretariat dan pelayanan
teknis scrta administratif kepada seluruh satuan organisasi dalam
lingkungan Badan Ketahanan Pangan yang meliputi perencanaan
program, umum, dan keuangan.

b. Fungsi : 1. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana

kerja, anggaran dan pelaporan;

2. Pelaksanaan  koordinasi  pengelolaan dan  pengendalian
administrasi umum dan kepegawaian, perlengkapan, rumah
tangga badan, dokumentasi, dan pengarsipan;

3. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyelenggaraan
pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik daerah;

4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakat
dan keprotokolan,

5. Pelaksanaan koordinasi dan  pengendalian  pengelolaan
administrasi keuangan.

¢. Uraian Tugas :

L.
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18.

Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sekretariat
sebagai pedoman dan acuan kerja;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sekretariat;
Mengkoordinasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan laporan prograny
kegiatan badan;

Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan
dmas;

Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen
pelaksanan kegiatan dan anggaran badan; :

Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan laporan kinerja badan;
Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang;
Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penyajian data/ informasi yang
berkaitan dengan pelaksanaan tugas badan;

Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum, kepegawaian;
perlengkapan, rumah tangga badan, dokumentasi dan pengarsipan;

. Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan

badan;

Mengkoordinasikan penyclenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi
barang milik daerah

Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan
keprotokolan badan;

. Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal

scrta pihak ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan yang berlaku untuk
keberhasilan program kerja;

Mempelajari  peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan
petunjuk teknis serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas
sekretariat;

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sekretaris:

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap
kinerja bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya;

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.




B.1. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM
Tugas Pokok Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi
rencana program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan badan.
Fungsi : 1. Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja badan;
2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, monitoring, dan
pengendalian program/ kegiatan badan;
3. Penyajian data/ informasi yang berkaitan dengan pclaksanaan
prograny/ kegiatan badan,
1. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program/ kegiatan
badan.
Uraian Tugas :

2

10.

1.

Melaksanakan penyusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program;
Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ kegiatan badan, masing-
masing bidang, sub bagian, dan sub bidang;

Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis (Renstra),
Rencana Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan Dokumen
Pelaksanaan Anggaran (DPA);

Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program;

Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan program/
kegiatan yang dilaksanakan badan;

Menyiapkan laporan progress kegiatan badan;

Menyiapkan bahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan lembaga
terkait dalam mengkaji analisis kebutuhan badan;

Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/ kegiatan
badan;

Menyiapkan bahan dan menyusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan
pelaksanaan bidang ketahanan pangan daerah;

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap
kinerja bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang
tugasnya;

1. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas

B. 2. KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

a. ‘TugasPokok @ Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah
tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan,
pemeliharaan, dam inventarisasi barang milik daerah, hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya.

b. Fungsi . L. Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan,

urusan rumah tangga badan, dan administrasi perjalanan dinas;

2. Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian;

3. Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji
berkala;

4. Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM:;

5. Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan

badan;

6. Pelaksanaan proses administrasi pengadaan perlengkapan,
pemeliharaan, dan inventarisasi;

7. Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan umum
lainnya dengan pihak terkait;

8. Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan
kepegawaian.




C.

a.

b. Fungsi

C.

Uraian Tugas :
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Menyusun rencana kerja sub bagian umum dan kepegawaian;

Menyelenggarakan urusan surat-menyurat dan ketataarsipan badan;

Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian;

Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu
pegawai, KARIS/ KARSU,

Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak,
dan kewajiban pegawai,

Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan ujian
dinas;

Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan badan serta menyalurkannya ke
unit-unit untuk keperluan operasional badan sesuai dengan standarisasi;
Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris;

Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan
surat peminjaman/ pemakaian barang inventaris;

Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris;

Menyelenggarakan urusan kerumahtanggaan badan;

Menyiapkan bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai;
Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan badan;

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap
kinerja bawahan;

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan
kepegawaian;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya;

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan fugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

B.3. Kepala Sub Bagian Keuangan

Tugas Pokok : Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan urusan

keuangan.

Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi;
Pengelolaan penatausahaan keuangan;

Pelaksanaan verifikasi keuangan secara berkala;

Penyiapan bahan administrasi pertanggungjawaban serta laporan
keuangan.

B

Uraian Tugas :

Menyusun rencana kerja sub bagian keuangan;

Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan badan;

Menyiapkan rencana anggaran badan;

Menyiapkan laporan penggunaan anggaran badan dalam bentuk Buku Kas

Umum (BKU), jurnal pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku

pajak;

Membuat berita acara pemeriksaan BKU;

6. Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan badan dan

pembayaran gaji, insentif, honor, serta uang makan pegawai;

Membuat laporan keuangan sccara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran

dan verifikasi laporan keuangan serta perbendaharaan;

8 Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran badan serta
bahan koordinasi keuangan lainnya kcpada Bagian Keuangan Sekretariat
Daerah Kabupaten,

9. Memerniksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran
badan;

10. Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan
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keuangan;

11. Menvelenggarakan  perbendaharaan  keuangan, pembukuan  keuangan,
verifikasi, dan perhitungan anggaran keuangan badan;

12, Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian
terhadap kinerja bawahan;

13. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagian
Keuangan;

14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,

15. Melakukan tugas lain yang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok
dan fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku

C. KEPALA BIDANG KETERSEDIAAN DAN KEWASPADAAN PANGAN

a. TugasPokok : Merumuskan dan meclaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
Ketersediaan dan kewaspadaan pangan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

ketersediaan dan kewaspadaan pangan;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang ketersediaan dan
kewaspadaan pangan;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang ketersediaan dan
kewaspadaan pangan;,

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang ketersediaan
dan kewaspadaan pangan.

5. Pelaporan dan evalusi lingkup bidang ketersediaan dan
kewaspadaan pangan.

¢. Uraian Tugas :
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Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan dan kebijakan teknis operasional
bidang ketersediaan dan kewaspadaan pangan scbagai acuan pelaksanaan kegiatan;
Membina, membimbing dan mengendalikan program kegiatan bidang ketersediaan
dan kewaspadaan pangan

Mengkoordinasikan lintas  setor terkait cadangan pangan masyarakat serta
peningkatan kewaspadaan pangan,

Merumuskan upaya pencegahan dan penanggulangan kerawanan pangan;

Memantau dan mengawasi ketersediaan dan kewaspadaan pangan;

Merumuskan bahan pengkajian, pengujian dan penyediaan pangan;

Merumuskan pengembangan pangan dan sistem usaha tani:

Merumuskan penetapan kewaspadaan pangan;

Monitoring dan evaluasi pelaksanaan kebijakan distribusi pangan di daerah;

- Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang ketersediaan dan kewaspadaan pangan;
. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kincrja

bawahan;
Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

C L

KEPALA SUB BIDANG KETERSEDIAAN PANGAN

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapankan bahan, serta melaksanakan

kegiatan Sub Bidang Ketersedian Pangan.




b. Fungsi . 1. Penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan

ketersediaan pangan;

Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
ketersediaan pangan;

3. Penyiapan bahan kegiatan ketersediaan pangan;

4. Pelaporan dan cvaluasi kegiatan ketersediaan pangan;

[S]

¢. Uraian Tugas :
1. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Ketersedian Pangan;
2. Menyiapkan neraca bahan pangan dan ketersediaan pangan;
3. Mempersiapkan bahan perencanaan, pelaksanaan dan pengembangan pangan;
4. Mempersiapkan bahan pengembangan sistem usaha tani;
5. Mempersiapkan bahan dan melaksanakan pembangunan demonstrasi plot,
demonstrasi farm, demonstrasi area dan percobaan hasil pengkajian pangan;
6. Menyiapkan bahan koordinasi ketahanan pangan terkait ketersediaan pangan;
7. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Keltersediaan Pangan;
8 Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;
9. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya;
10. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
C. 2. KEPALA SUB BIDANG KEWASPADAAN PANGAN
a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Kewaspadaan Pangan.
b.  Fungsi . 1. Penyusunan, perencanaan dan pclaksanaan program kegiatan
kewaspadaan pangan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
kewaspadaan pangan;
3. Penyiapan bahan kegiatan kewaspadaan pangan;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan kewaspadaan pangan.
¢. Uraian Tugas :
1. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Kewaspadaan Pangan;
2. Menyiapkan bahan pedoman dan petunjuk teknis sistem kewaspadaan pangan;
3. Melaksanakan inventarisir, survey situasi pangan di wilayah kabupaten:
4. Mempersiapkan bahan dan melaksanakan penilaian kemampuan dan dinamika
kelompok tani;
5. Menyiapkan dan menyusun bahan penetapan kewaspadaan pangan;
6. Menyiapkan bahan dan melaksanakan supervisi dan pembinaan kewaspadaan

10.

11.

pangan;
Menyiapkan bahan koordinasi ketahanan pangan terkait kewaspadaan pangan;
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bidang Kewaspadaan
Pangan;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya;

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. KEPALA BIDANG DISTRIBUSI PANGAN




a. TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
distribusi pangan,

b. Fungs: : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

distribusi pangan;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang distribusi pangan;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang distribusi pangan;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang ketersediaan
pangan;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kewaspadaan
pangan;

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang distribusi pangan.

c. Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja, program, kegiatan dan kebijakan teknis opcrasional bidang
distribusi pangan sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;

2. Membina, membimbing dan mengendalikan program kegiatan bidang distribusi
pangan;

3. Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang distribusi
pangan,;

4. Merumuskan distribusi, akses dan harga pangan;

5. Mengkoordinasikan pengembangan distribusi, akses dan harga pangan

6. Mengkoordinasikan perubahan harga dan distribusi pangan;

7. Mengembangkan sistem informasi dan pengendalian harga pangan,;

8. Memantau dan mengevaluasi harga pangan strategis;

9. Monitoring dan evaluasi pelaksanaan kebijakan distribusi pangan di daerah;

10. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang distribusi pangan;

11. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

12. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya;

13. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku,

D.I. KEPALA SUB BIDANG HARGA DAN INFORMASI PANGAN

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Harga dan Informasi Pangan.

b. Fungsi . 1. Penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan

harga dan informasi pangan;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan harga dan
informasi pangan;

3. Penyiapan bahan kegiatan harga dan informasi pangan;

4. Pelaporan dan cvaluasi kegiatan harga dan informasi pangan.

¢.  Uraian Tugas :

1.
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Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Harga dan Informasi
Pangan;

Mengumpulkan data mengenai harga pangan;

Memantau dan mengidentifikasi harga pangan;

Menyiapkan bahan mengenai harga dan informasi pangan, sebagai bahan analisis;
Menyiapkan bahan pengembangan harga pasar;

Menyiapkan bahan dan mengkordinasikan perubahan harga pasar;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Harga dan Informasi




8.

9.
10.

Pangan,

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lamn yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. 2. KEPAILA SUB BIDANG PENINGKATAN AKSES PANGAN

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Peningkatan Akses Pangan.

b. Fungsi . 1. Penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan

peningkatan akses pangan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan peningkatan akses
pangan;
Penyiapan bahan kegiatan peningkatan akses pangan;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan peningkatan akses pangan.

L]

¢c.  Uraian Tugas :
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Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Peningkatan Akses
Pangan;

Mengumpulkan data mengenai akses pangan masyarakat;

Memantau dan mengidentifikasi distribusi dan akses pangan masyarakat;
Menyiapkan bahan koordinasi pencegahan penurunan akses pangan masyarakat;
Menyiapkan bahan koordinasi pengembangan akses pangan masyarakat;

Menyiapkan bahan koordinasi dan pemantauan akses distribusi pangan;

Menvusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Peningkatan Akses
Pangan;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawsahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya;

. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlkaku.

E. KEPAILA BIDANG KONSUMSI

a. TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
konsumsi .

b. Fungsi 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

konsumsi;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang konsumsi;
3. Pclaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang konsumsi;
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pengembangan
diversifikasi dan mutu pangan;

5. Perumusan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan
pengaturan teknis dalam bidang keamanan pangan dan
perlindungan konsumen;

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang konsumsi.




C.

Uraian Tugas :

1.

2.

-
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Menyusun rencana kerja, program, kegiatan dan kebijakan teknis operasional bidang
konsumsi sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;

Membina, membimbing dan mengendalikan program kegiatan bidang konsumsi;
Mengkoordinasikan peningkatan peran serta masyarakat dalam pengembangan pola
keanckaragaman konsumsi pangan dan keamanan pangan yang dikonsumsi
masyarakat,

Merumuskan kegiatan dalam rangka pengembangan kcanckaragaman konsumsi
pangan dan keamanan vang di konsumsi masyarakat:

Mengkoordinasikan pengembangan jenis pangan alternatif dan pangan lokal
berdasarkan potensi wilayah;

Merumuskan kebutuhan konsumsi pangan dan keamanan pangan masyarakat;
Merumuskan bahan koordinasi peningkatan mutu Konsumsi pangan, percepatan
penganekaragaman pangan dan keamanan pangan;

Merumuskan bahan dan memantau kegiatan penyuluhan gerakan peningkatan mutu
konsumsi pangan dan penganekaragaman pangan;

Merumuskan bahan dan memantau pengendalian sistem kewaspadaan pangan, gizi
serta norma dan standar bahan pangan;

Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang konsumsi;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

12. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bhidang tugasnya;
13. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E. 1. KEPALASUB BIDANG PENGEMBANGAN DIVERSIFIKAST DAN MUTU

4.

b.

PANGAN.
Tugas Pokok  : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pengembangan Diversifikasi dan Mutu Pangan.
Fungsi . 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

pengembangan diversifikasi dan mutu pangan;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
pengembangan diversifikasi dan mutu pangan;

3. Penyiapan bahan kegiatan pengembangan diversifikasi dan mutu
pangan;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pengembangan diversifikasi dan
mutu pangan.




C.

Uraian Tugas :
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Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Pengembangan
Diversifikasi dan Mutu Pangan;

Menyiapkan bahan pengembangan pola konsumsi dan penganekaragaman pangan;
Menyiapkan bahan koordinasi peningkatan mutu konsumsi pangan dan
penganckaragaman pangan;

Melakukan penyuluhan gerakan peningkatan mutu konsumsi panpan dan
penganckaragaman pangan;

Melaksanakan fasilitasi pengembangan pola konsumsi dan pengenekaragaman
pangan;

Mengidentifikasi pola konsumsi dan penganckaragaman pangan pokok masyarakat;
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pengembangan
Diversifikasi dan Mutu Pangan

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinema
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya:

. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan scsuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E. 2. KEPALA SUB BIDANG KEAMANAN PANGAN DAN PERLINDUNGAN

KONSUMEN
a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Keamanan Pangan dan Perlindungan Konsumen.
b. Fungsi 1. Penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan
keamanan pangan dan perlindungan konsumen;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan keamanan pangan
dan perlindungan konsumen;
3. Penyiapan bahan kegiatan keamanan pangan dan perlindungan
konsumen;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan keamanan pangan dan
perlindungan konsumen.
¢. Uraian Tugas :

i
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Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Keamanan Pangan dan
Perlindungan Konsumen;

Menviapkan bahan pengembangan kelembagaan sertifikasi produk pangan segar dan
pabrikan skala kecil (rumah tangga);

Melakukan pemantauan dan identifikasi keamanan pangan masyarakat;

Menyiapkan bahan analisis situasi keamanan pangan masyarakat;

Menyiapkan bahan pembinaan penerapan standar Batas Minimum Residu (BMR);
Melakukan sosialisasi dan bimbingan teknis kcpada masyarakat terkait keamanan
pangan;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Keamanan Pangan dan
Perlindungan Konsumen

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya:

. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

F. KEPALA BIDANG KELEMBAGAAN DAN INFRASTRUKTUR




a. TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
kelembagaan dan infrastruktur,

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

kelembagaan dan infrastruktur;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang kelembagaan dan
infrastruktur;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang kelembagaan dan
infrastruktur;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kelembagaan
pangan;

5. Perumusan bahan dan peclaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang infrastruktur
pangan,

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang kelembagaan dan
infrastruktur..

¢. Uraian Tugas :

1.

2

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan dan kebijakan teknis operasional bidang
kclembagaan dan infrastruktur sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;

Membina, membimbing dan mengendalikan program kegiatan bidang kelembagaan
dan infrastruktur;

Memantau dan mengkoordinasikan kelembagaan lumbung pangan;

Memantau dan mengkoordinasikan infrastruktur distribusi pangan

Merumuskan dan mengkoordinasikan pengembangan kelembagaan pangan;
Merumuskan dan mengkoordinasikan pengembangan infrastruktur distribusi pangan;
Memfasilitasi penyelenggaraan kelembagaan pangan;

Merumuskan pembinaan kelembagaan pangan;

Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang distribusi pangan;

. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

bawahan:

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya;
- Meclakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

F.1. KEPALA SUB BIDANG KELEMBAGAAN PANGAN

a. ‘Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Kelembagaan Pangan

Fungsi . 1. Penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan

kelembagaan pangan;

2. Penviapan bahan wuntuk perumusan kebijakan kegiatan
kelembagaan pangan,

3. Penyiapan bahan kegiatan kelembagaan pangan,

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan kelembagaan pangan

Uraian Tugas :
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Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Kelembagaan Pangan;
Menyusun bahan fasilitasi penyelenggaraan kelembagaan pangan;

Mengumpulkan dan mengelola data kelembagaan pangan;

Menyiapkan bahan koordinasi kelembagaan pangan;

Menyiapkan bahan pengembangan kelembagaan lumbung pangan;

Menyiapkan dan mengumpulkan bahan monitoring kelembagaan pangan;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bidang Kewaspadaan
Pangan;




8. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

9. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya;

10. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

F.2. KEPALA SUB BIDANG INFRASTRUKTUR PANGAN

a. TugasPokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Infrastruktur Pangan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan dan pelaksanaan program kegiatan
infrastruktur pangan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
infrastruktur pangan,
. Penyiapan bahan kegiatan infrastruktur pangan;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan infrastruktur pangan.
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c. Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Sub Bidang Infrastruktur Pangan;

2. Mengumpulkan dan mengelola data infrastruktur pangan;

3. Menyiapkan bahan koordinasi infrastruktur distribusi pangan;

4. Menyiapkan bahan pengembangan infrastruktur pangan;

5. Menyiapkan dan mengumpulkan bahan monitoring infrastruktur pangan;

6. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bidang Kewaspadaan
Pangan;

7. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

8. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,

9. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku;

XIV. BADAN PENYULUH KAB.KUTAI TIMUR

A. KEPALA BADAN PENYULUH




a.

Tugas Pokok @ Merumuskan, menetapkan, dan melaksanakan kebijakan daerah di

bidang penyuluhan sesuai peraturan perundangan yang berlaku.

b. Tungsi . 1. Penetapan kebijakan teknis bidang penyuluhan sesuai dengan

<.

rencana strategis yang ditetapkan Pemerintah Daerah;

2. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis bidang pengembangan SDM :

3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian
kebijakan teknis bidang pelayanan informasi dan teknologi;

4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian
kebijakan teknis bidang penyelenggaraan dan kerjasama
penyuluhan;

5. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, dan pengendalian

kebijakan teknis bidang sarana prasarana, penyuluhan, pelaku

utama, dan pelaku usaha;

Pembinaan penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan;

Penetapan evaluasi dan laporan;

Pembinaan Balai Penyuluh;

Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional.

e

Uraian Tugas :

1.
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10.
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13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis penyuluhan sesuai dengan
rencana strategis yang ditetapkan pemerintah daerah serta menyesuaikan dengan
kebijakan nasional dan provinsi;

Mengawasi dan mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayanan umum lingkup
bidang penyuluhan;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan antar bidang dalam rangka
pelaksanaan tugas pokok dan fungsi Badan;

Mengusulkan alokasi anggaran dalam APBD Kabupaten/Provinsi untuk Badan
penyuluhan;

Merencanakan dan penetapan pedoman, norma, prosedur dan kriteria di bidang
penvuluhan;

Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis Pengembangan SDM
Penyuluhan;

Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis pelayanan informasi dan
teknologi penyuluhan;

Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis penyelenggaraan dan
kerjasama penyuluban;

Memimpin dan menetapkan rumusan dan rencana teknis bidang Sarana Prasarana
Penvuluhan, Pelaku Utama, dan Pelaku Usaha

Memimpin, membina, dan mengendalikan teknis penyelenggaraan Pengembangan
SDM Penyuluhan;

. Memimpin pembinaan dan pengendalian tcknis pelayanan informasi dan teknologi;
12,

Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan pengembangan dan
kerjasama penyuluhan;

Memimpin pembinaan dan pengendalian teknis penyelenggaraan sarana prasarana
penyuluhan, pelaku utama, dan pelaku usaha;

Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait yang berhubungan
dengan lingkup tugas penyuluhan;

Membina penyelenggaraan urusan kesckretariatan Badan Penyuluhan;

Membina Balai Penyuluh;

Membina Kelompok Jabatan Fungsional,

Menetapkan evaluasi dan pelaporan urusan penyuluhan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,

Melakukan pembagian tugas, pcmbinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;




21.

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan scsuai dengan tugas pokok
dan fungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku,

B. SEKRETARIS BADAN PENYULUH

a. lTugasPokok : Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sekretariat dan
pelayanan teknis serta administratit kepada seluruh satuan organisasi
dalam lingkungan Badan Penyuluhan yang meliputi perencanaan
program, umum dan kepegawaian, dan keuangan.

b. Fungsi . 1. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana

kerja, anggaran dan pelaporan

2. Pelaksanaan  koordinasi  pengelolaan dan  pengendalian
admimistrasi umum dan kepegawaian, perlengkapan, rumah
tangga, dokumentasi, dan pengarsipan

3. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyelenggaraan
pengadaan, pemcliharaan, dan inventarisasi barang milik daerah

4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakat
dan keprotokolan

5. Pelaksanaan koordinasi dan  pengendalian  pengelolaan
administrasi keuangan.

¢. Uraian Tugas :

1.
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13.

14.
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Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sekretariat
sebagai pedoman dan acuan kerja;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sekretariat;
Mengkoordinasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan laporan program/
kegiatan Badan Penyuluhan;

Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan tencana kerja
tahunan Badan Penyuluhan;

Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen
pelaksanan kegiatan dan anggaran Badan Penyuluhan;

Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan laporan kinerja Badan
Penyuluhan;

Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang;
Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penyajian data/ informasi yang
berkaitan dengan pelaksanaan tugas Badan Penyuluhan;

Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum, kepegawaian,
perlengkapan, rumah tangga, dokumentasi dan pengarsipan,

. Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan

Badan Penyuluhan;

. Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi

barang milik daerah

- Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan

keprotokolan Badan Penyuluhan;

Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal
serta pihak ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan yang berlaku untuk
keberhasilan program kerja;

Mempelajan  peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan
petunjuk teknis serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas
sckrelariat;

Menyusun bahan cvaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sekretaris;

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap
kinerja bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya;

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan




a.

b.

C.

a.

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B.1. KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

Tugas Pokok  : Melaksanakan adminisirasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan

urusan keuangan Badan Penyuluhan.

Fungsi 1. Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja Badan

Penyuluhan

2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, monitoring, dan
pengendalian program/ kegiatan Badan Penyuluhan

3. Penyajian data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan
program/ kegiatan Badan Penyuluhan

4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program/ kegiatan
Badan Penyuluhan.

Uraian Tugas :

1. Melaksanakan penyusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program;

2. Menghimpun dan mengolah data rencana kerja programy kegiatan badan, masing-
masing bidang, sub bagian, dan seksi;

3. Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis
(Renstra), Rencana Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan
Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA);

4. Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program;

5. Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan program/
kegiatan yang dilaksanakan Badan Penyuluhan;

6. Menyiapkan laporan progress kegiatan Badan Penyuluhan;

7. Menyiapkan bahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan lembaga
terkait dalam mengkaji analisis kebutuhan badan;

8. Mengumpulkan data’ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/
kegiatan badan;

9. Menyiapkan bahan dan menyusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan

10.

11
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pelaksanaan penyuluhan;

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap
kinerja bawahan,

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan sesuai dengan bidang
tugasnya;

. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Tugas Pokok : Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah

tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan,
pemeliharaan, dam inventarisasi barang milik daerah, hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya pada Badan
Penyuluhan.

Fungsi : 1. Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan,

urusan rumah tangga, dan administrasi perjalanan

2. Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian

3. Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji
berkala

4. Penyiapan bahan wusulan pengembangan SDM Badan
Penyuluhan

5. Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan




6. Pelaksanaan proses administrasi pengadaan perlengkapan,
pemeliharaan, dan inventarisasi

7. Pelaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan umum
lainnya dengan pihak terkait

8. Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan

kepegawaian.
c. Uraian Tugas :
1. Menyusun rencana kerja sub bagian umum dan kepegawaian;
2. Menyelenggarakan urusan surat-menyurat dan ketataarsipan Badan Penyuluhan;
3. Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian;
4. Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat. kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu
pegawai, KARTS/ KARSU;
5. Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak,
dan kewajiban pegawai;
6. Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan
ujian dinas
7. Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan organisasi serta
menyalurkannya ke unit-unit untuk keperluan operasional sesuai dengan standarisasi;
8. Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris;
9. Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan
surat peminjaman/ pemakaian barang inventaris,
10. Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris;
11. Menyelenggarakan urusan kerumahtanggaan;
12. Mengelola perpustakaan;
13. Menyiapkan bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai,
14. Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan;
15. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap
kinerja bawahan;
16. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan
kepegawaian,
17 Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,
18. Melakukan tugas lain yang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
B.3. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN
a. TugasPokok : Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan urusan
keuangan Badan Penyuluhan.
b. TFungsi 1. Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi
2. Pengelolaan penatausahaan keuangan
3. Pelaksanaan verifikasi keuangan secara berkala
4. Penyiapan bahan administrasi pertanggungjawaban serta laporan

C.

keuangan.

Uraian Tugas :

—
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Menyusun rencana kerja sub bagian keuangan;

Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan Badan
Penvuluhan;

Menyiapkan rencana anggaran Badan Penvuluhan;

Menyiapkan laporan penggunaan anggaran dalam bentuk Buku Kas Umum (BKU),
Jjurnal pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak;

Membuat berita acara pemeriksaan BKU:

Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan Badan




a.

b.

C.

16.

Penyuluhan dan pembayaran gaji, insentif, honor, serta uang makan pegawai:
Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan
verifikasi laporan keuangan serta perbendaharaan;

Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran Badan Penyuluhan
serta bahan koordinasi keuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sekretariat
Daerah Kabupaten;

Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran;

. Menviapkan bahan scrta memberkan pelayanan dalam rangka pemeriksaan

keuangan;

- Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan

perhitungan anggaran keuangan;

- Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap

kinerja bawahan;

. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan;
-Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang

tugasnya;

- Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya;

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C. KEPALA BIDANG PENGEMBANGAN SDM

Tugas Pokok @ Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
Pengembangan SDM.
Fungsi . 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
Pengembangan SDM,;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang Pengembangan SDM;
Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang Pengembangan
SDM;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian  dan  pengaturan teknis dalam Kelembagaan
Penyuluh dan Petani;

Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang Pendidikan dan
Pelatihan Penyuluh.

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang Pengembangan SDM.
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Uraian Tugas :

1.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Bidang Pengembangan SDM
sebagail acuan pelaksanaan kegiatan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program  kegiatan  bidang
Pengembangan SDM Penyuluh;

Mengkoordinasikan  pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang
Pengembangan SDM Penyuluh;

Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan pengaturan (eknis
dalam bidang Kelembagaan Penyuluh dan Petani;

Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan pengaturan teknis
dalam bidang Pendidikan dan Pelatihan Penyuluh dan Petani;

Menginventarisir Kelembagaan dan Pendidikan dan Pelatihan yang ada;

Merumuskan bahan koordinasi dan konsultasi Bidang Pengembangan SDM;
Monitoring dan evaluasi pelaksanaan program Bidang Pengembangan SDM,
Memantau pelaksanaan kegiatan dan pengaturan teknis kelembagaan petani;




10. Merumuskan bahan pembinaan kelembagaan petani;

11. Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan Bidang Pengembangan SDM;

12. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang Pengembangan SDM,

13. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,

I5. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

C.1. KEPALA SUB BIDANG KELEMBAGAAN PENYULUH DAN PETANI

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan dan pembinaan teknis
pelaksanaan kegiatan Sub Bidang Kelembagaan Penyuluh dan Petani

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
kelembagaan penyuluh dan petani;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
kelembagaan penyuluh dan petani;
3. Penylapan bahan kegiatan kelembagaan penyuluh dan petani;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan kelembagaan penyuluh dan
petani,

¢. Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja Sub Bidang Kelembagaan Penyuluh dan Petani;

Mempersiapkan bahan perencanaan, pelaksanaan dan pengembangan Kelembagaan

Penvuluh dan Petani;

Mempersiapkan bahan pengembangan sistem usaha tani;

4. Menyusun dan menyiapkan bahan identifikasi, pembinaan dan pengembangan

kelembagaan penyuluh, pelaku utama dan pelaku usaha;

Menginventarisir jenis — jenis kelembagaan penyuluh, pelaku utam dan pelaku usaha;

6. Mclaksanakan pembinaan kelembagaan penyuluh, pelaku utama dan pelaku usaha

dalam peningkatan pengetahuan, sikap dan keterampilan;

Melaksanakan penilaian tingkat kemampuan kelembagaan petani;

Melaksanakan dan menfalisitasi terselenggaranya forum - forum kegiatan

kelembagaan penyuluh dan kelembagaan petani;

9. Melaksanakan monitoring evaluasi dan pelaporan atas perkembangan kelembagaan
penyuluh, pelaku utama dan pelaku usaha;

10. Menyusun database kelembagaan penyuluh dan kelembagaan petani;

11. Melaksanakan fasilitasi dalam rangka peningkatan kapasitas kelembagaan penyuluh
dan kelembagaan petani,

12. Menyusun bhahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub bidang Kelembagaan
Penyuluh dan Petani,

13. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian tcrhadap
kinerja bawahan;

14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang

tugasnya;
. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
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C. 2. KEPALA SUB BIDANG PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan dan pembinaan teknis
pelaksanaan kegiatan Sub Bidang Pendidikan dan Pelatihan.




b. Fungsi . 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

pendidikan dan pelatihan;

Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pendidikan
dan pelatihan;

Penyiapan bahan kegiatan pendidikan dan pelatihan;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pendidikan dan pelatihan.
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¢. Uraian Tugas :
1. Menyusun rencana kerja Sub Bidang Pendidikan dan Pelatihan;
2. Mengindentifikasi kebutuhan pelatihan — pelatihan penyuluh pertanian, perikanan,
dan kehutanan;
3. Menyusun rencana standarisasi, prosedur pelatihan/ peningkatan wawasan penyuluh
Pertanian, Perikanan dan Kehutanan;
4. Melaksanakan pembinaan sumber daya manusia dibidang Pertanian, Perikanan dan
Kehutanan;
5. Melaksanakan pendidikan dan pelatihan teknis Pertanian, Perikanan, dan Kehutanan;
6. Melaksanakan peningkatan wawasan sumber dava manusia dibidang Pertanian,
Perikanan, dan Kehutanan;
7. Melaksanakan koordinasi dengan umit kerja terkait;
8. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pendidikan dan
Pelatihan;
9. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap
kinerja bawahan;
10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,
1. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
D. KEPALA BIDANG PELAYANAN INFORMAST DAN TEKNOLOGI
a. TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
Pelayanan Informasi dan Teknologi.
b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
Pelayanan Informasi dan T'eknologi;
2. Perumusan kebijakan dalam bidang Pelayanan Informasi dan
Teknologi;
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang Pelayanan
Informasi dan Teknologi;
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang Pelayanan
Informasi dan Teknologi:
5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang Media dan
Metode Penyuluhan.
6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang Pelayanan Informasi dan
Teknologi.
¢. Uraian Tugas :

1.

2

Menvusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan tcknis operasional Bidang
Pelayanan Informasi dan Teknologi sebagai acuan pelaksanaan kegiatan:
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang Pelayanan
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Informasi dan Teknologi;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang Pelavanan
Informasi dan Teknologi;

Merumuskan bahan koordinasi, integrasi dan sinkronisasi penyelenggaraan Informasi
dan Teknologi;

Merumuskan bahan bimbingan penyusunan rencana kerja penyuluh pertanian dan
mengembangkan penerapan metode penyuluhan pertanian;

Merumuskan bahan pembinaan penerapan standar dan prosedur sistem kerja penyuluh
Pertanian, Perikanan, dan Kchutanan;

Memantau penyelenggaraan penyuluhan pertanian, Perikanan, dan Kehutanan
kabupalen;

Memantau kegiatan/ monitoring kegiatan Bidang Pelavanan Informasi dan Teknologi;
Merumuskan evaluasi dan pelaporan Bidang Pelayanan Informasi dan Teknologi;

. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kincrja

bawahan;

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang

tugasnya;

. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

D. 1. KEPALA SUB BIDANG PELAYANAN INFORMASI DAN TEHNOLOGI

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menviapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Pelayanan Informasi dan Teknologi
b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

pelayanan informasi dan teknologi;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan pelayanan
informasi dan teknologi;
Penyiapan bahan kegiatan pelayanan informasi dan tcknologi;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pelayanan informasi dan
teknologi.

‘UJ




¢ Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja Sub Bidang Pelayanan Informasi dan Teknologi;

Menyiapan pedoman/prosedur dibidang Pelayanan Informasi dan Teknologi

penyuluhan pertanian, perikanan, dan kehutanan:

Menyiapan bahan informasi penyuluhan pertanian, perikanan dan kehutanan:

4. Memfasilitasi sarana penyuluhan wehyber extension bagi lembaga penyuluhan
ditingkat kelurahan, kecamatan dan kota;

3. Melaksanakan koordinasi teknologi dan informasi penyuluhan pertanian, perikanan
dan kehutanan;

6. Menyiapkan bahan penyusunan bimbingan tcknis dibidang pelayanan informasi dan
teknologi penyuluhan pertanian, perikanan dan kehutanan;

7. Menyiapkan bahan penyusun databasc dan manajemen sistem informasi penyuluh
pertanian, perikanan, kehutanan;

8. Menyiapkan dan merencanakan serta melaksanakan kerjasama dengan Perguruan
Tinggi atau lembaga lain dalam hal pengkajian / adopsi teknologi Pertanian,
Perikanan dan Kehutanan.

9. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Pelayanan Informasi

)
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dan Teknologi;

10. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap
kinerja bawahan;

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,

12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. 2. KEPALA SUB BIDANG MEDIA DAN METODE PENYULUH

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan dan pembinaan teknis
pelaksanaan kegiatan Sub Bidang Media dan Metode Penyuluhan .

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
bidang media dan metodc penyuluhan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan bidang
media dan metode penyuluhan;
Penyiapan bahan kegiatan bidang media dan metode penyuluhan;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan bidang media dan metode
penyuluhan.

_l.u




¢. Uraian Tugas :
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10.

11.

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Media dan Metode Penyuluhan;

Menyipakan bahan dan koordinasi dalam penyusunan materi dan metode penyuluhan
pertanian, perikanan dan kchutanan dengan instansi/ lembaga terkait;

Menyiapkan bahan penyusunan bimbingan teknis materi dan metode penyuluhan
pertanian, perikanan dan kehutanan.

Menyiapkan bahan publikasi dan pembinaan lomba - lomba;

Menyiapkan pelaksanakan forum pertemuan penyuluhan, temu teknis, temu karya,
temu teknologi, temu wicara, temu lapangan, sarasehan;

Melakukan pengumpulan, pengolahan, pengemasan dan penyebaran materi
penyuluhan bagi pelaku utama dan pelaku usaha;

Melakukan penyusunan database materi dan metode penyuluhan pertanian,
perikanan dan kehutanan;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Media dan Metode
Penyuluhan;

Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap
Kinerja bawahan,

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya;

Melakukan tugas lain vang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku

E. KFPALA BIDANG PENYELENGGARAAN DAN KERJASAMA

a. TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
Penvelenggaraan dan Kerjasama.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup Bidang

Penyelenggaraan Dan Kerjasama,

2. Perumusan kebijakan dalam bidang penyelenggaraan dan

kerjasama penyuluhan;

Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang penyelenggaraan

dan kerjasama penyuluhan;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan tcknis dalam bidang program
penyuluhan;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kerjasama
penyuluhan.

6. Pclaporan dan evaluasi lingkup Bidang Penyelenggaraan Dan
Kerjasama.

Lo

¢. Uraian Tugas :

I.

]
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Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional Bidang
Penyelenggaraan Dan Kerjasama sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang
penyelenggaraan dan kerjasama penyuluhan;

Mengkoordinasikan  pelaksanaan program dan Kkegiatan lingkup bidang
penyclenggaraan dan kejasama penyuluhan;

Menyusun data dasar ketersediaan pangan dan analisis kebutuhan pangan;
Merumuskan bahan identifikasi ketersediaan dan konsumsi pangan serta pemantauan
pengelolaan cadangan pangan;

Merumuskan bahan koordinasi dengan instansi terkait dalam pemantapan
ketersediaan pangan dan sistcm kewaspadaan pangan;

Merumuskan bahan, menyusun dan menganalisis data harga pangan dan akses




8.

9.

10.

=
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14.
15

16.

1

pangan masyarakat;

Merumuskan bahan koordinasi pengembangan infrastruktur distribusi pangan dan
pencegahan penurunan akses pangan masyarakat;

Memantau distribusi pangan dan akses pangan masyarakat serta situasi pangan dan
tingkat kerawanan pangan;

Merumuskan bahan pemberdayaan masyarakat dalam pencegahan kerawanan
pangar,

Merumuskan bahan koordinasi peningkatan mutu konsumsi pangan, percepatan
penganekaragaman pangan dan keamanan pangan;

. Merumuskan bahan dan memantau kegiatan penyuluhan gerakan peningkatan mutu

konsumsi pangan dan penganckaragaman pangan;

Merumuskan bahan dan memantau pengendalian sistem kewaspadaan pangan, gizi
serta norma dan standar bahan pangan;

Merumuskan evaluasi dan pelaporan Bidang Penyelenggaraan Dan Kerjasama;
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinva dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E. 1. KEPALA SUB BIDANG PROGRAM PENYULUH

a.  TugasPokok . Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Program Penyuluhan .
b. TFungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
bidang program penyuluhan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan bidang
program penyuluhan;
3. Penyiapan bahan kegiatan bidang program penyuluhan;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan bidang program penyuluhan.
¢. Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja Sub Bidang Program Penyuluhan,

2. Menyusun kebijakan program penyuluhan pertanian, perikanan, kehutanan;

3. Menfasilitasi penyuluhan rencana kerja kelompok, rencana kerja penyuluhan
pertanian, perikanan, kehutanan, yang disesuaikan dengan programa penyuluhan
tingkat kecamatan dan kota;

4. Menyiapkan bahan penyusunan rencana denenitif kebutuhan kelompok ( RDKK )
dan rencana defenitip kelompok ( RDK );

5. Menyiapkan bahan sosialisasi program penyuluhan pertanian, perikanan dan
kehutanan;

6. Menyiapkan data — data potensi wilayah, inpact poin, dan data penunjang lainnya
dalam rangka penyusun program penyuluhan pertanian, perikanan, dan kehutanan:

7. Merencanakan dan menfasilitasi pelaksanaan Bimbingan Teknis ( BIMTEK )
penyusunan program pertanian, perikanan dan Kehutanan;

8. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Program Penyuluhan;

9. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap
kinerja bawahan;

10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
fugasnya;

11. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E. 2, KEPALA SUB BIDANG KERJASAMA PENYULUH




a.

b.

C.

Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan

kegiatan Sub Bidang Kerjasama Penyuluhan.

Fungsi . 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
kerjasama penvuluhan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan kerjasama
penvuluhan;

)

Penyiapan bahan kegiatan kerjasama penyuluhan;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan kerjasama penyuluhan;

Uraian Tugas :

1.
2.
3,

4.

6.

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Kerjasama Penyuluhan;

Menyiapkan dan melaksanakan kegiatan kerjasama penyuluhan pertanian perikanan
dan kehutanan dengan lembaga teknis, sosial, ekonomi dan lembaga pendidikan;
Memfasilitasi, menyiapkan dokumen pelaku utama, pelaku usaha dan penyuluhan
dalam rangka mengakses informasi dan permodalan;

Merencanakan sosialisasi dan pembinaan kegiatan kerjasama penyuluhan pertanian,
perikanan, dan kehutanan;

Mecnyiapkan bahan pelaporan atas penyelenggaraan kegiatan pelaporan kerjasama
penyuluhan yang telah dilaksanakan;

Menyusun bahan ecvaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Kerjasama
Penyuluhan;

Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap
kinerja bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya;

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

F. KEPALA BIDANG SARANA PRASARANA PENYULUH, PELAKU UTAMA DAN

PELAKU USAHA
a. TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
sarana prasarana penyuluhan, pelaku utama, dan pelaku usaha.
b. Fungsi 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
sarana prasarana penyuluhan, pelaku utama, dan pelaku usaha;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang sarana prasarana penyuluhan,
pelaku utama, dan pelaku usaha;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang sarana prasarana
penyuluhan, pelaku utama, dan pelaku usaha;

4. Perumusan bahan dan pclaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian  dan  pengaturan teknis dalam bidang sarana
prasarana penyuluhan;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang sarana
prasarana pelaku utama dan pelaku usaha.

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang sarana prasarana
penyuluhan, pelaku utama, dan pelaku usaha.

¢. Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang

sarana prasarana penyuluhan, pelaku utama, dan pelaku usaha sebagai acuan
pelaksanaan kegiatan;




[

10.

11.

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang sarana
prasarana penyuluhan, pelaku utama, dan pelaku usaha;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang sarana
prasarana penyuluhan, pelaku utama, dan pelaku usaha

Menyusun rencana dan penujuk teknis pengelolaan sarana dan prasarana penyuluhan
pertanian, perikanan dan kehutanan.

Mengkoordinasikan pengelolaan sarana dan prasrana penyuluhan pertanian,
perikanan dan kchutanan;

Mengkoordinasikan pengumpulan dan pengolahan data sarana dan prasrana
penyvuluhan pertanian, perikanan dan kehutanan.

Menyiapkan bahan serta menyiapkan kebutuhan dalam rangka pengembangan system
penyelenggaran;

Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang sarana prasarana penyuluhan, pelaku
utama, dan pelaku usaha;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya;

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

F. 1. KEPALA SUB BIDANG SARANA PRASARANA PENYULUH

a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

Sub Bidang Sarana dan Prasarana Penyuluhan.

b. Fungsi . 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

sarana dan prasarana penyuluhan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan sarana dan
prasarana penyuluhan;
Penylapan bahan kegiatan sarana dan prasarana penvuluhan;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan sarana dan prasarana penyuluhan.

i

c. Uraian Tugas :

i

ok

10.

Menyusun rencana kerja Sub Bidang Sarana dan Prasarana Penyuluhan;
Melaksanakan kegiatan di Sub Bidang Sarana dan Prasarana Penyuluhan;
Melaksanakan  pendataan, perencanaan, penataan, pengembangan  dan
pemberdayakan sarana prasarana penyuluhan;

Pengadaan bahan pelayanan teknis dan administrasi sarana prasarana penyuluhan;
Melaksanakan pembinaan sarana prasrana penyuluhan

Melaksankan monitoring evaluasi dan pelaporan atas perkembangan sarana prasarana
penyuluhan;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Sarana dan Prasarana
Penyuluhan;

Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap
kinerja bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya;

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku..




F. 2. KEPALA SUB BIDANG SARANA PELAKU UTAMA DAN PELAKU

USAHA
a. TugasPokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Sub Bidang Sarana Prasarana Pelaku Utama Dan Pelaku Usaha.
b. Fungsi 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kecgiatan

sarana prasarana pelaku utama dan pelaku usaha;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan sarana
prasarana pelaku utama dan pelaku usaha;

3. Penyiapan bahan kegiatan sarana prasarana pelaku utama dan
pelaku usaha;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan sarana prasarana pelaku utama
dan pelaku usaha.

¢. Uraian Tugas :

1. Menyusun rencana kerja Sub Bidang Sarana Prasarana Pelaku Utama Dan Pelaku
Usaha;

2. Melaksanakan kegiatan Sub Bidang Sarana Prasarana Pelaku Utama Dan Pelaku
Usaha;

3. Melaksanakan  pendataan, perencanaan, penataan, pengembangan  dan
pemberdayakan sarana prasarana pelaku utama dan pelaku usaha;

4. Pengadaan bahan pelayanan teknis dan administrasi sarana prasarana pelaku utama
dan pelaku usaha;

5. Melaksanakan pembinaan sarana prasarana pelaku utama dan pelaku usaha

6. Melaksanakan monitoring evaluasi dan pelaporan atas perkembangan sarana
prasarana pelaku utama dan pelaku usaha;

7. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan Sub Bidang Sarana Prasarana
Pelaku Utama Dan Pelaku Usaha;

8. Melakukan pembinaan dan pemberian motivasi, arahan, dan penilaian terhadap
kinerja bawahan;

9. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya;

10. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

G. BALAI PENYULUH ( Koordinater Dan Sub Koordinator)

a. TugasPokok Melaksanakan kegiatan penyuluhan di bidang pertanian,
perikanan dan kehutanan.
b. Fungsi : Balai Penyuluh Pertanian, Perikanan dan Kehutanan mempunyai

fungsi scbagai lempat pertemuan untuk memfalisitasi pelaksanaan
tugas Balai Penyuluh Pertanian, Perikanan dan Kehutanan
sebagaimana di amanatkan dalam pasal 15 ayat ( 2) Undang —
Undang Nomor 16 Tahun2006 tentang sistem penyuluhan
pertanian, perikanan dan kehutanan.




Uraian Tugas :

1.

0

Menyusun program penyuluhan pertamian, Perikanan dan Kehutanan pada tingkat
kecamatan sejalan dengan program penyuluhan pertanian, Perikanan dan Kehutanan
kabupaten / kota;

Melaksanakan penyuluban pertanian, Perikanan dan Kehutanan  berdasarkan
program penyuluhan pertanian,perikanan dan Kehutanan.

Menyediakan dan menyebarkan informasi dan teknologi, sarana produksi,
pembiayaan dan pasar;

Mem/asilitasi pengembangan kelembagaan dan kemitraan pelaku utama dan pelaku
usaha;

Memfasilitasi peningkatan kapasitas penyuluh pertanian PNS, penyuluh pertanian
swadaya dan penyuluh pertanian swasta melalui proses pembelajaran secara
berkelanjutan;

Melaksanakan proses pembelajaran melalui percontohan dan pengembangan model
usaha bagi pelaku utama dan pelaku usaha;




XV. KEPALA SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

a. Tugas Pokok : Merumuskan, menetapkan, dan melaksanakan kebijakan daerah di bidang

ketertiban umum dan ketenteraman masyarakat serta perlindungan
masyarakal sesual peraturan yang berlaku,

b. Fungsi : 1. Penetapan kebijakan teknis bidang ketertiban umum dan ketenteraman

masyarakat serta perlindungan masyarakat sesual dengan rencana
strategis vang ditetapkan Pemernintah Daerah;

2. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebyakan teknis di bidang Penegakan Peraturan
Perundang-Undangan Daerah

3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis di bidang Ketertiban Umum Dan
Ketentraman Masvyarakat

4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis di bidang Sumber Daya Aparatur

5. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis di bidang Perlindungan Masyarakat

6. Pembinaan penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan;

7. Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional.

c.  Uraian Tugas:

1.

10.
3
12.

Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis bidang ketertiban umum dan
ketenteraman masyarakat serta perlindungan masyarakat sesuai dengan rencana
strategis yang ditetapkan pemerintah daerah serta menyesuaikan dengan kebijakan
nasional dan provinsi;

Mengawasi dan mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayanan umum lingkup
bidang ketertiban umum dan ketenteraman masyarakat serta perlindungan masyarakat;
Memimpin dan menetapkan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian
teknis penyelenggaraan penegakan Peraturan Perundang-Undangan Daerah;
Memimpin dan menetapkan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian
teknis penyelenggaraan ketertiban umum dan ketentraman masyarakat;

Memimpin dan menetapkan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian
teknis penyelenggaraan Sumber Daya Aparatur;

Memimpmn dan menetapkan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian
teknis penyelenggaraan perlindungan masyarakat;

Menetapkan pedoman dan petunjuk teknis kegiatan, monitoring dan pelaporan hasil
program kegiatan strategis berdasarkan sasaran dan target sebagai bahan penyusunan
Renstra, RKT, dan LAKIP;

Membina penyelenggaraan urusan kesekretariatan Satuan Polisi Pamong Praja;
Membina Kelompok Jabatan Fungsional;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya;
Menyusun bahan cvaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

. Melakukan tugas lain yang diberikan olch Bupati sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B. SEKRETARIS SATUAN POLISI PAMONG PRAJA

a. TugasPokok :  Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas sekretariat dan pelayanan

teknis serta administratif kepada seluruh satuan organisasi dalam
lingkungan Satuan Polisi Pamong Praja vang meliputi perencanaan
program, umum, dan keuangan.

b.  Fungsi : 1. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana

kerja, anggaran dan pelaporan;




o

4.

b.

2. Pelaksanaan koordinasi pengelolaan dan pengendalian administrasi
umum dan kepegawaian, perlengkapan, rumah tangga badan,
dokumentasi, dan pengarsipan;

3. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyclenggaraan
pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik daerah;

4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masvarakat
dan kcprotokolan;

5. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan administrasi
keuangan.

Uraian Tugas :

j 5

Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan Sekretariat
sebagai pedoman dan acuan kerja;

2. Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan Sekretariat;

3. Mengkoordinasikan penyusunan program kcrja, anggaran, dan laporan program/
kegiatan;

4. Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan;

5. Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen
pelaksanan kegiatan dan anggaran;

6. Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan laporan kinerja,

7. Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang;

8 Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penyajian data/ informasi yang
berkailan dengan pelaksanaan tugas;

9. Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum, kepegawaian;
perlengkapan, rumah tangga, dokumentasi dan pengarsipan;

10. Memfasilitasi dan memberikan pelayanan tecknis administrasi dalam lingkungan
instansi;

11. Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi
barang milik dacrah;

12. Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan
keprotokolan;

13. Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal serta
pthak ketiga berdasarkan peraturan perundang undangan yang berlaku untuk
keberhasilan program kerja,

14. Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan petunjuk
teknis serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat;

15. Mengendalikan kegiatan kesekretariatan dalam rangka mendukung kegiatan instansi:

16. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sekretaris;

17. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap kinerja
bawahan;

18. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

19. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
B. 1. SUB BAGIAN PERENCANAN PROGRAM
Tugas Pokok : Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi
rencana program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan.
Fungsi 1. Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja;

2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, monitoring, dan
pengendalian program/ kegiatan;

Penyajian data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan
program/ kegiatan;

4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program/
kegiatan. ,

(5]




d.

b.

URAIAN TUGAS

-y

Melaksanakan penyusunan rencana kerja sub bagian perencanaan program;

2. Menghimpun dan mengolah data rencana kepa program/ kegiatan badan, masing-
masing bagian, bidang, sub bagian, dan sub bidang;

3. Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis
(Renstra), Rencana Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan
Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA);

4. Menylapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian pelaksanaan program/
kegiatan yang dilaksanakan;

5. Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program;

6. Menyiapkan laporan progress kegiatan,;

7. Menyviapkan bahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan
lembaga terkait dalam mengkaji analisis kebutuhan;

8 Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/
kegiatan;

9. Menyiapkan bahan dan menyusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP. dan laporan
pelaksanaan standar pelayanan minimal;

10. Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap
kinerja bawahan;

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan sesuai dengan hidang
tugasnya,

12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku

B.2. SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Tugas Pokok : Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah
tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan,
pemeliharaan, dam inventarisasi barang milik daerah, hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya.

Fungsi : 1.

=
3
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Penyelenggaraan kegiatan surat menvurat dan tata kearsipan,
urusan rumah tangga badan, dan administrasi perjalanan dinas;
Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian
Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji
berkala;

Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM;

Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan;
Pelaksanaan proses administrasi pengadaan perlengkapan,
pemeliharaan, dan inventarisasi;

Pclaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan umum
lainnya dengan pihak terkait;

Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan
kepegawaian.




a.

URAIAN TUGAS:
1. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bagian umum dan kepegawaian;
2. Menyelenggarakan urusan surat-menyurat dan ketataarsipan;
3. Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian;
4. Menylapkan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu
pegawai, KARIS/ KARSU;
5. Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak,
dan kewajiban pegawali;
6. Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan ujian;
7. Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan serta menyalurkannva ke unit-
unit untuk keperluan operasional sesuai dengan standarisasi;
8. Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris;
9. Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan
surat peminjaman/ pemakaian barang inventaris,
10. Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris;
11. Menyelenggarakan urusan kerumahtanggaan;
12. Menyiapkan bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai;
13. Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan;
14. Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan memberikan motivasi, arahan dan
penilaian terhadap kinerja bawahan:;
15. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas jabatan;
16. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya;
17. Melakukan tugas lain yang diberikan olch atasan sesuai dengan tugas pokok dan
[ungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku
B. 3. KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN
Tugas Pokok Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluasi, dan pelaporan
urusan keuangan.
Fungsi 1. Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi;
2. Pengelolaan penatausahaan keuangan;
3. Pelaksanaan verifikasi keuangan secara berkala;
4. Penyiapan bahan administrasi pertanggungjawaban serta laporan
keuangan.
URAIAN TUGAS

|
2.
3.
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10.
11.

12,

13.

. Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bagian keuangan;

Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan;

Menyiapkan rencana anggaran;

Menyiapkan laporan penggunaan anggaran badan dalam bentuk Buku Kas Umum
(BKU), jurnal pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak;

Membuat berita acara pemeriksaan BKU;

Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan dan pembayaran
gaji, insentif, honor, serta uang makan pegawai;

Membuat laporan keuangan sccara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan
verifikast laporan keuangan serta perbendaharaan;

Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran serta bahan koordinasi
keuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sekretariat Dacrah Kabupaten;

Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran;
Menyiapkan bahan scrta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuangan;
Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan
perhitungan anggaran keuangan;

Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan memberikan motivasi, arahan dan
penilaian terhadap kinerja bawahan:;

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan;




C.

a.

b.

14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya:
15. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

C. KEPALA BIDANG PENEGAKAN PERATURAN PERUNDANG UNDANGAN

DAERAH
Tugas Pokok :  Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
penegakan peraturan perundang-undangan dacrah.
Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

penegakan peraturan perundang-undangan dacrah;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang penegakan peraturan
perundang-undangan daerah;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang penegakan peraturan
perundang-undangan daerah;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pembinaan
pengawasan dan penyuluhan;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang penyelidikan dan
penyidikan;

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang penegakan peraturan
perundang-undangan daerah.

Urain Tugas

1.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
penegakan peraturan perundang-undangan dacrah;

2. Menyelenggarakan [asilitasi penegakan peraturan perundang-undangan daerah;

3. Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang penegakan
peraturan perundang-undangan daerah;

4. Meyusun pedoman dan supervisi penegakan peraturan perundang-undangan daerah;

5. Menyusun rumusan pengkajian bahan fasilitasi penyelidikan peraturan dacrah;

6. Menyelenggarakan kegiatan sosialisasi paraturan perundang-undangan daerah;

7. Menetapkan rumusan kcbijakan teknis operasional penyidikan dan pemeriksaan
pelanggaran ketentuan peraturan perundang-undangan dacrah;

8. Melaksanakan kegiatan fasilitasi pcmbinaan operasional pelaksanaan tugas PPNS;

9. Merumuskan rancangan peraturan daerah bidang penegakan peraturan perundang-
undangan daerah;

10. Merumuskan cvaluasi dan pelaporan bhidang penegakan peraturan perundang-
undangan daerah;

L1. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

[2. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya;

13. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C. 1. KEPALA SUB BIDANG PEMBINAAN, PENGAWASAN DAN
PENYULUHAN
Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
seksi pembinaan, pengawasan dan penyuluhan.
Fungsi ] 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

pembinaan, pengawasan dan penyuluhan,
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
pembinaan, pengawasan dan penyuluhan;




C.

3. Penyiapan bahan kegiatan pembinaan, pengawasan dan
penyuluhan;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pembinaan, pengawasan dan
penyuluhan.

Uraian Tugas

L.

2.
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9.

Menyusun rencana kerja, program dan kegiatan seksi pembinaan, pengawasan dan
penyuluhan;

Menyiapkan bahan penyusunan pembinaan, pengawasan dan penyuluhan peraturan
perundang-undangan dacrah;

Melaksanakan penyusunan kebijakan teknis dan fasilitasi pembinaan, pengawasan dan
penyuluhan peraturan peraturan perundang-undangan daerah;

Menyiapkan bahan pembinaan penegakan peraturan perundang-undangan daerah;
Menyiapkan bahan pengawasan penegakan peraturan perundang-undangan daerah;
Menyiapkan bahan penyulihan penegakan peraturan perundang-undangan dacrah;
Mengelola data pembinaan, pengawasan dan penyuluhan penegakan peraturan
perundang-undangan daerah;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan seksi pembinaan, pengawasan dan
penyuluhan;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang

1

tugasnya;
1. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. KEPALA SUB BIDANG PENYELIDIKAN DAN PENYIDIKAN

Tugas Pokok '  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

seksi penyelidikan dan penyidikan.

Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

penyelidikan dan penyidikan;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
penyelidikan dan penyidikan;

3. Penyiapan bahan kegiatan penyelidikan dan penyidikan;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan penyelidikan dan penyidikan.

URAIAN TUGAS:

1. Menyusun rencana kerja, program dan kegiatan seksi penyelidikan dan penyidikan:

2. Melaksanakan penyusunan dan pengolahan data kegiatan penyelidikan dan penyidikan
penyelenggaran peraturan perundang-undangan daerah:

3. Menyiapkan bahan kebijakan teknis dan fasilitasi penyelidikan dan penyidikan
pelanggararan peraturan perundang- undangan daerah;

4. Menyiapkan bahan petunjuk pelaksanaan dan teknis operasional penyelidikan dan
penyidikan pelanggaran peraturan perundang-undangan dacrah;

5. Mengelola data hasil penyelidikan dan penyidikan pelangaraan peraturan perundang-
undangan daerah;

6. Melaksanakan penyelidikan dan penyidikan pelanggaran peraturan perundang-undangan
daerah;

7. Menyusun kebijakan teknis operasional penyidikan dan pemeriksaan pclanggaran
peraturan perundang-undangan daerah:

8 Melaksanakan analisa dan evaluasi terhadap jenis dan bentuk peclanggaran sebagai
bahan masukan pengambilan kebijakan pimpinan;

9. Menyusun rumusan kebijakan teknis operasional fasilitasi dan pembinaan pelaksanaan

tugas PPNS;




10. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan penyelidikan dan penyidikan;

11. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

12. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

13. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D.I . KEPALLA BIDANG KETERTIBAN UMUM DAN KETENTRAMAN
MASYARAKAT
a. TugasPokok Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
ketertiban umum dan ketentraman masyarakat.
b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

ketertiban umum dan ketentraman masyarakat;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang ketertiban umum dan
ketentraman masvarakat;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang ketertiban
umum dan ketentraman masyarakat;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan tcknis dalam bidang operasi dan
pengendalian,

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kerjasama;

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang ketertiban umum dan
ketentraman masyarakat.

C. URAIAN TUGAS:

L
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Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
ketertiban umum dan ketentraman masyarakat;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang ketertiban
umum dan ketentraman masyarakat;

Menyelenggarakan fasilitasi ketertiban umum dan ketentraman masyarakat serta
kerjasama operasional;

Melaksanakan kegiatan ketertiban umum dan ketentraman masyarakat serta kerja sama
operasional;

Menyusun rumusan pengkajian bahan fasilitasi penyusunan pedoman dan supervisi
ketertiban umum dan ketentraman masvarakat;

Menyusun rumusan pengkajian bahan koordinasi penyelenggaraan ketertiban umum
dan ketentraman masvarakat serta kerjasama operasional;

Menyusun rumusan pembinaan teknis pengendalian operasional Polisi Pamong Praja;
Menyusun rumusan pembinaan tugas polisi pamong praja di wilayah Kabupaten Kutai
Timur;

Melaksanakan pengamanan gedung-gedung milik Pemerintah Daerah:

. Merumuskan evaluasi dan pelaporan bidang ketertiban umum dan ketentraman

masyarakat;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnva,

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.




a.

b. Fungsi

D.2. KEPALA SUB BIDANG OPERASI DAN PENGENDALIAN

Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

seksi operasi dan pengendalian.

1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
operasi dan pengendalian;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan operasi dan

pengendalian;

Penyiapan bahan kegiatan operasi dan pengendalian;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan operasi dan pengendalian.

L2

C. URAIAN TUGAS:

d.

b.

1.
2.
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Menyusun rencana kerja, program dan kegiatan seksi operasi dan pengendalian;
Menyusun bahan kebijakan teknis fasilitasi dan pelaksanaan operasi dan
pengendalian;

Menghimpun data kegiatan operasi dan pengendalian;

Melaksanakan pengamanan, pengawalan perjalanan / kunjungan dinas kepala daerah,
tamu pemerintah daerah dan tamu negara;

Melaksanakan sosialisasi ketertiban umum dan ketentraman masyarakat;
Melaksanakan patroli ketertiban umum dan ketentraman masyarakat;

Melaksanakan pengamanan dan penjagaan terhadap pelaksanaan operasional
pengendalian ketentraman dan ketertiban umum dan penegakan peraturan perundang-
undangan daerah;

Melaksanakan pemeliharaan ketentraman dan ketertiban umum di Wilayah
Kabupaten Kutai Timur;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan operasi dan pengendalian;

. Mclakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

bawahan;

- Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang

tugasnya;

- |[Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D.3. KEPALA SUB BIDANG KERJA SAMA

Tugas Pokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta mclaksanakan kegiatan

Fungsi

seksi kerjasama.

1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
kerjasama;

Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan kerjasama;
Penyiapan bahan kegiatan kerjasama;

Pelaporan dan evaluasi kegiatan kerjasama.

B W
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a.

b.

Uraian Tugas

1. Menyusun rencana kerja, program dan kegiatan seksi kerjasama;

2. Menyusun bahan kebijakan teknis fasilitasi dan pelaksanaan kerjasama;

3. Menyiapkan bahan dan fasilitasi rekomendasi perijinan dan pelayanan umum di
bidang kerjasama;

4. Menyiapkan fasilitasi rekomendasi perijinan dan pelayanan umum di bidang
ketertiban umum dan ketentraman masyarakat;

5. Melaksanakan kegiatan operasional pengamanan dan penjagaan sarana dan prasarana
gedung pemerintahan daerah dalam rangka menunjang ketentraman dan ketertiban
umum daerah.

6. Melaksanakan kerjasama operasional bidang ketertiban umum dan ketentraman

masyarakat.

Melaksanaan pengawasan dan penertiban terhadap aset daerah.

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan kerjasama;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

bawahan;

10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya,

11. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

hel

E. KEPALA BIDANG SUMBER DAYA APARATUR

Tugas Pokok :  Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
sumber daya aparatur.

Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang

sumber daya aparatur;

Perumusan kebijakan dalam bidang sumber daya aparatur;

Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang sumber daya

aparatur,

Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pelatihan dasar;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang teknis
fungsional;

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang sumber daya aparatur.

L b2
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Uraian Tugas

8.

9.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan tcknis operasional bidang
sumber daya aparatur;

Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas di bidang sumber daya aparatur;

Melaksanakan kegiatan bidang sumber daya aparatur dilingkungan satuan polisi
pamong praja;

Menyusunan petunjuk teknis peningkatan kemampuan dan ketrampilan dasar Satuan
Polisi Pamong Praja;

Melaksanakan pengembangan sumber daya aparatur melalui pendidikan dan pelatihan
dasar;

Melaksanakan pelatihan baris berbaris, pencarian dan penyelamatan, bela diri,
pengawalan, kesamaptaan, pengamanan, deteksi dini dan cegah dini serta peningkatan
fisik;

Menyusun data dan informasi di bidang pelatihan dasar dan teknis fungsional;
Melaksanakan monitoring dan evaluasi di bidang pelatihan dasar dan teknis fungsional;
Menyusun laporan realisasi anggaran bidang sumber daya aparatur;

10. Menyusun laporan kinerja program bidang sumber daya aparatur;
11. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja




bawahan;

12. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E.l. KEPALA SUB BIDANG PELATIHAN DASAR

a. TugasPokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
seksi pelatihan dasar.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
pelatihan dasar;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
pelatihan dasar;
Penyiapan bahan kegiatan pelatihan dasar;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pelatihan dasar.

(78]

¢. Uraian Tugas

1. Menyusun rencana kerja, program dan kegiatan seksi pelatihan dasar,

2. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis di bidang pelatihan dasar;

3. Menyiapkan bahan pengkoordinasian pelaksanaan tugas di bidang pelatihan dasar;

4. Menyiapkan bahan penyusunan petunjuk teknis peningkatan kemampuan dan
ketrampilan dasar Satuan Polisi Pamong Praja;

5. Menyiapkan bahan pelaksanaan pengembangan sumber dava aparatur melalui

pendidikan dan pelatihan dasar dan/atau lanjutan meliputi pelatihan baris berbaris,
pencarian dan penyelamatan, bela diri, pengawalan, kesamaptaan, pengamanan, detcksi
dini dan cegah dini serta peningkatan fisik;

6. Menyiapkan bahan sumber daya aparatur untuk mengikuti pendidikan dan peclatihan
serta bimbingan teknis di tingkat provinsi maupun pusat,

7. Menyiapkan bahan penyajian data dan informasi di bidang pelatihan dasar;

8. Menyiapkan bahan pembinaan, pemantauan, pengawasan dan pengendalian di bidang
peclatihan dasar;

9. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

10. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;

11. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E. 2. KEPALA SUB BIDANG TEKNIS FUNGSIONA

a. TugasPokok Mengwﬁpuikan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan |
seksi pelatihan dasar.

b. Fungsi ; 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
teknis fungsional;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan teknis
fungsional;
Penylapan bahan kegiatan teknis fungsional;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan teknis fungsional.

(8]




¢. Uralan Tugas:

EESE

Menyusun rencana kerja, program dan kegiatan seksi teknis fungsional;

Menyiapkan bahan pengkoordinasian pelaksanaan tugas di bidang teknis fungsional;
Menyiapkan bahan pelaksanaan bimbingan teknis kemampuan dan ketrampilan
anggota Satuan Polisi Pamoqg Praja;

Menyiapkan bahan pengiriman data peserta pendidikan dan pelatihan teknis
fungsional Satuan Polisi Pamong Praja;

Menyiapkan bahan penyusunan perencanaan dan kebutuhan sarana dan prasarana
tcknis Satuan Polisi Pamong Praja;

Menyiapkan bahan pelaksanaan penilaian angka kredit anggota Satuan Polisi Pamong
Praja;

Menyiapkan bahan penyajian data dan informasi di bidang teknis fungsional;
Menyiapkan bahan pembinaan, pemantauan, pengawasan dan pengendalian di bidang
teknis fungsional;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

- Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang

lugasnya;

- Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

F. KEPALA BIDANG PERLINDUNGAN MASYARAKAT

a. Tugas Pokok Merumuskan  dan  melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

b. Fungsi

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup bidang
sumber davya aparatur;

l. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan lingkup bidang
perlindungan masyarakat;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang perlindungan masyarakat;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang perlindungan
masyarakat;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan tekms dalam bidang satuan
perlindungan masyarakat;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang bina potensi
masyarakat;

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang perlindungan
masyarakat.




Uraian Tugas:

1.

2.
3.

10.
11.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
perlindungan masvarakat;

Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas di bidang perlindungan masvarakat;

Melaksanakan kegiatan bidang perlindungan masyarakat dilingkungan satuan polisi
pamong praja;

Melaksanakan penyusunan pedoman dan petunjuk teknis penyelenggaraan perlindungan
masyarakat,

Melaksanakan pendataan dan pemetaan potensi dan sumber daya perlindungan
masyarakat;

Melaksanakan pembinaan tertib administrasi system perlindungan masyarakat;
Melaksanakan identifikasi dan pendataan kejadian gangguan keamanan dan ketertiban
masyarakat,

Melaksanakan  koordinasi petugas satuan perlindungan masyarakat dalam
penanggulangan bencana,

Melaksanakan koordinasi kebijakan operasional sistem dan implementasi fasilitasi
perlindungan masyarakat dalam penyelenggaraan pemilu, pilpres dan pilkada;

Menyusun laporan kinerja program bidang sumber daya aparatur;

Melakukan pembagian tugas, pcmbinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan:

- Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

F.1 KEPALA SUB BIDANG SATUAN LINMAS

Tugas Pokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

seksi satuan perlindungan masyarakat.

Fungsi : I. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

perlindungan masyarakat;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
perlindungan masyarakat;
Penyiapan bahan kegiatan perlindungan masvarakat;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan perlindungan masyarakat

ad

Uraian Tugas:

1.
2.

i
o 18
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9.

10.
11.

Menyusun rencana kerja, program dan kegiatan seksi perlindungan masyarakat;
Menyiapkan bahan pengkoordinasian pelaksanaan tugas di bidang perlindungan
masyarakat;

Menyiapkan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk teknis penyelenggaraan
perlindungan masyarakat;

Menyiapkan bahan pembinaan perlindungan masyarakat, penyusunan standarisasi
kelengkapan sarana dan prasarana pos keamanan lingkungan (pos kamling), pengadaan
sarana dan prasarana perlindungan masyarakat;, dan peningkatan kesejahteraan anggota
perlindungan masvarakat;

Menyiapkan bahan pelaksanaan pembinaan tertib administrasi sistem perlindungan
masyarakat;

Menyiapkan bahan pelaksanaan koordinasi kebijakan operasional sistem dan
implementasi fasilitasi perlindungan masyarakat dalam penyelenggaraan Pemilu, Pilpres
dan Pilkada;

Menyiapkan bahan pelaksanaan koordinasi pengamanan ketertiban masyarakat dan
penanganan masalah sosial kemasyarakatan:

Menyiapkan bahan penyajian data dan informasi di bidang satuan perlindungan
masyarakat;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan,

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan




a.

b. Fungsi

C.

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
F.2. KEPALA SUB BIDANG BINA POTENSI MASYARAKAT

l.
2.

X

10.

Tugas Pokok :  Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan

seksi satuan bina potensi masyarakat.

1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
bina potensi masyarakat;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan bina
potensi masyarakat;

3. Penyiapan bahan kegiatan bina potensi masyarakat;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan bina potensi masyarakat.

Uraian Tugas:

Menyusun rencana kerja, program dan kegiatan seksi bina potensi masyarakat;
Menyiapkan bahan pengkoordinasian pelaksanaan tugas di bidang bina potensi
masyarzkat;

Menyiapkan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk teknis penyelenggaraan bina
potensi masyarakat;

Menyiapkan bahan data potensi dan karakteristik sosial budaya masyarakat di bidang
bina potensi masyarakat;

Menyiapkan bahan penyusunan peta potensi kerawanan, penyusunan potensi
pencegahan penanggulangan dan potensi masyarakat, dan penyusunan rencana
pengembangan potensi perlindungan masyarakat dalam menjaga keamanan
lingkungan;

Menyiapkan bahan pelaksanaan koordinasi petugas satuan perlindungan masyarakat
dalam penanggulangan bencana serta pengembangan potensi sumber daya manusia
melalui pendidikan dan bela negara,

Menyiapkan bahan pembinaan, pemantauan, pengawasan dan pengendalian di bidang
bina potensi masyarakat;

Menyiapkan bahan penyajian data dan informasi di bidang satuan bina potensi
masyvarakat;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

Mcemberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya




AVL

KANTOR LAYANAN PENGADAAN BARANG DAN JASA
A. KEPAIA KLPBJ

a. Tugas Pokok Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,

membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup
bidang layanan pengadaan barang dan jasa dengan peraturan yang
berlaku.

b. Fungsi 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan di bidang

layanan pengadaan barang dan jasa sesuai dengan rencana

strategis yang ditetapkan oleh pemerintah;

Perumusan kebijakan dalam lingkup layanan pengadaan barang

dan jasa;

Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,

pengendalian dan pengaturan teknis di bidang pengaduan;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis di bidang pengadaan;

5. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang layanan pengadaan
barang dan jasa.

_l‘d

:...r.l

¢. Uraian Tugas :

10.
11

12

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
layanan pengadaan barang dan jasa sesuai dengan rencana strategis yang ditctapkan
pemerintah dacrah serta menyesuaikan dengan kebijakan nasional dan provinsi;
Memantau dan memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan dan pelayanan umum di
bidang lavanan pengadaan barang dan jasa;

Menyusun bahan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian teknis
penyelenggaraan bidang pengadaan;

Menyusun bahan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian teknis
penyelenggaraan bidang pengaduan:

Menyusun bahan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian teknis
penyelenggaraan bidang kesekretariatan;

Menyusun program dan kegiatan pemantauan, pengendalian dan analisis kelayakan
layanan pengadaan barang dan jasa:

Menyusun bahan fasilitasi dan koordinasi pelayanan pengadaan barang dan jasa;
Menyusun bahan dan melaksanakan koordinasi dan kerjasama dalam
penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan di bidang layanan pengadaan barang dan
jasa dengan instansi terkait;

Menyusun bahan dan melaksanakan koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait
yang berhubungan dengan bidang layanan pengadaan barang dan jasa;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya;
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan,;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

- Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B. TATA USAHA
a. Tugas Pokok Mengelola, melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas pokja

b. Fungsi

dan pelayanan teknis dan administratif di bidang layanan
pengadaan barang dan jasa.

Penyelenggaraan kegiatan administrasi

Pengelolaan kegiatan administrasi

Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM

Penyiapan  bahan  penyusunan rencana  kebutuhan
perlengkapan kantor

Penyusunan program kerja di bidang layanan pengadaan
barang dan jasa;

6. Pelaksanaan pengadaan kebutuhan sarana dan prasarana

el

-




operasional;
7. Pelaksanaan urusan umum, ketatausahaan, rumah tangga,
administrasi keuangan, dan kepegawaian.

¢. Uraian Tugas :

1.
2

5
Es 1

10.
1L
12.

Menyusun rencana kerja sub bagian tata usaha;

Mengkoordinasikan penyusunan Renstra, RKT, LAKIP, dan RKA Kantor Layanan
Pengadaan Barang dan jasa;

Memberikan pelayanan teknis administrasi kepada Kepala Kantor dan seluruh satuan
organisasi;

Menyiapkan dan mengelola administrasi kepegawaian, keuangan, sarana
perlengkapan, serta kegiatan rumah tangga kantor;

Menyelenggarakan surat menyurat dan ketataarsipan Kantor Layanan Pengadaan
Barang dan Jasa;

Menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan konsep petunjuk-petunjuk teknis
operasional dibidang pelaksanaan pengelolaan Administrasi, kepegawaian, dan
perlengkapan Kantor Layanan Pengadaan Barang dan Jasa;

Menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan kebijakan operasional dan pengelolaan
keuangan di bidang pelaksanaan penyusunan anggaran, analisis pelaksanaan
anggaran, pembukuan, pembendaharaan dan verifikasi keuangan Kantor Layanan
Pengadaan Barang dan Jasa;

Menyiapkan bahan-bahan, sarana perlengkapan dan fasilitas lainnya untuk upacara-
upacara, pertemuan-pertemuan dan acara-acara lainnya;

Mengusulkan dan pemprosesan pegawai mengikuti diklat penjenjangan dan
fungsional, kursus-kursus, latihan-latihan, maupun ujian dinas pegawai:

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya;
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas jabatan;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

- Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

B.I. KEPALA SEKSI PENGADAAN

a. Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan

kegiatan seksi pengadaan

b. Fungsi 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program

kegiatan seksi pengadaan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan seksi
pengadaan;
Penyiapan bahan kegiatan seksi pengadaan;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan seksi pengadaan.
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C.

Uraian Tugas :

N LR W

o %0

11

Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan scksi pengadaan;
Mempersiapkan bahan perencanaan operasional seksi pengadaan;

Melaksanakan pelayanan kegiatan pengadaan di lingkungan pemerintah kabupaten
kutai imur;

Mendata jumlah kegiatan pengadaan untuk dilaporkan kepada atasan:

Melaksanakan pengelolaan kegiatan pengadaan;

Mempersiapkan bahan pendataan kegiatan pengadaan;

Mempersiapkan bahan dan melaksanakan bimbingan teknis terkait dengan kegiatan
pengadaan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya;
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan;

. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

bawahan;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

B.2. KEPALA SEKST PENGADUAN

Tugas Pokok Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan

kegiatan seksi pengaduan

Fungsi 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

seksi pengaduan;

2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan seksi
pengaduan;

3. Penyiapan bahan kegiatan scksi pengaduan;

4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan seksi pengaduan.

Uraian Tugas :

1.

el o

= e

11.

Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan seksi pengaduan;

. Mempersiapkan bahan perencanaan operasional seksi pengaduan;
. Melaksanakan pelayanan kegiatan pengaduan di lingkungan pemerintah kabupaten

kutai timur;

Mendata jumlah kegiatan pengaduan untuk dilaporkan kepada atasan;

Melaksanakan pengelolaan kegiatan pengaduan;

Mempersiapkan bahan pendataan kegiatan pengaduan;

Mempersiapkan bahan dan melaksanakan bimbingan teknis terkait dengan kegiatan
pengaduan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang tugasnya;
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan;

. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

bawahan;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.




XVII. BADAN BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

A. KEPALA BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

a. Tugas Pokok Merumuskan, menetapkan, dan melaksanakan kebjjakan daerah di
bidang penanggulangan bencana sesuai peraturan yang berlaku.
b. Fungsi : 1. Penctapan kebijakan teknis bidang penanggulangan bencana
sesuai dengan rencana strategis vang ditetapkan Pemerintah
Daerah;

2. Perencanaan, pembinaan pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis bidang penanggulangan bencana;

3. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis bidang pencegahan dan
kesiapsiagaan;

4. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian kebijakan teknis bidang kedaruratan, logistik, dan
peralatan;

5. Perencanaan, pembinaan, pengkoordinasian, pengawasan, dan
pengendalian  kebijakan teknis bidang rehabilitasi dan
rekonstruksi;

6. Pembinaan penyelenggaraan urusan kesekretariatan Badan;

7. Pembinaan Unit Pelaksana Teknis Badan;

8. Pembinaan Kelompok Jabatan Fungsional..

¢. Uraian Tugas :

I. Menetapkan program, kegiatan, dan kebijakan teknis bidang penanggulangan bencana
sesual dengan rencana strategis yang ditetapkan pemerintah daerah serta menyesuaikan
dengan kebijakan nasional dan provinsi;

2. Mengawas1 dan mengendalikan urusan pemerintahan dan pelayanan umum lingkup
bidang penanggulangan bencana;

3. Memimpin dan menetapkan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian
teknis penyelenggaraan pencegahan dan kesiapsiagaan;

4. Memimpin dan menetapkan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian

h
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10.

1.
12.

13.
14
15.
16.
17.

18.

teknis penyelenggaraan kedaruratan, logistik, dan peralatan;

Memimpin dan menetapkan perumusan, perencanaan, pembinaan, dan pengendalian
teknis penyelenggaraan rehabilitasi dan rekonstruksi;

Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas berdasarkan rencana strategis pemerintah daerah:
Menandatangani naskah dinas sesuai kewenangannya untuk tertib administrasi;
Mengkoordinasikan kegiatan, pembinaan, pengendalian, dan pengawasan serta
mengetapkan Standar Operasional Prosedur (SOP) sebagai acuan pelaksanaan tugas,
Melakukan kerjasama dengan instansi terkait untuk sinkronisasi program dan
pendanaan;

Melakukan monitoring dan cvaluasi kegiatan untuk mengetahui tingkat pencapaian
program,

Melakukan pembinaan kelompok untuk optimalisasi tugas:

Menetapkan pedoman dan petunjuk teknis kegiatan, monitoring dan pelaporan hasil
program kegiatan strategis berdasarkan sasaran dan target sebagai bahan penyusunan
Renstra, RKT, dan LAKIP Badan;

Membina penyelenggaraan urusan kesckretariatan badan;

Membina Kelompok Jabatan Fungsional;

Menetapkan evaluasi dan pelaporan urusan penanggulangan bencana;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang tugasnya;
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku




B. SEKRETARIS BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH

a. TugasPokok Melaksanakan koordinasi  pelaksanaan tugas sekretariat  dan
pelayanan teknis serta administratif kepada seluruh satuan
organisast dalam lingkungan Badan Penanggulangan Bencana
Daerah yang meliputi perencanaan program, Umum, dan keuangan.

b. Fungsi s 1. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penyusunan rencana

kerja, anggaran dan pelaporan

2. Peclaksanaan koordinasi pengelolaan dan  pengendalian
administrasi umum dan kepegawaian, perlengkapan, rumah
tangga badan, dokumentasi, dan pengarsipan

3. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian penvelenggaraan
pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi barang milik daerah

4. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian hubungan masyarakat
dan keprotokolan

5. Pelaksanaan koordinasi dan pengendalian pengelolaan
administrasi keuangan.

¢. Uraian Tugas :

1.

2.

14.
15
16.
17.

18.

Mengkoordinasikan penvusunan rencana Kkerja, program, dan kegiatan Sekretariat
sebagai pedoman dan acuan kerja;

Mengkoordinasikan penyusunan program kerja, anggaran, dan laporan program/
kegiatan badan;

Mengkoordinasikan penyusunan rencana strategis (Renstra) dan rencana kerja tahunan
badan;

Mengkoordinasikan penyiapan bahan rencana kegiatan dan penyusunan dokumen
pelaksanan kegiatan dan anggaran badan;

Menyusun pedoman dan menyelenggarakan monitoring dan laporan kinerja badan;
Mensinkronisasikan penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas bidang-bidang;
Mengkoodinasikan penghimpunan, pengelolaan dan penyajian data/ informasi yang
berkaitan dengan pelaksanaan tugas badan;

Merumuskan bahan pengelolaan dan koordinasi administrasi umum, kepegawaian;
perlengkapan, rumah tangga badan, dokumentasi dan pengarsipan;

Memfasilitasi dan memberikan pelayanan teknis administrasi dalam lingkungan badan;

. Mengkoordinasikan penyelenggaraan pengadaan, pemeliharaan, dan inventarisasi

barang milik daerah

- Melaksanakan pembinaan dan koordinasi hubungan kemasyarakatan dan urusan

keprotokolan badan;

. Memfasilitasi kerjasama dengan instansi terkait, Kabupaten/ Kota, instansi vertikal

serta pihak ketiga berdasarkan peraturan perundang — undangan yang berlaku untuk
keberhasilan program kerja;

. Mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman, dan petunjuk

teknis serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan lingkup tugas sekretariat;
Mengendalikan kegiatan kesekretariatan dalam rangka mendukung kegiatan badan;
Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sekretaris;

Melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan penilaian terhadap
kinerja bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya;

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.




B.1. Kepala Sub Bagian Perencanaan Program
a. TugasPokok : Mengkoordinasikan, menyusun dan melaksanakan administrasi
rencana program dan kegiatan, evaluasi, dan pelaporan
b. Fungsi : 1. Pengumpulan bahan dan penyusunan rencana kerja badan

2. Pengumpulan bahan dan penyusunan evaluasi, monitoring, dan

pengendalian program/ kegiatan badan

Penyajian data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan

program/ kegiatan badan

4. Pengumpulan bahan dan penyusunan laporan program/ kegiatan
badan.

L]

c. Uraian Tugas:

a

9.

10.

11.

Melaksanakan penyusunan rencana kerja, program, dan kegiatan sub bagian
perencanaan program;

Menghimpun dan mengolah data rencana kerja program/ kegiatan badan, masing-
masing bagian, bidang, sub bagian, dan sub bidang;

Menyiapkan bahan-bahan dan melaksanakan penyusunan Rencana Strategis (Renstra),
Rencana Kerja Tahunan (RKT), Rencana Kerja Anggaran (RKA), dan Dokumen
Pelaksanaan Anggaran (DPA);

Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan rencana program;

Menyiapkan bahan evaluasi, monitoring, dan pengendalian peclaksanaan program/
kegiatan vang dilaksanakan badan;

Menyiapkan laporan progress kegiatan badan;

Menyiapkan bahan kerjasama dan konsultasi dengan Bagian Organisasi dan lembaga
terkait dalam mengkaji analisis kebutuhan badan;

Mengumpulkan data/ informasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program/ kegiatan
badan;

Menyiapkan bahan dan menyusun laporan tahunan kegiatan, LAKIP, dan laporan
pelaksanaan bidang kebencanaan:

Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan memberikan motivasi, arahan dan
penilaian terhadap kinerja bawahan:

Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan sesuai dengan bidang tugasnva:

12. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

B. 2.  Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
a. Tugas Pokok Mengelola administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, rumah
tangga, dokumentasi dan pengarsipan, penyelenggaraan pengadaan,
pemeliharaan, dam inventarisasi barang milik daerah, hubungan
masyarakat, dan keprotokolan, serta tugas umum lainnya.
b. Fungsi : 1. Penyelenggaraan kegiatan surat menyurat dan tata kearsipan,

urusan rumah tangga badan, dan administrasi perjalanan dinas

2. Penyelenggaraan dan pengelolaan administrasi kepegawaian

3. Penyiapan bahan usulan kenaikan pangkat dan kenaikan gaji
berkala

4. Penyiapan bahan usulan pengembangan SDM

3. Penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan perlengkapan
badan

6. Pelaksanaan proses administrasi pengadaan perlengkapan,
pemeliharaan, dan inventarisasi

7. Pclaksanaan koordinasi urusan keprotokolan dan urusan umum
lainnya dengan pihak terkait

8. Penyiapan bahan informasi tentang bidang tugas umum dan
kepegawaian.




C.

a.

b. Fungsi

C.

Uraian Tugas :

g o s i

8.
4.

10.
1.
7.
14.
13.

16.

17

18.

B. 3.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bagian umum dan kepegawaian;
Menyelenggarakan urusan surat-menyurat dan ketataarsipan badan;

Mengumpulkan dan mengelola data dan informasi kepegawaian;

Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, mutasi, kartu
pegawai, KARIS/ KARSU:

Menyusun rencana kebutuhan pegawai, pengembangan pegawai, kepangkatan, hak,
dan kewajiban pegawai,

Menyiapkan bahan dan memproses usulan pendidikan dan pelatihan, kursus, dan ujian
dinas

Melaksanakan penyusunan dan pengadaan kebutuhan badan serta menyalurkannya ke
unit-unit untuk keperluan operasional badan sesuai dengan standarisasi;
Menyelenggarakan pengelolaan data barang inventaris;

Menyiapkan bahan dan menyusun kartu inventaris barang, kartu mutasi barang, dan
surat peminjaman/ pemakaian barang inventaris;

Menyiapkan bahan usulan penghapusan barang inventaris;

Menyelenggarakan urusan kerumahtanggaan badan;

Mengelola perpustakaan badan;

Menyiapkan bahan yang berhubungan dengan perjalanan dinas pegawai;
Melaksanakan kegiatan kehumasan dan keprotokolan badan;

Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan memberikan motivasi, arahan dan
penilaian terhadap kinerja bawahan;

Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian umum dan
kepegawaian;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya:

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

Kepala Sub Bagian Keuangan

Tugas Pokok Melaksanakan administrasi, pengelolaan, evaluvasi, dan pelaporan

urusan keuangan.

Pelaksanaan urusan administrasi keuangan dan akuntansi
Pengelolaan penatausahaan keuangan

Pelaksanaan verifikasi kenangan secara berkala

Penylapan bahan administrasi pertanggungjawaban serta
laporan keuangan.

B P

Uraian Tugas :

oot Ao

Lh

7.
8.
9

10.
11.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan sub bagian keuangan;

Melaksanakan penatausahaan akuntansi dan administrasi keuangan badan;
Menyiapkan rencana anggaran badan;

Menyiapkan laporan penggunaan anggaran badan dalam bentuk Buku Kas Umum
(BKU), jurnal pengeluaran rugi/ laba, buku bank, buku besar, dan buku pajak;
Membuat berita acara pemeriksaan BKU:

Menyiapkan dan memproses dokumen pencairan anggaran kegiatan badan dan
pembayaran gaji, insentif, honor, serta uang makan pegawai;

Membuat laporan keuangan secara berkala, pembukuan, perhitungan anggaran dan
verifikasi laporan keuangan scrta perbendaharaan;

Menyiapkan laporan pertanggungjawaban penggunaan anggaran badan serta bahan
koordinasi keuangan lainnya kepada Bagian Keuangan Sckretariat Daerah Kabupaten;
Memeriksa kelengkapan berkas pertanggungjawaban penggunaan anggaran badan;
Menyiapkan bahan serta memberikan pelayanan dalam rangka pemeriksaan keuangan;
Menyelenggarakan perbendaharaan keuangan, pembukuan keuangan, verifikasi, dan
perhitungan anggaran kcuangan badan;




12. Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan memberikan motivasi, arahan dan
penilaian terhadap kinerja bawahan;

13. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas sub bagian keuangan;

14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya;

I5. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

C. Kepala Bidang Pencegahan dan Kesiapsiagaan

a. TugasPokok : Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup Bidang

Pencegahan dan Kesiapsiagaan .

b. Fungsi . 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan di bidang
pencegahan dan kesiapsiagaan;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pencegahan dan
kesiapsiagaan:

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pencegahan dan
kesiapsiagaan;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang pencegahan
dan mitigasi bencana;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kesiapsiagaan;

6. Pelaporan dan cvaluasi lingkup bidang pencegahan dan
kesiapsiagaan.

¢. Uraian Tugas :

1.

[F8]

Menyusun rencana kepa, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional
bidang pencegahan dan kesiapsiagaan sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang penccgahan
dan kesiapsiagaan:

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang pencegahan
dan Kesiapsiagaan;

Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan
pelaksanaan pencegahan dan mitigasi bencana;

Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan
pelaksanaan kesiapsiagaan;

Menyusun kebijakan teknis opcrasional pencegahan dan kesiapsiagaan;
Merumuskan bahan koordinasi pelaksanaan pembinaan, pencegahan dan mitigasi
bencana;

Melakukan pemantauan, informasi, dan analisis serta memberikan data/ laporan
pelaksanaan kegiatan bidang untuk mengukur capaian program;

Merumuskan bahan pengembangan hubungan kerja pencegahan, mitigasi,
kesiapsiagaan untuk kegiatan pra bencana;

. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas bidang pencegahan dan

kesiapsiagaan:

. Melakukan pembagian fugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja

bawahan;

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang

tugasnya,

- Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

{ungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku..




C. 1. KEPALA SUB  BIDANG PENCEGAHAN

a.

Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan

kegiatan Seksi Pencegahan.

b. Fungsi 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

cC.

pencegahan dan mitigasi bencana;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
pencegahan dan mitigasi bencana;
Penyiapan bahan kegiatan pencegahan dan mitigasi bencana;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan pencegahan dan mitigasi
bencana.

o)

Uraian Tugas :

A e

10.

11.
12.

13.

C2

a.

Menyusun rencana kcrja, program, dan kegiatan Seksi Pencegahan,

Menghimpun bahan penyusunan kebijakan teknis pencegahan dan mitigasi bencana;
Mengumpulkan bahan koordinasi pelaksanaan pencegahan dan mitigasi bencana;
Melaksanakan penyusunan dan draft rencana teknis pembinaan dan pencegahan;
Melaksanakan penyusunan, analisis, dan penginformasian peta rawan bencana;
Menyelengparakan upaya pengurangan resiko bencana

Melaksanakan kegiatan monitoring dan evaluasi, pemantauan, serta penilaian
AMDAL terhadap pengeclolaan sumber daya alam dan penggunaan teknologi tinggi;
Melaksanakan teknis pengawasan terhadap pelaksanaan tata ruang dan pengelolaan
lingkungan hidup;

Mengumpulkan bahan pelaksanaan sosialisasi peraturan dan kebijakan
penanggulangan bencana;

Melaksanakan sistem pencegahan dan membentuk kelompok penanggulangan
bencana;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Seksi Pencegahan;
Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan pemberian motivasi, arahan, dan
penilaian terhadap kinerja bawahan;

Membernikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya;

- Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA SUB BIDANG KESTAPSIAGAAN

Tugas Pokok  : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan

kegiatan Secksi Kesiapsiagaan.

b. Fungsi : I. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program

C.

kegiatan kesiapsiagaan;

Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kesiapsiagaan;
Penyiapan bahan kegiatan kesiapsiagaan;

Pelaporan dan cvaluasi kegiatan kesiapsiagaan.

ECES

Uraian Tugas :

o

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Seksi Kesiapsiagaan;
Mengumpulkan bahan perumusan kebijakan tcknis kesiapsiagaan dan peningkatan
peran scrta masyarakat;

Menghimpun bahan analisis, penyusunan, dan pengembangan prosedur
penanggulangan bencana;

Menginventarisasi ancaman dan potensi bencana dan monitoring secara partisipatif;
Menyiapkan peta rawan bencana termasuk peta titik-titik pengumpulan/
pendistribusian logistik jalur, distribusi, dan cvakuasi;

Menyiapkan bahan rencana kontijensi tingkat kabupaten yang akan diajukan ke




10.

1L
12.

14.

pusat dalam menggalakkan dana siap pakai (On Call)

Mengumpulkan bahan pelaksanaan pelatthan dan simulasi gabungan secara
periodik;

Menyiapkan dan membentuk satuan tugas tanggap darurat;

Menyiapkan berbagal sarana dan fasilitas yang diperlukan untuk keperluan
penyelamatan korban;

Menghimpun bahan pelaksanaan koordinasi lintas sektoral untuk mengamati
kejadian dan ancaman bencana;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Seksi Kesiapsiagaan;
Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan pembenian motivasi, arahan, dan
penilaian terhadap kinerja bawahan;

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan, terkait dengan bidang

tugasnva;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

D. KEPALA BIDANG KEDARURATAN, LOGISTIK DAN PERALATAN

a. TugasPokok :  Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup
Bidang Pencegahan dan Kesiapsiagaan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan di bidang

C.

pencegahan dan kesiapsiagaan;

2. Perumusan kebijakan dalam bidang pencegahan dan
kesiapsiagaan;

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang pencegahan dan
kesiapsiagaan;

4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang kedaruratan;

5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang logistik dan
peralatan;

6. Pelaporan dan evaluasi lingkup bidang pencegahan dan
kesiapsiagaan.

Uraian Tugas :

1.

!.JJ

10.

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional
bidang kedaruratan, logistik, dan peralatan sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;
Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang kedaruratan,
logistik, dan peralatan,;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang kedaruratan,
logistik, dan peralatan;

Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan
pelaksanaan kedaruratan;

Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan
pelaksanaan logistik dan peralatan;

Merumuskan pelaksanaan koordinasi sistem komando dan hubungan kerja pada saat
tanggap darurat, penanganan pengungsi, dan dukungan logistik;

Melakukan pemantauan, evaluasi, dan analisis pada saat tanggap darurat dan
penanganan pengungsi;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas bidang kedaruratan, logistik,
dan peralatan;

Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya;




11. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
D. 1. KEPALA SUB BIDANG KEDARURATAN
a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan
kegiatan Seksi Kedaruratan.
b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan
kedaruratan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijjakan kegiatan
kedaruratan;

c.

Penyiapan bahan kegiatan kedaruratan;
Pelaporan dan cvaluasi kegiatan kedaruratan.

Y

Uraian Tugas :

© g0
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D. 2

a

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Seksi Kedaruratan;

Menyiapkan bahan pengendalian kedaruratan dan operasional penanggulangan
bencana;

Mengumpulkan data dan informasi berkaitan dengan tanggap darurat dan
penanganan pengungsi

Mengolah dan mengkaji sccara cepat data lokasi, kerugian, dan kerusakan sebagai
dasar dalam komando pada saat tanggap darurat;

Mengumpulkan bahan pelaksanaan koordinasi dalam penyelamatan dan evakuasi
serta analisis dalam pemenuhan kebutuhan dasar korban;

Menyusun dan membuat laporan secara berkala dalam kondisi normal dan saat
darurat bencana meliputi, Laporan Situasi Kejadian Bencana, Laporan Bantuan
Kejadian Bencana, dan Laporan Menyeluruh Penyelenggaraan Penanggulangan
Bencana;

Melaksanakan penanganan musibah kebakaran dan akibat dimangsa binatang liar;
Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Seksi Kedaruratan;
Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan pemberian motivasi, arahan, dan
penilaian terhadap kinerja bawahan;

. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang

fugasnya;
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuvai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPAILA SUB BIDANG LOGISTIK DAN PERALATAN.

Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan

kegiatan Seksi Logistik dan Peralatan.

b. Fungsi : 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

logistik dan peralatan;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan logistik
dan peralatan;
Penyiapan bahan kegiatan logistik dan peralatan;
4. Pclaporan dan evaluasi kegiatan logistik dan peralatan.

!..JJ




C.

Uraian Tugas :

2

Ll

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Seksi Logistik dan Peralatan;
Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan teknis penanganan pengungsi dan
penyediaan logistik dan peralatan penanggulangan bencana yang meliputi
kebutuhan kebutuhan air bersih, sanitasi, sandang-pangan, pelayanan kesehatan,
pelayanan psikososial, pcnampungan/ {empat hunian pada saat status keadaan
darurat;

Menyiapkan, menyimpan, dan memelihara peralatan penanggulangan bencana;
Menyalurkan atau memobilisasi logistik, bantuan, dan peralatan ke lokasi bencana;
Menyiapkan bahan koordinasi logistik dan peralatan dengan daerah lain apabila
keadaan tidak memadai,

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Scksi Logistik dan
Peralatan;

Melakukan pembinaan, pembagian tugas dan pemberian motivasi, arahan, dan
penilaian terhadap kinerja bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya;

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E. KEPALA BIDANG REHABILITASI DAN REKONSTRUKST

a. TugasPokok .  Merumuskan dan melaksanakan kebijakan, mengkoordinasikan,
membina, dan mengendalikan program dan kegiatan lingkup Bidang
Rehabilitasi dan Rekonstruksi.
b.  Fungsi : I. Penyusunan dan perencanaan program kegiatan di bidang
rehabilitasi dan rekonstruksi;
2. Perumusan kebijakan dalam bidang rehabilitasi dan
rekonstruksi;
3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan dalam bidang rehabilitasi dan
rekonstruksi:
4. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang rchabilitasi;
5. Perumusan bahan dan pelaksanaan pembinaan, bimbingan,
pengendalian dan pengaturan teknis dalam bidang rekonstruksi;
6. Pelaporan dan ecvaluasi lingkup bidang rehabilitasi dan
rekonstruksi.
¢. Uraian Tugas :

1.

2

Menyusun rencana kerja, program, kegiatan, dan kebijakan teknis operasional bidang
rchabilitasi dan rekonstruksi sebagai acuan pelaksanaan kegiatan;

Membina, membimbing, dan mengendalikan program kegiatan bidang rehabilitasi
dan rekonstruksi;

Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan lingkup bidang rehabilitasi
dan rekonstruksi;

Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan
pelaksanaan rehabilitasi;

Merumuskan bahan pembinaan, bimbingan, monitoring, evaluasi dan pelaporan
pelaksanaan rehabilitasi;

. Merumuskan petunjuk teknis dalam hal pembangunan kembali sarana dan prasarana

sosial untuk percepatan rehabilitasi;

Mengkaji rancang bangun dan mengkoordinasikan partisipasi peran serta lembaga
dan organisasi masyarakat, serta dunia usaha dalam membantu penataan daerah yang
lebih baik dan aman;

Merumuskan bahan pembinaan dan pemberdayaan untuk normalisasi kondisi dan
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a.

kehidupan yang lebih baik;

9. Menyusun bahan cvaluasi pelaporan pelaksanaan tugas bidang rehabilitasi dan

rekonstruksi;

10. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinera

bawahan;

11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang

fugasnya:

12. Melakukan tugas lain yang diberikan olch pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan

fungsinya dan sesual dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEPALA SUB BIDANG REHABILITAST
Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Seksi Rehabilitasi.
Fungsi 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

rehabilitasi,

Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kcgiatan rehabilitasi;
Penylapan bahan kegiatan rehabilitasi;

Pelaporan dan evaluasi kegiatan rchabilitasi.

ERES

¢. Uraian Tugas:

1. Menyvusun rencana kerja, program, dan kegiatan Seksi Rehabilitas;

2. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis rehabilitasi;

3. Menyiapkan bahan koordinasi perencanaan rehabilitasi sesuai dengan kondisi kasus
untuk pemulihan beberapa sektor infrastruktur yang mengalami kerusakan akibat
bencana;

4. Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Seksi Rehabilitasi;

5. Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

6. Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya;

7. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

E. 2. KEPALA SUB BIDANG REKONSTRUKSI

a. Tugas Pokok : Mengumpulkan dan menyiapkan bahan serta melaksanakan kegiatan
Seksi Rekonstruksi

b. Fungsi 1. Penyusunan, perencanaan, dan pelaksanaan program kegiatan

rckonstruksi;
2. Penyiapan bahan untuk perumusan kebijakan kegiatan
rekonstruksi;
Penyiapan bahan kegiatan rekonstruksi;
4. Pelaporan dan evaluasi kegiatan rekonstruksi.
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C.

Uraian Tugas :

1.

Menyusun rencana kerja, program, dan kegiatan Scksi Rekonstruksi:

2. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis rekonstruksi;
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10.

1l

Menyiapkan bahan pelaksanaan kerjasama dengan instansi terkait dalam
pembangunan kembali sarana dan prasarana serta sarana sosial untuk percepatan
pembangunan kembali sebagai dampak dari bencana;

Melaksanakan kegiatan membangkitkan kembali situasi kehidupan sosial budava
masyarakat berdasarkan adat istiadat dan budaya lokal pasca bencana;

Menghimpun bahan penerapan rancang bangun yang tepat serta penggunaan
peralatan yang lebih baik untuk mengurangi kerusakan vang lebih parah;
Melaksanakan kegiatan membangun peran serta masyarakat, lembaga, dan dunia
usaha dalam penataan serta rasa kepedulian terhadap musibah bencana:
Melaksanakan kegiatan peningkatan kondisi sosial, ekonomi, dan budaya melalui
pembinazan untuk normalisasi kondisi masyarakat yang lebih baik;

Menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas Seksi Rekonstruksi;
Melakukan pembagian tugas, pembinaan, motivasi, arahan, dan penilaian kinerja
bawahan;

Memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, terkait dengan bidang
tugasnya;

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan
fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

BUPATI KUTAI TIMUR,

H. ARDIANSYAH SULAIMAN




