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DEITGAIT RAIIUAT TI'IIAIT YA.ITG UAIIA ESA

WALIKOTA KOTA.UOBAGU,

: 1.

bahwa untuk mendukung kelancaran pelaksanaan tugas

satuan kerja perangkat daerah kotamobagu, selain

jabatan struktural dan jabatan fungsional tertentu perlu

dikembangkan jabatan fungsional umum;

bahwa dalam upaya mendukung penyelenggaraan

manajemen Pegawai Negeri Sipil yang akuntabel, perlu

merumuskan nomenklatur jabatan fungsional umum

untuk Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Pemerintah

Kota Koramobagu;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana

dimaksud dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan

Peraturan Walikota tentang Pedoman Jabatan Fungsional

Umum di Lingkungan Pemerintah Kota Kotamobagu;

Undang-Undang Nomor 4 Tahun 2OO7 tentang

Pembentukan Kota Kotamobagu (kmbaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2OO7 Nomor 6, Tambahan

kmbaran Negara Republik Indonesia Nomor 468O);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 20ll, tentang

Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan (I-embaran

Negara Republik Indonesia Tahun 2O11 Nomor 82,
$

c.

2.



3.

4.

Tambahan kmbaran Negara Republik Indonesia Nomor

523a1;

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014, tentang Aparatur

Sipil Negara (kmbaran Negara Republik Indonesia Tahun

2014 Nomor 6, Tambahan lcmbaran Negara Republik

Indonesia Nomor 5494);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2OL4 tentang

Pemerintahan Daerah (Iembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2O14 Nomor 244, Talr:baban kmbaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana

telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun

2O15 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang

Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

(Irmbaran Negara Republik Indonesia Tahun 2O15 Nomor

58, Tambahan kmbaran Negara Republik Indonesia

Nomor 5679);

Peraturan Pemerintah Nomor 1Ol Tahun 20OO tentang

Pendidikan dan Pelatihan Pegawai Negeri Sipil (kmbaran

Negara Republik Indonesia Tahun 2OOO Nomor 198,

Tambahan lembaran Negara Republik Indonesia Nomor

40t9l;
Peraturan Pemerintah Nomor 16 Tahun 1994 tentang

Jabatan Fungsional Pegawai Negeri Sipil (Lembaran

Negara Republik Indonesia Tahun 1994 Nomor 22,

Tambahan kmbaran Negara Republik Indonesia Nomor

3547) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan

Pemerintah Nomor 4O Tahun 2O1O (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2O1O NOmor 51, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5121);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 1 Tahun 2014

tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah;

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 3

Tahun 2O13 tentang Kamus Jabatan Fungsional

Pegawai Negeri Sipil;

5.

6.

7.

8.

Umum

ar



Menetapkan

uD[Irn arAr
: PEIX)IAIr JABATAT FI rGgIOrAL lrft U

LII|GXI'I|GAI{ PEUERITTAII KOTA KOTAUOBAGU.

BAB I
IIETEITTUAIT T'[UU

Prral I
Dalam Peraturan Walikota ini, yang dimaksud dengan:

1. Daerah adalah Kota Kotamobagu.

2. Pemerintah Daerah adalah kepala daerah sebog"i unsur penyelenggara

Pemerintahan Daerah yang memimpin pelaksanaan umserrr

pemerintahan yang menjadi kewenangan daerah otonom.

3. Walikota adalah Walikota Kotamobagu.

4. Pegawai Negeri Sipil yang selanjutnya disingkat PNS adalah Pegawai

Negeri Sipil di Lingkungan Pemerintah Kota Kotamobagu.

5. Satuan Kerja Perangkat Daerah yang selanjutnya disingkat SKPD adalah

Satuan Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Kota

Kotamobagu.

6. Jabatan adalah kedudukan yang menunjukan tugas tanggung jawab,

wewenang dan hak seorang PNS dalam suatu satuan kerja organisasi

negara.

7. Ikhtisar Jabatan adalah ringkasan dari tugas-tugas yang disusun secara

ringkas dalam bentuk satu kalimat yang mencerminkan pokok-pokok

tugas jabatan.

8. Uraian Tugas adalah suatu paparan tugas jabatan yang merupakan

upaya pokok pemangku jabatan dalam memproses beban kerja menjadi

hasil kerja dengan menggunakan perangkat kerja dalam kondisi tertentu.

9. Jabatan Fungsiond Umum adalah kedudukan yang menunjukan tugas,

tanggung jawab, wewenang dan hak seorang PNS dalam rangka

menjalankan tugas dan fungsi keahlian dan/atau keterampilan untuk
mencapa.i tujuan organisasi.

1O. Nomenklatur Jabatan Fungsional Umum adalah sebutan yang menjadi

identitas nama jabatan di bawah eselon terendah pada unit ke{a/SKPD.

11. Rumpun Jabatan Administrasi adalah kelompok jabatan yang melakukan

kegiatan ketatausahaan.

12. Rumpun Jabatan Teknis adalah kelompok jabatan yang membuat

sesuatu atau melakukan sesuatu dengan cara dan metode tertentu. q



13. Rumpun Jabatan Operasional adatah kelompok jabatan yang melakukan

proses kerja yang ditandai dengan mengoperasikan sesuatu peralatan

atau mesin.

14. Rumpun Jabatan Pelayanan adalah kelompok jabatan yang membantu

atau melayani dalam bentuk jasa, guna memenuhi kebutuhan internal

maupun eksternal organisasi.

BAB II
TUJUAI|
Paraf 2

Pedoman Jabatan Fungsional Umum Pegawai Negeri Sipil rlimaksudkan

sebagai acuan bagi SKPD di lingkungan Pemerintah Kota Kotamobagu rrntrrk

menentukan nomenklatur dan kriteria dalam pemberian dan penentuan

jabatan fungsional umum serta rumpun jabatannya'

BA8 III
RITUPUil JABATAT FLTCIAIOIAL LUUU

Blgi..l Kosatr
RuDPu! Jab.tsr funsslon l Unun

Pe$l 3

Jabatan fungsional umum terdiri dari 4 (empat) rumpun, yaitu :

a. rumpun jabatan administrasi;

b. rumpun jabatan teknis;

c. rumpun jabatan oPerasional; dan

d. rumpun jabatan PelaYanan.

B8gf.! Kcdue
Joqlang Jabotan nugPfonal Unun

Prrd4
(1) Jenjang Jabatan fungsional umurn, terdiri dari 2 (dua) jenjang, yaitu :

a. tinglat teramPil;

b. tingkat ahli.

(2) Ciri-ciri jabatan fungsional umum tingkat terampil, adalah :

a. tidak memerlukan aspek metodologi;

b. tidak memerlukan teknik analisis; dan

c. prosedur kerja tidak didasarkan atas disiplin ilmu pengetahuan

dan/atau pelatihan teknik tertentu.

(3) Ciri-ciri jabatan fungsional umum tingkat ahli' adalah :

a. memerlukan metodologi; h



b. memerlukan teknik analisis;

c. bersifat teknis; dan

d. prosedur kerja yang didasarkan ffis ilmu pengetahuan dan/atau

pelatihan teknis tertentu.

(4) Nama-nama jabatan fungsional umum yang dilengkapi dengan ikhtisar

tugas dan uraian tugas sebagaimana terlampir merupakan bagian yang

tidak terpisahkan dari Peraturan Walikota ini.

BAB IV
XETEIITIIAX PEI{UTUP

Pa3.I 5
Apabila dalam pelaksanaan Peraturan Walikota ini dijumpai ketidaksesuaian

antara nama jabatan dengan tugas dan fungsi yang dilaksanakan SKPD, ma&a

akan dilakukan penyesuaian sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-

undangan yang berlaku.

Pr..f 8
Peraturan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan

Walikota ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kota Kotamobagu.

Ditetapkan di Kotamobagu O
Pada tanggal X5 N0tEt"t6se orr[5

qtwALrKor^ r(orAfoBAGU, /'

Diundangkan di Kotamobagu
Pada

6r
tanggal

TAIILIS GALLITI{G. S.IP. fU
PEUBIITA UTA,UA TI'I'A

r{rP. 19730308 199311 1(x)r

BERITA DAERAH KOTA KOTAMOBAGU TAHUN 2OI5 NOMOR 37

r/Evs€r( 2O15
DAERAII,IL



LATPIRAI|
PERATI'RAIT YAI,IKOTA KOTATOBAGU
NOUOR N TAIIUI| 2015
TEI|TAIIG IilIUS JAAATAIT TUNGSIONAL
U[TI[ DI LII|GKI'NGAI| PE}IERIIITNI
KOTA KOTAIOBAOU

DAF"TAR JABATAIf FUITGSIOITAL T'UUM

ilo RIIMPUN JAEATAII
AI'MIIfISTRAAI

IXHTISAR TUGAS URAIAN TUGAS

1. Pendata, terdiri dari:
1. Pendata Daerah Rawan

Kebakaran
Melakukan pendataan dengan cara
mengunjungi, mengumpulkan dan mencatat
keterangan atau informasi yang berkaitan
dengan data/informasi rawan kebakaran
secara rutin, serta mendokumentasikannya
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku
agar keterangan tersimpan dan dapat
dioersunakan apabila diperlukan.

@ atau keterangan tentang
titik/daerah rawan kebakaran dengan mengunjungi
secara rutin, sesuai prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk memudahkan pendataan;

b. Mencatat informasi atau keterangan mengenai titik
rawan kebakaran, sesuai prosedur dan ketentuan
vang berlaku untuk mendapatkan data yang akurat;

c. Mengelompokl*an dan mentabulasi data/ informasi
yang diperoleh berdasarkan skala prioritas, agar
iceterangan tersimpan dan dapat dipergunakan
apabila diperlukan;

d- Metapo"ka" hasil pelaksanaan tugas, sqb4g4i b4bqq



evaluasi dan pertanggungiawaban; dan
e. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

2. Pendata Daerah Rawan Banjir Melakukan pendataan dengan cara
mengunj ungi, mengumpulkan dan mencatat
keterangan atau informasi yang berkaitan
dengan data/ informasi daerah rawan banjir
secara rutin, serta mendokumentasikannya
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku
agar keterangan tersimpan dan dapat
dipersunakan apabila diperlukan.

a. Mengumpulkan informasi atau keterangan tentang
titik/daerah rawan banjir dengan mengunjungi
secara rutin, sesuai prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk memudahkan pendataan;

b. Mencatat informasi atau keterangan mengenai titik
rawan banjir, sesuai prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk mendapatlan data yang akurat;

c. Mengelompokkan dan mentabulasi data/informasi
yang diperoleh berdasarkan skala prioritas, agar
keterangan tersimpan dan dapat dipergunakan
apabila diperlukan;

d. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

e. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

2. Peneadministrasi, terdiri dari:
l. Pengadministrasi Arsip

Daerah
Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
dokumen yang berkaitan dengan arsip
daerah sesuai denqan prosedur dan

a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat/dokumen
yang berkaitan dengan arsip daerah yang masuk
atau keluar sesuai dengan prosedur dan ketentuan



!.)

'd'uoo
ts-m
idP5Pbc
;J tr.

o
Ft
c)o

l0tA
o.
D
p

qrEo.z

H $*,F9
[E H E E

ft -;i
rdE*BI aP.FB*rsrt

, E IE.
E*fi8
E8H5
E&og
g E AB
H oS*E Dq P55ptr

frfLan
E6'oA
oE9p
D

E'X
E:0'r
:id
Dg
.D

,it
;
0q
A)

!o
p
tl
@
0)

D
D

!',

=o5
,qo
o
5(,
tt,l
DI
o
dFtp

o.or
C
3o

(D

c

o

o

g

HTEI
Bmm 5
FB rfl
n'H $- e
: FH +qE^H
U fFt
E;8 fr
iSs'H.l: B[q

E.tx.<P*

$r,
rrE
$EBtso\ol-o@:l
EEE

P

8 5E; E
HgEEBqrir-5.
sErrE

-.I-:ijB
- s(!
E T5 Bm Fo.BqEB
d [n-o(,Po.ao 5 0pE I
EE.9r- ^ eE

{€$E.
t9

11P I.H
sH[Str o.b Po.d 5 ppr 2I' .<:
,ioD) 5pp5(D
5 r& p

:.r

E O. :Z

EE F.3-r,
6P
raDa ,('HPp5
g
o

l-
B.B
tsi2
Ebr5&
fB,rs
55
E|

c
6'P.
5
E
Edtr5T&

o

2<eg.7p
DXg.x
FI
6C9il
TD5!
EF3fND

BE
Bg;.0Q
g-E
)a

o
C'p
m
ts.
do
p)

P
sB3
ag Euo o.5 0.o<drp.rd
pl
!irg
E.g BkPoE.o(D F.:cra
$R5.. 3 t,qF

IJ TI
DP

o.<g
!r4
m5

o
ttqE
F9
eP..A

oopom
E.B

I
dq o.z
sBgFBF.,#
ErEBd:L3 !
E F"6E
PJ-raFerSE

BEl-r -' (t
o. I

HOi!r5pgE:
l)oO,rt FDxe
TE HH O5

H 
gE

P rts
E*E

)^u-
aH 9ppc.
5li2

HEE I
E Hd !.
F9gH
:r'rtf o=
B BE ii
olSSI o.H

E [,Hx
TBB6
gEEB

.65

E&E
E$F

a,

Im Ep trsi
5 P.;
'**
fi6 H

p
m
do
tsl

px
;
0aprt

o
Et
o.p

rp
!o
5oprt
D



dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;

d. Mendokumentasikan surat/dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi
tertibnva administrasi:

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, sebagai bahan
evaluasi dan pertancsuneiawaban: dan

f. Melaksanakan tLrgas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

3. Pengadministrasi Budidaya
Peternakan

Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
dokumen yang berkaitan dengan budidaya
peternakan sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan
tugas berialan lancar.

a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat/dokumen
yang berkaitan dengan budidaya peternakan yang
masuk atau keluar sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pencariani

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen
yang berkaitan dengan budidaya peternakan sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pengendalian;

c. Mengelompoldcan surat/dokumen menurut jenis
dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;

d. Mendokumentasikan surat/dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi
tertibnya administrasi;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban: dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang



diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

4. Pengadministrasi Budidaya
Tanarrian

Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
dokumen yang berkaitan dengan budidaya
tanaman sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan
tugas berialan lancar.

a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat/dokumen
yang berkaitan dengan budidaya tanaman yang
masuk atau keluar sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pencarian:

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen
yang berkaitan dengan budidaya tanaman sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pengendalian;

c. Mengelompokkan surat/dokumen mentlrut jenis
dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
vang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;

d. Mendokumentasikan surat/ dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi
tertibnya administrasi;

e. Melaporkan hasil pelalsanaan tugas, sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

f. Melaksanalcan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik ternrlis maupun
lisan.

5. Pengadministrasi Anggaran
Pembangunan

Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
dokumen yang berkaitan dengan anggaran
pembangunan sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan
tugas berialan lancar.

a. Menerima, mencatat, dan merryortir surat/dokumen
yang berkaitan dengan anggaran pembangunan
yang masuk atau keluar sesuai tlengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pencarian:

b. Memberi lembar pengantsr pada surat/dokumen



yang berkaitan dengan anggaran pembangunan
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar memudahkan pengendalian;

c. Mengelompokkan surat/dokumen menurut jenis
dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;

d. Mendokumentasikan surat/ dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi
tertibnya administrasi;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban: dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

6. Pengadministrasi Bantuan
dan Penyuluhan Hukum

Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
dokumen yang berkaitan dengan bantuan
dan penyuluhan hukum sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
pelaksanaan tueas berialan lancar.

a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat/dokumen
yang berkaitan dengan bantuan dan penyuluhan
hukum baik yang masuk atau keluar sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pencarian;

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen
yang berkaitan dengan bantuan dan penyuluhan
hukum sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar memudahkan pencendalian:

c. Mengelompoklcan surat/dokumen menLlrut jenis
dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
vang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;

d. Mendokumentasikan surat/dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi



tertibnya administrasi ;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

7. Pengadministrasi Belanja
Pegawai

Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
dokumen yang berkaitan dengan belanja
pegawai sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan
tugas berialan lancar.

a. Menerima, mencetat, dan menyortir surat/dokumen
yang berkaitan dengan belanja pegawai baik yang
masuk atau keluar sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pencarian;

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen
yang berkaitan dengan belanja pegawai sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pengendalian;

c. Mengelompokkan surat/dokumen menurut jenis
dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yanc berlaku, agar memudahkan pendistribusian;

d. Mendokumentasikan surat/dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi
tertibnva administrasi;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, sebagai bahan
evaluasi dan pertanssunsiawaban: dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

8. Pengadminitrasi Belanja
Pembangunan

Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
dokumen yans berkaitan dengan belania

a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat/ dokumen
vang berkaitan dengan belanja pembangunan baik



pembangunan sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan
tugas berialan lancar.

yang masuk atau keluar sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pencarian;

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen
yang berkaitan dengan belanja pembarrgunan sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan petrgendalian;

c. Mengelompokkan surat/dokumen menurut jenis
dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
vang berlaku. agar memudahkan pendistribusian;

d. Mendokumentasikan surat/dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi
tertibnya administrasi;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

9. Pengadministrasi Belanja
Rutin

Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
dokumen yang berkaitan dengan belanja
rutin sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar pelaksanaan tugas
berialan lancar.

a. Menerima, mencatat, dan mehyortir surat/ dokumen
yang berkaitan dengan belanja rutin baik yang
masuk atau keluar sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pencarian;

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen
yang berkaitan dengan belanja rutin sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pengendalian;

c. Mengelompokkan surat/dokumen menurut ienis



dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
vang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;

d. Mendokumentasikan surat/dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi
tertibnya administrasi;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, sebagai bahan
evaluasi dan pertancsungiawaban; dan

f. Melaksanakan tLrgas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

1O. Pengadministrasi Wajib
Pajak dan Retribusi

Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
dokumen 5rang berkaitan dengan wajib pajak
dan retribusi sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan
tugas berialan lancar.

a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat/dokumen
yang berkaitan dengan wajib pajak dan retribusi
baik yang masuk atau keluar sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pencarian;

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen
yang berkaitan dengan wajib pajak dan retribusi
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku. agar memudahkan pengendalian;

c. Mengelompokkan surat/dokumen menurut jenis
dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, F gFr memudahkan pendistribusian;

d. Mendokumentasikan surat/dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi
tertibnya administrasi;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, sebagai bahan
evaluasi dan pertanggunEiawaban; dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang



diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

1 1. Pengadministrasi Disiplin
dan Pengembangan Pegawai

Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
dokumen yang berkaitan dengan disiplin
dan pengembangan pegawai sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
pelaksanaan tugas berlalan lancar.

a. Menerima, mencatat, dan mehyortir surat/dokumen
yang berkaitan dengan disiplin dan pengembangan
pegawai baik yang masuk atau keluar sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pencarian;

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen
yang berkaitan dengan disiplin dan pengembangan
pegawai sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar memudahkan penEendalian;

c. Mengelompokkan surat/doktrmen menurut jenis
dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
vanc berlaku, agar memudahkan pendistribusian;

d. Mendokumentasikan surat/dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi
tertibnya administrasi;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

12.Pengadministrasi Jabatan
Fungsional

Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
dokumen yang berkaitan dengan jabatan
fungsional sesuai dengan prosedur dan
ketentua,n yang berlaku, agar pelaksanaan
tugas berialan lancar.

a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat/dokumen
yang berkaitan dengan jabatan fungsional baik yang
masuk atau ketuar sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pencarian;

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen



yang berkaitan dengan jabatan fungsional sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pengendalian;

c. Mengelompokkan surat/dokrumen menurut jenis
dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;

d. Mendokumentasikan surat/dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi
tertibnya administrasi;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, sebagai bahan
evaluasi dan pertangsuneiawaban: dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan, oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

13.Pengadministrasi Kegiatan
Pernuda dan Ola,trraga

Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
doku,rnen yang berkaitan dengan kegiatan
kepemudaan dan keolahragaan sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan
lancar.

a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat/dokumen
yang berkaitan dengan kegiatan kepemudaan dan
keolahragaan baik yang masuk atau keluar sesuai
dengan prcsedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pencarian;

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen
yang berkaitan dengan kegiatan kepemudaan dan
keolahragaan sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pengendalian;

c. Mengelompokkan surat/dokumen menurut jenis
dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
vanR berlaku, agar memudahkan pendistribusianl



d. Mendokumentasikan surat/dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi
tertibnya administrasi;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

l4.Pengadministrasi Kegiatan
Rumah Tangga Pimpinan

Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
dokumen yang berkaitan dengan kegiatan
rumah tangga pimpinan sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
pelaksanaan tugas berialan lancar.

a. Menerima, mencatat, dan menyortir suraty'dokumen
yang berkaitan dengan kegiatan rr,lmah tangga
pimpinan baik yang masuk atau kellrar sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pencarian;

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen
yang berkaitan dengan kegiatan rurmah tangga
pimpinan sesuai dengan prosedur dan ketentuan
vang berlaku, agar memudahkan pengenddian;

c. Mengelompokkan surat/dokumen menurut jenis
dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
vanc berlaku, agar memudahkan pendistribusian;

d. Mendokumentasikan surat/dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi
tertibnva administrasi;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik ternrlis maupun
lisan.



15. Pengadministrasi
Kepegawaian

Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
dokumen yang berkaitan dengan
kepegawaian sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan
tusas b€rialan lancar.

a. Menerima, mencatat, dan menyortir suraty'dokumen
yang berkaitan dengan kepegawaian baik yang
masuk atau keluar sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pencarian;

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen
yang berkaitan dengan kepegawaian sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pengendalian ;

c. Mengelompokkan surat/dokr'rmen menurut jenis
dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
vang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;

d. Mendokumentasikan surat/dokumen scsuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi
tertibnya administrasi;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik ternrlis mauPun
lisan.

16. Pengadministrasi
Kependudukan

Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
dokumen yang berkaitan dengan
kependudukan sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan
tugas berialan lancar.

a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat/dokumen
yang berkaitan dengan kependudukan baik yang
masuk atau keluar sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pencarian;

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen
yang berkaitan dengan kependudukan sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar



memudahkan pengendalian;
c. Mengelompokkan surat/dokumen menurut jenis

dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, eger llstnudahkan pendistribusian;

d. Mendokumentasikan surat/dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi
tertibnya administrasi;

e. Melaporkan hasi[ pelaksanaan tugas, sebagai bahan
evaluasi dan pertancsunciawaban; dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

1 7. Pengadministrasi Kesehatan Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
doku.nnen yang berkaitan dengan kesehatan
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar pelaksanaan tugas be{alan
lancar.

a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat/ dokumen
yang berkaitan dengan kesehatan baik yang masuk
atau keluar sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlalu, agar memudahkan pencarian;

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen
yang berkaitan dengan kesehatan sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pengendalian;

c. Mengelompokkan surat/dokumen menurut jenis
dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;

d. Mendokumentasikan surat/dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi
tertibnya administrasi;

e. Melaporkan hasifl pelaksanaan tugas, sebagai bahan



evaluasi dan pertanggunsiawaban; dan
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yarrg

diperintahkan, oleh pimpinan baik tertulig maupun
lisan.

18. Pengadministrasi
Kesej ahteraan Sosial

Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
dokumen yang berkaitan dengan
kesejahteraan sosial sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku, agar
pelaksanaan tugas berialan lancar.

a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat/dokumen
yang berkaitan dengan kesejahteraan sosial baik
yang masuk atau keluar sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
Pencarian:

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen
yang berkaitan dengan kesejahteraan sosial sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pengendalian;

c. Mengelompokkan surat/dokumen menurut jenis
dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
vang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;

d. Mendokumentasikan surat/ dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi
tertibnva administrasi;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

19. Pengadministrasi Kesenian Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
dokumen yang berkaitan dengan kesenian
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar pelaksanaan tugas berialan

a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat/ dokumen
yang berkaitan dengan kesenian baik yang masuk
atau keluar sesuai dengan prosedur dan ketentuan
vans berlaku. aqar memudahkan pencarian;



lancar.
b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen

yang berkaita.n dengan kesenian sesuei dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pengendalian;

c. Mengelompokkan surat/dokumen menurut jenis
dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;

d. Mendokumentasikan surat/dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi
tertibnya administrasi;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

20. Pengadminisrtrasi Keuangan Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
dokumen yang berkaitan dengan keuangan
dan Ketenteraman sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku, agar
pelaksanaan tugas berialan lancar.

a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat/dokumen
yang berkaitan dengan keuangan baik yang masuk
atau keluar sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar memudahkan pencarian;

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen
yang berkaitan dengan keuangan sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pengendalian ;

c. Mengelompokkan surat/doktrmen menurut jenis
dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;



d. Mendokumentasikan surat/ dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentua_n yang berlaku, demi
tertibnya administrasi;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yarrg
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

2 l. Pengadministrasi Mitigasi
Bencana Lingkungan

Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
dokr.lmen yang berkaitan dengan mitigasi
bencana lingkungan sesuai dengan prosedur
dan ketentr.lan yang berlaku, agar

pelqksanaan tugas berjalan lancar.

a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat/dokumen
yang berkaitan dengan mitigasi bencana lingkungan
baik yang masuk atau keluar sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkanlencarian;

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen
yang berkaitan dengan mitigasi bencana lingkungan
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
bqrlaku, agar memudahkan pengendalian:

c. Mengelompokkan surat/dokumen menurut jenis
dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yryrg berlaku, agar memudahkan pendistribusian:

d. Mendokumentasikan surat/ dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi
tertibnya adm!4ristrasi;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, sebagai bahan
er4ga$ dan pertanggungiawaban; dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik terhrlis maupun
lisan.



22.Pengadminisrtrasi Museum
dan Kepurbakalaan

Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
dokumen yang berkaitan dengan museum
dan kepurbakalaan sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku, agau.
pelaksanaa! tugas berialan lancar.

a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat/dokumen
yang berkaitan dengan museum dan kepurbakalaan
baik yang masuk atau keluar sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkanpencarian;

b. Memberi lembar pengantar pada surat/ dokumen
yang berkaitan dengan museum dan kepurbakalaan
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
@rlaku, agar memudahkan pengendalian;

c. Mengelompokkan surat/doktrmen menurut jenis
dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar memudqhkan pendistribusian;

d. Mendokumentasikan surat/dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi
tertibnyegdm!4istrasi ;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, sebagai bahan
evalqqqr dan pertanggungiawaban; dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan,

23. Pengadministrasi Obat dan
Alat Kesehatan

Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
dokumen yang berkaitan dengan obat dan
alat kesehatan sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan
tugas berialan lancar.

a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat/dokumen
yang berkaitan dengan obat dan alat kesehatan baik
yang masuk atau keluar sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pgncs4an;

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen
yang berkaitan dengan obat dan alat kesehatan
sesuai dengan prosedur dan ketentuan vans



be4qku, agar memudahkan pengendalian;
c. Mengelompokkan surat/dokumen menurut jenis

dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian:

d. Mendokumentasikan surat/dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi
tertibnva adrrrlniqqqsi;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, sebagai bahan
evaluasi dan pr:rtanglungiawaban; dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

24. Pengadministrasi Objek PAD Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
doku,nnen yang berkaitan dengan objek PAD
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan
lancar.

a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat/dokumen
yang berkaitan dengan objek PAD baik yang masuk
atau keluar sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlalu, agar memudahkan pencarian;

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen
yang berkaitan dengan objek PAD sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudqbkan pqngendaliaa;

c. Mengelompokkan surat/dokumen menurut jenis
dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berleku, agar memudahkan pendistribusian;

d. Mendokumentasikan surat/dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi
tertibnya administrasi;

e. I[elqporkan hasil pelaksanaan tugas, sebagai bahan



f. Melaksanal<an tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

25. Pengadministrasi Pengadaan
Barang/Jasa

Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
doku,men yang berkaitan dengan pengadaan
barang/jasa sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan

a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat/dokumen
yang berkaitan dengan pengadaan barang/jasa baik
yang masuk atau keluar sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen
yang berkaitan dengan pengadaan barang/jasa
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang

c. Mengelompokkan surat/dokumen menurut jenis
dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan

d. Mendokumentasikan surat/dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban: dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

26. Pengadministrasi
Pemberdayaan dan
Organisasi Perempuan

Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
dokumen yang berkaitan dengan
pemberdayaan dan organisasi perempuan
sesuai dengan prosedur dan ketentuan

a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat/dokumen
yang berkaitan dengan pemberdayaan dan
organisasi perempuan baik yang masuk atau keluar
sesuai dengan prosedur dan ketentuan

evaluasi dan pertanggungiawabanl dan



berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan
lancar.

berlaku, agar memudahkan pencarian;

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen
yang berkaitan dengan pemberdayaan dan
organisasi perernpuan sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaktr, agar memudahkan
pengendalian;

c. Mengelompokkan surat/doktrmen menurut jenis
dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
vang berlaku. agar memudahkan oendistribusian:

d. Mendokumentasikan surat/ dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi
tertibnva adm1q1glrasi;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, sebagai bahan
evaluasi dan E rtanggungiawaban; dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan tain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

27. Pengadminis,trasi Urusan
Pernerintahan

Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
dokumen yang berkaitan dengan urusan
pemerintahan sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan
lugas berjalan lancar.

a. Menerima, mencatat, dan menyortir suraty'dokumen
yang berkaitan dengan urusan pemerintahan baik
yang masuk atau keluar sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pencarian;

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen
yang berkaitan dengan urusan pemerintahan sesuai
dengan pnrsedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pengendalian;

c. Mengelompokkan surat/dolrumen menurut ienis



dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar memudahkan oendistribusian:

d. Mendokumentasikan surat/dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi
tertibnya admlqjqtrqsi;

e. Melaporkan hasifl pelaksanaan tugas, sebagai bahan
qvaluasi dan pertangguneiawaban: dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan otreh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

28, Pengadministrasi
Pendaftaran Makanan dan
Minuman

Menerima, mencatat, mcnyimpan surat atau
doku,rnen yang berkaitan dengan
pendaftaran makanan dan minuman sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan
lancar.

a. Menerima, mencatat, dan menyortir suraty'dokumen
yang berkaitan dengan pendaftaran makanan dan
minuman baik yang masuk atau keluar sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pencarian;

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen
yang berkaitan dengan pendaftaran makanan dan
minuman sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar memudahkan pengendalian;

c. Mengelompokkan surat/dokrumen menurut jenis
dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar memudqhkan pendistribusian;

d. Mendokumentasikan surat/dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi
terti bnya qdm!4lstrasi ;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban: dan



f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan otreh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

29. Pengadministrasi Fendidikan
dan Kebudayaan

Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
dokumen yang berkaitan dengan pendidikan
dan kebudayaan sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku, agar
pelaksanaa4 tugas berialan lancar.

a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat/dokumen
yang berkaitan dengan pendidikan dan kebudayaan
baik yang masuk atau keluar sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agau.
memudqhlan penc4rian;

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen
yang berkaitan dengan pendidikan dan kebudayaan
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar 4qemudahkan pengendalian;

c. Mengelompokkan surat/ dokrr,rmen menurut jenis
dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;

d. Mendokumentasikan surat/dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi
tertibnya admlqiq!4rsi;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, sebagai bahan
evaluasi dan pg@4ggunClawaban; dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

30. Pengadministrasi Pengujian
Kendaraan

Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
dokumen yang berkaitan dengan pengujian
kendaraan sesuai dengan prosedur dan
lcetentuan yang berlaku, agar pelaksanaan
tugas berjalan lancar.

a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat/ dokumen
yang berkaitan dengan pengujian kendaraan baik
yang masuk atau keluar sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku, agFr memudahkan
pencarian;



b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen
yang berkaitan dengan pengujian kendaraan sesuai
dengan prcsedur dan ketentuan yang trerlaku, agar
memudahkan pengendalian;

c. Mengelompokkan surat/dokumen menurut jenis
dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
5414gberlaku, agar memudahkan pendistribusian:

d. Mendokumentasikan surat/dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi
tertibnya adm!4istrasi;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, sebagai bahan
erelueC,l dan pertanggungiawaban; dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

31. Pengadministrasi
Perpustakaan

Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
dokumen yang berkaita.n dengan
perpustakaan sesuai denga.n prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan
tugas berjalan lancar.

a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat/dokumen
yang berkaitan dengan perpustakaan baik yang
masuk atau keluar sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pencarian;

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen
yang berkaitan dengan perpustakaan sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pengendalian;

c. Mengelompokkan surat/dokumen menurut jenis
dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlalru, agar memudahkan pendistribusian:

d. Mendokumentasikan surat/dokumen sesuai dengan



prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi
tertibnva administrasi:

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, sebagai batran
evaluasi dan pertancsuneiawaban: dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

S2.Pengadministrasi Program
dan Kegiatan

Menerima, mencatat, menyimpan surat atau
dokurnen yang berkaitan dengan program
dan kegiatan sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan
tugas berjalan lancar.

a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat/ dokumE
yang berkaitan dengan program pemerintahan baik
yang masuk atau keluar sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pencarian;

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen
yang berkaitan dengan progrErm pernerintahan
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar memudahkan nengendalian:

c. Mengelompokkan surat/dokumen menurut jenis
dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian:

d. Mendokumentasikan surat/dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, demi
tertibnya administrasi;

e. Melaporkan hasifl pelaksanaan tugas, sebagai bahan
qyalUast dan pertang4ungiawaban; dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan otreh pimpiaan baik tertulis maupun
lisan.

33. Pengadminisrtrasi Umum Menerima, mencatat, rnenyimpan surat a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat/dokumen,



serta dokumen lainnya sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
pelaksanaan tugas berialan lancar.

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar memudahkan pencarian;

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen,
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar memudahkan pensendalian:

c. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut
jenis dan sifatnya, sesuai dengan p,rosedur dan
ketertuan yang berlaku, agar memudahkan
pendiqtribusian;

d. Mendokumentasikan surat/dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib
administrasi;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanRgungiawaban; dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

34.Pengadministrasi Rencana
Tata Ruang dan Zonasi
Wilayah

Menerima, mencatat, rnenyimpan surat
serta dokumen lainnya yang berkaitan
denga.n rencana tata rLrang dan zonasi
wilayah sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar pela}sanaan
tugas berjalan lancar.

a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat/dokumen,
yang berkaitan dengan rencana tata ruang dan
zonasi wilayah sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pencarian;

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen,
yang berkaitan dengan rencana tata ruang dan
zonasi wilayah scsuai dengan prosedur dan



ketertuan yang berlaku, agar memudahkan
pengendalian;

c. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut
jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan
ketealtuan yang berlaku, agar memudahkan
pendistribusi44;

d. Mendokumentasikan surat/dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib
administrasi;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertangzungiawabanl dan

f. Melaksenakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

35. Pengadminisrtrasi Produk
Hukum

Menerima, mencatat, menyimpan surat
serta dokumen lainnya yang berkaitan
dengan prod,uk hukum sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
pelaksanaa4 tugas berjalan lancar.

a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat/dokumen,
yang berkaitan dengan produk hukum sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pencarian;

b. Memberi lembar pengantar pada surat/dokumen,
yang berkaitan dengan produk hukum sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pengendalia4 ;

c. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut
jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pendistribusian;



d. Mendokumentasikan surat/ dokumen sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib
administrasi;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
p!{4ngCunCrawaban ; dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

36. Pengadministrasi Perizinan Memeriksa dan mencatat dokumen atau
data perizinan, sesuai dengan prosedur yang
berlaku dalam rangka mendukung
kelancaran proses perizinan.

a. Menelid berkas atau dokumen tentang perizinan,
sesuai persyaratan dalam rangka membantu
kelancaran administrasi perizinan;

b. Mencatat berkas perizinan ke dalam buku kendali
sesuai dengan nomor urut penerimaan untuk
memudahllan pengecekan ;

c. Mendistribusikan trerkas perizinan ke unit yang
menangani, sesuai dengan prosedur untuk
kelancaran pelaksanaan perizinan;

d. Melaporkan hasi[ pelaksanaan tugas, sebagai bahan
qy4lqasi dan pertanggungiawaban; dan

e. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan otreh pimpinan baik ternrlis maupun
lisan.

3. Penginventaris Menginventarisasi data atau dokumen ke
dalam buku inventaris sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
memudahkan pengklasilikasian dan

a. Mengumpulkan data melalui laporan sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib
administrasi;



pgncer{Lan demi kelancaran tuga.s.
b. Mencatat jenis dan nama data atau laporan ke

dalam media tertentu sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku agar diketahui kondisi yang
sebenamya;

c. Membuat daftar inventaris rnenurut jenis dan
sifatnya dengan mengggnakan safana sesuai
ketentuan yang berlaku asar mudah ditemukan:

d. Membuat susunan nomor dan kode inventaris untuk
kemudahan pengecekan:

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertancsuneiawaban :

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan.

4. Penyusun, terdiri dari:
1. Penyusun Bahan Pelaporan Menerima, mengumpulkan dan

mengklasifikasikan balr,an pelaporan serta
menrusun laporan sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku demi tercapainya
sasatran sesf,lai yang diharapkan.

a. Menerima dan merneriksa bahan atau daE
mengenai obyek yang akan dilaporkan sesuai
prosedur sebagai balhan kajian dalarn rangka
pen!rusunan obyek kerja;

b. Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan atau
data mengenai obyek laporan sesuai spesifikasi dan
prosedur untuk memudahkan apabila diperlukan;

c. Mempelajari karakteristik, spesifikasi dan hal-hal
lain terkait dengan obyek laporan sesuai prosedur
dalam rangka penyusunan obvek keria:

d. Menyusun konsep/draft penrusunan laporan sesuai
dengan hasil kajian dan prosedur untuk tercapainva



sasaran yang diharapkan ;

e. Mendiskusikan konsep/ draft penyusunan laporan
dengan pejabat yang berwenang dan terkait sesuai
prosedur untuk kesempurnaan penyusunannva;

f. Menyusun kembali laporan berdasarkan hasil
diskusi sesuai prosedur untuk kelancaran dan
optirnalisasi p€nyusunan obyek keria.

g. Mengevaluasi proses penrusunan laporan sesuai
prosedur sebagai bahan perbaikan dan
kesempurnaan tercapainya sasaran:

h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban: dan

i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan.

2. Penyusun Program dan
Kegiatan

Menerima, mengumpulkan dan
mengklasifikasikan behan penJrusunan
program dan kegiatan serta men5rusun
laporan sesuai prosedur dan ketentuan yang
berlaku demi tercapainya sasaran sesuai
yang diharapkan.

a. Menerima dan memeriksa bahan atau data yang
berkaitan dengan penyusunan program dan
kegiatan sesuai prosedur sebagai bahan kajian
dalam rangka penyusunan obyek kerja;

b. Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan atau
data untuk penJrusunan program dan kegiatan
sesuai spesifikasi dan prosedur untuk memudahkan
apabila diperlukan;

c. Mempelajari karakteristik, spesifikasi dan hal-hal
lain terkait dengan program dan kegiatan sesuai
prosedur dalam rangka penyusunan obyek keria;

d. Menyusun konsep/draft program dan keeiatan



sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran
vanc diharapkan;

e. trttlendiskusikan konsep/draft program dan kegiatan
dengan pejabat yang berwenang dan terkait sesuai
prosedur untuk kesempurnaan penyusunannya;

f. Menyusun kembali program dan kegiatan
berdasarkan hasil diskusi *suai prosedur untuk
kelancaran dan optimalisasi penSrusunan obyek
keria;

g. Mengevaluasi pros€s pe-rlJrusunan program dan
kegiatan sesuai prosedur sebagai bahan perbaikan
dan kesempumaan tercapainya sasaran;

h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan.

3. Penyusun Bahan
Pernbahasan Rancangan
Produk Hrukum Daerah

Menerima dan mengklasifikasikan materi
pen5rusunan bahan rancangan produk
hukum daerah serta men1rusunnya sesuai
prosedur dan ketentuafl yang berlaku demi
tercapainya sasaran sesuai yang
diharapkan.

a. Menerima dan memeriksa bahan atau data yang
berkaitan dengan materi penJrusunan bahan
rancangan produk hukum daerah sesuai prosedur
sebagai bahan kajian dalam rangka penyusunan
obyek kerja;

b. Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan atau
data untuk materi penyusunan bahan rancangan
produk hukum daerah sesuai spesifikasi dan
prosedur untuk menrudahkan apabila diperlukan;



c. Ivlempelajari karakteristik, spesifikasi dan kral-hal
lain terkait dengan Bahan pembahasan rancangan
produk hukum daerah sesuai prosedur dalam
rangka penyusunan obyek kerja;

d. Menyusun konsep / draft rancangan produk hukum
daerah sesuar dengan prosedur untuk tercapainya
sasaran yang diharapkan;

e. Mendiskusikan konsep/draft rancangan produk
hukum daerah dengan pejabat 5rang berwena,ng dan
terkait sesuai pnosedur untlrk kesempurnaan
penyusunannya;

f. Menyusun kembali bahan pembahasan rancangan
produk hukum daerah berdasarkan hasil diskusi
sesuai prosedur untuk kelancaran dan optimalisasi
penyusunan obyek keria;

g. Mengevaluasi proses penyu$unan bahan
pembahasan rancangan produk hukum daerah
sesuai prosedur sebagai bahan penbaikan dan
kesempurnaan tercapainya sasaran;

h. Melapmkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanccungiawaban; dan

i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik tertulis rnaupun lisan.

4. Pelryusun Anggaxan
Penrbangunan

Menerima dan mengklasifikasikan
bahan/data pen5rusunan anggaran
pembangunan serta menyusunnya sesuai
prosedur dan ketentuan yang berlaku demi

a. Menerima dan memeriksa bahan atau data yang
berkaitan dengan pen5rusunan anggaran
pembangunan sesuai prosedur sebagai bahan kqjian
dalam raneka penyusunan obyek keria;



tercapainya sasaran sesuai Yang
diharapl<an,

b. Mengumpulkan dan mengklasilikasikan bahan atau
data untuk pen5rusunan anggaran pembangunan
sesuai spesifikasi dan prosedur untuk memudahkan
apabila diperlukan;

c. Mempelajari karakteristik, spesilikasi dan hal-hal
lain terkait dengan penyusunan anggaran
pembangunan sesuai prosedur dalam rangka
penwtsunan obyek kerja;

d. Menyusun konsep/draft penyusunan anggaran
pembangunan sesuai dengan prosedur untuk
tercapainya sasaran vang diharapkan; __

e. Mendiskusikan konsep/draft penyusunan anggaran
pembangunan dengan pejabat yang bervrenang dan
terkait sesuai pnosedur untuk kcsempurnaan
penyusunannya;

f. Menyusun kembali draft anggaran pembangunan
berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur untuk
kelancaran dan optimalisasi penlrusunan obyek
keria;

g. Mengevaluasi proses penyusunan anggaran
pembangunan sesuai prosedur sebagai bahan
perbaikan dan kesempurnaan tercapainya sasaran;

h. lvlelaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yarrg
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun liqqn.-



5. Penyusun Bahan
Keluarga Berencana

Menerima dan mengklasifikasikan
bahan/data tentang kegiatan bina keluarga.
berencana serta men5rusunnya sesuai
prosedur dan ketentuan yang berlaku demi
tercapainya sasaran sesuai yang
diharapkan.

a. Menerima dan memeriksa bahan atau data yang
berkaitan dengan kegiatan bina keluarga berencana
sesuai prosedur sebagai bahan kajian dalam rangka
penJrusunan obyek kerja;

b. Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan atau
data untuk pen5rusunan bahan kegiatan bina
keluarga berencana sesuai spesifikasi dan prosedur
untuk memudahkan apabila diperlukan;

c. Mempelajari karakteristik, spesilikasi dan hal-hal
train terkait dengan kegiatan bina keluarga
berencana sesuai prosedur dalam rangka
penyusunan obyek kerja;

d. Menyusun konsep/draft pen3rusunan kegiatan bina
keluarga berencana sesuai dengan prosedur untuk
tercapainya sasaran yans diharapkanl

e. Mendiskusikan konsepy'draft bina keluarga
berencana dengan pejabat yang berwenang dan
terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan
penyusunannya;

f. Menyusun kembali bahan / dokumen bina keluarga
berencana berdasarkan hasil dis[<usi sesuai
prosedur untuk kelancaran dan optimalisasi
penyusunan obvek keria;

g. Mengevaluasi proses pen5rusunan draft kegiatan
bina keluarga berencana sesuai prosedur sebagai
bahan perbaikan dan kesempurnaan tercapainya



sasaran;
h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan

evaluasi dan pertanggungiawaban; dan
i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang

diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan.
6. Penyusun Bahan

Perrberdayaan Hak-Hak
Perempuan

Menerima dan mengklasifrkasikan
bahan/data pemberdayaan hak-hak
perempuan serta men5rusunnya sesuai
prosedur dan ketentuan yang berlaku demi
tercapainya sasaran sesuai yang
diharapkan.

a. Menerima dan memeriksa bahan atau data yang
berkaitan dengan pemberdayaan hak-hak
perempuan sesuai prosedur sebagai bahan kajian
dalam rangka pen5rusunan obyek kerja;

b. Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan atau
data untuk pen)rusunan pemberdayaan hak-hak
perempuan sesuai spesifikasi dan prosedur untuk
memudahkan apabila diperlukan ;

c. Mempelajari karakteristik, spesifikasi dan hal-hal
train terkait derlgan pemberdayaan hak-hak
perempuan sesuai prosedur dalam rangka
penwtsunan obyek keria;

d. Menyusun konsep/draft pemberdayaan hak-hak
perempuan sesuai dengan prosedur untuk
tercapainya sasaran vang diharapkan;

e. Mendiskusikan konsep/draft pemberdayaan hak-
hak perempuan dengan pejabat yang berwenang dan
terkait sesr.lai pnosedur untuk kesempurnaan
penyusunannya;

f. Menyusun kembali bahan/dokumen pemberdayaan
hak-hak perempuan berdasarkan hasi! diqlls:i



sesuai prosedur untuk kelancaran dan optimalisasi
pentrusunan obyek keria;

g. Mengevaluasi proses penyusunan bahan
pemberdayaan hak-hak perempuan sesuai prosedur
sebagai bahan perbaikan dan kesempurnaan
tercapainya sasaran;

h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertangsungiawaban; dan

i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan.

7. Perrryusun Bahan Pemberian
Bantuan Hukum

Menerima dan mengklasilikasikan
bahan/data pemberian bantuan hukum
serta menyusunnya sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku demi tercapainya
sasaran sesuai yang diharapkan.

a. Menerima dan memeriksa bahan atau data yang
berkaitan pemberian bantuan hukurn sesuai
prosedur sebaga.i batran kajian dalam rangka
pen5rusunan obyek kerja;

b. Mengumpulkan dan mengklasilikasikan bahan atau
data untuk pemberian bantuan hukum sesuai
spesilikasi dan prosedur untuk memudahkan
apabila diperlnrkan;

c. Mempelajari karakteristik, spesilikasi dan hal-hal
lain terkait dengan pemberian bantuan hukum
sesuai prosedur dalam rangka penyusunan obyek
kerial

d. fenyusun konsep/draft pemberian bantuan hukum
sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran
yanc diharapkan;

e. Mendiskusikan konsep/draft pemberian bantuan
hukum dengan peiabat yang berwenang dan terkait



sesuai prosedur untuk kesempurnaan
penYusunannya:

f. Ivlenyusun kembali bahan/dokumen pemberian
bantuan hukum berdasarkan hasil diskusi sesuai
prosedur untuk kelancaran dan optimdisasi
penyusunan obyek kerial

g. Mengevaluasi proses atas pemberian bantuan
hukum sesuai prosedur sebagai bahan perbaikan
dan kesempurnaan tercapainya sasaran;

h. Metaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertangsungiawaban; dan

i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan.

8. Penyusun Bahan Fembinaan
Administrasi Kecamatan dan
Kelurahan

Menerima dan mengklasifrkasikan
bahan/data pembinaan administrasi
kecamatan dan kelurahan serta
men)rusunnya sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku demi tercapainya
sasaran sesuai yang diharapkan.

a. Menerima dan memeriksa bahan atau data yang
berkaitan dengan pembinaan administrasi
kecamatan dan kelurahan sesuai prosedur sebagai
bahan kajian dalam rangka penyusurran obyek
kerja;

b. Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan atau
data pembinaan administrasi kecamatan dan
kelurahan sesuai spesifikasi dan prosedur untuk
memudahkan apabila diperlukan;

c. ivlempelajari karakteristik, spesifikasi dan hal-hal
lsin terkait dengan pembinaan administrasi
kecamatan dan kelurahan sesuai prosedur dalam
rangka penyusunan obyek keda;

d. Menlrrsun konsep/draft pembinaan administrasi



kecamatan dan kelurahan sesuai dengan prosedur
untuk tercapainya sasaran yang diharapkan;

e. Nlendiskusikan konsep/draft pembinaan
administrasi kecamatan dan kelurahan dengan
pejabat yang berwenang dan terkait sesuai prosedur
untuk kesempurnaan penyusunannya;

f. Menyusun kembali bahan / dokumen pembinaan
administrasi kecamatan dan kelurahan berdasarkan
hasil diskusi sesuai prosedur untuk kelancaran dan
optirnali sasi penyusunan obyek keria;

g. Mengevaluasi proses Pembinaan administrasi
kecamatan dan kelurahan sesuai prosedur sebagai
bahan perbaikan dan kesempurnaan tercapainya
sasaran;

h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertancsungiawaban; dan

i. Melaksanakao tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan.

9. Penyusun Data
Pengembangan Potensi dan
Investasi Daerah

Menerima dan mengklasilikasikan
bahan/data pengembangan potensi dan
investasi daerah serta mengkaji dan
mentrrusun laporan sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku demi tercapainya
sasaran sesuai yang .diharapkan.

a. IVlenerima dan memeriksa bahan atau data yang
berkaitan dengan pengembangan potensi dan
investasi daerah sesuai prosedur sebagai bahan
kajian dalam rangka pen5rusunan obyek kerja;

b. Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan atau
data pengembangan potensi dan investasi daerah
sesuai spesifikasi dan prosedur untuk memudahkan
apabila diperlukan;



c. Mempelajari karakteristik, spesilikasi dan hal-hal
lain terkait dengan pengembangan potensi dan
investasi daerah sesuai prosedur dalam rangka
penlrusunan obyek keria;

d. Menyusun konsep/draft pengemibangan potensi dan
investasi daerah sesuai dengan prosedur untuk
tercapainya sasaran vane diharapkan:

e. Mendiskusikan konsep/draft pengembangan potensi
dan investasi daerah dengan pejabat yang
berwenang dan terkait sesuai prosedur untuk
kesempurnaan penyusunaJrnya;

f. Menyusun kembali bahan/dokumen pengembangan
potensi dan investasi daerah berdasarkan hasil
diskusi sesuai prosedur untuk kelancaran dan
optimalisasi keria;

g. Mengevaluasi proses pengembangan potenoi dan
inrvestaei daerah sesuai prosedur sebagai bahan
perbaikan dan kesempurnaan tercapainya sasaran;

h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan.

1O. Penyusun Petunjuk Teknis
Penanggulangan Bencana

Menerima dan mengklasilikasikan
bahan/data petunjuk teknis
penanggulangan bencana serta menrusun
juknis sesuai prosedur dan ketentuan yang
berlaku demi tercapainya sasaran sesuai
yans diharapkan.

a. Menerima dan memeriksa bahan atau data yang
berkaitan dengan petunjuk teknis penanggulangan
bencana sesruai prosedur sebagai bahan kajian
dalam rangka pen1rusunan obyek kerja;



b. Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan atau
data petunjuk teknis penanggulangan bencana
sesuai spesifikasi dan prosedur untuk memudahkan
aplrbila diperlukan;

c. Mempelajari karakteristik, spesifikasi dan haf-hal
lain terkait dengan petunjuk teknis perrranggulangan
bencana sesuai prosedur dalam rangka pen5rusunan
obyek keria;

d. Menyusun konsep/draft peurnjuk teknis
penanggulangan bencana sesuai dengan prosedur
untuk tercapainya sasaran yang diharapkan;

e. l{endiskusikan konsep/draft petunjuk teknis
penanggulangan bencana dengan pejabat yang
berwenang dan terkait sesuai prosedur untuk
kesempurnaan penJrusunannya;

f. Menyusun kernbali bahan/dokumen petunjuk teknis
penanggulangan bencana berdasarkan hasil diskusi
sesuai prosedur untuk kelancaran dan optimalisasi
penlrusunan obyek keria;

g. Mengevaluasi proses petunjuk teknis
penanggulangan bencana sesuai prosedur sebagai
bahan perbaikan dan kesempurnaan tercapainya
sasaran;

h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertangqungiawaban; dan

i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan.



1 1. Penyusun Kurikulum dan
Silabus

Menerima, mengumpulkan dan
mengklasifikasikan bahan,/data kurikulum
dan silabus serta menrusunnya sesuai
prosedur dan ketentuan yang berlaku demi
tercapainya sasaran sesuai yang
dihalaFkan

a. Menerima dan memeriksa bahan atau data yang
berkaitan dengan kurikulum dan sitabus sesuai
prosedur sebagai bahan kajian dalarn rangka
penrusunan obyek kerja;

b. Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan atau
data kurikulum dan silabus sesuai spesilikasi dan
prosedur untuk memudahkan apabila dioerlukan:

c. Mempelajari mengkaji karaktreristik, spesifikasi dan
hd-hal lain terkait dengan kurikulum dan silabus
sesuai prosedur dalam rangka penyusunan obyek
keria;

d. Menyusun konsep/draft kurikulum dan silabus
sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran
yang diharapkan;

e. Mendiskusikan konsep,/draft kurikulum dan silabus
dengan pejabat yang berwenang dan terkait sesuai
prosedur untuk kesempurnaan Denvusunannva:

f. Menyusun kembali bahan / dokumen kurikulurn dan
silabus berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur
untuk kelancaran dan optimalisasi penrusunan
obyek kerja;

g. Mengevaluasi proses penJrusunan kurikulum dan
silabus sesuai prosedur sebagai bahan perbaikan
dan kesempumaan tercapainya sasaran:

h. Melaponkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
e-valuasi dan pertanggungiawaban: dan



i. Melaksanakan tugas kedin-san-- lain yang
diperintahkan pimpinan baik terfulis maupun lisan.-

12. Penyusun Pedoman Jabatan
Fungsional

Menerima, mengumpulkan dan
mengklasifikasikan bahan/data tentang
pedoman jabatan fungsional serta mengkaji
dan menyusun laporan sesuai prosedur dan
hetentuan yang berlaku demi teroapainya
sasaran sesuai yang .diharapkan.

a. Menerima dan memeriksa bahan atau data yang
berkaitan dengan pedoman jabatan fungsional
sesuai prosedur sebagai bahan kajian dalam iangka
penrusunan obyek kerja;

b. Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan atau
data pedoman jabatan fungsional sesuai spesifikasi
dan prmedur untuk memudahkan apabila
diperlukan;

c. Mempelajari karakteristik, spesilikasi dan hal+al
lain terkait dengan pedoman jabatan fungsional
sesuai prosedur dalam rangka penyusunan obyek
kerja;

d. Menyusun konsep/draft untut pedoman jaUa6
fungsional sesuai dengan prosedur untuk
tercapainya sasaran vang diharaoken:

e. Mendiskusikan konsep/draft pedoman jabiGi
fungsional dengan pejabat yang berwenang dan
terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan
pen!rusunannya;

f. Menyusun kembali tahan/dokumen lEaomiljabatan fungsional berdasarkan hasil diskusi sesuai
prosedur untuk kelancaran dan optimalisasi
p€n5rusunan obyek keria:



g. Mengevaluasi proses penyusunan pEdoman labatan
fungsional sesuai prosedur sebagai bahan perbaikan
dan kesempumaan tercapainya sasaran;

h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugasiebagai bahil
evaluasi dan pertangsunsiawaban: dan

i. Melaksanakan tugas kedinasan lajn yang
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan.-13.Penyusun Perencanaaan

Wilayah
Menerima, mengumpulkan d;.n-
mengklasilikasikan bahan/data
perencanaan wilayah serta men5rusunnya
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku
99*i tercapainya. sasar&n sesuai yang
diharadkan.

a. Menerima dan memeriksa bahan atau data yang
berkaitan dengan pcrencanaan wilayah 

""suaiprosedur sebaga.i batran kajian dalam rangka
penrusunan obyek kerja;

b. Mengumpulkan dan mengklasifikaiikan bahan atau
data perencanaan wilayalh sesuai spesifikasi dan
prosedur untuk memudahkan aoabila dioerluknn :

c. Mempelajari karakteristik, spesifikasi dan hal-hal
lain terkait dengan perencanaan wilayah sesuai
prosedur dalam rancka penvusunan obvek keria:

d. Menyusun konsep/draft untuk peiencanaan witayaf,
sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran
yang diharapkan;

e. Mendiskusikan konsep/draft perencanaan wilayah
dengan pejabat yang berwenang dan terkait sesuai
orosedur untrrk kesemnlrryre.an rFr.'r', r ar r.4r ?r ?rr,a .

f. Menyusun kembali bahan/dokumen perencanaan
wilayah berdasarkan hasi[ diskusi sesuai prosedur
untuk kelancaran dan,qptimalisasi penyusunan



obyek kerja;

g. Mengevaluasi proses perencanaan wilayah ses"aiprosedur sebagai bahan perbaikan dan
kesempurnaan tercapainya sasaran.

h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas scbagai bahan
evaluasi dan oertansm rmcdaurqhqn. da''

i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diOerintahkan oimoinen haik terfirlic :norrr.rrrn lioo-

14.Penyusun Potensi Kota
Bidang Penanaman Modal

Menerima dan mengklasilikasikan
bahan/ data potensi kota bidang penanaman
modal serta men5rusunnya sesuai prosedur
dan ketentuan yang berlaku demi
tercapainya sasaran sesuai yang
diharadkan.

a. Menerima dan memeriksa bahan atau data yang
berkaitan dengan potensi kota bidang penanaman
modal sesuai prosedur sebagai bahan kajian dalam
rangka pen]rusunan obyek kerja;

b. Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan atau
datr potensi kota bidang penanaman modal sesuai
spesifikasi dan prosedur untuk memudahkan
apabila diperlukan;

c. Mempelajari karakteristik, spesifilesi dan hal+at
lain terkait dengan potensi kota bidang penanaman
modal sesuai prosedur dalam rangka- pinyusunan
obyek kerja;

d. Men1rusun konsep/draft untuk potensi kota bidarlg
penanaman modal sesuai dengan prosedur untuli
tercapainva sasaran vans diharaokan :

e. Mendiskusikan konsepTaraft poGnE-ko,ta Uiaang
penanaman modal dengan pejabat :yang berwenanc



dan terkait sesuai @
penlrusunannya:

f. Menyusun kembali bahan/dokumen potensi kota
bidang penarratnan rnodal berdasarkan hasil diskusi
sesuai prosedur untuk kelancaran dan optimalisasi
penyusunan obvek keria:

g. Mengevaluasi proses potensi kota biaang
penanaman modal sesuai prosedur sebagai bahan
perbaikan dan kesempurnqan tercapainya sasaran:

h. Melaponkan hasil pelalsanaan tugai sebagai bahan
evaluasi dan oertanggunsiawaban: dan

i. Melaksanakan tugas kedinasan hjn yang
diperintahkan pimpinan bajk tertulis maupun lisan.-15.Penyusun Bahan Evaluasi

dan laporan
Menerima, mengumpulkan dan
mengklasilikasikan bahan/data penyusunan
bahan evaluasi dan laporan serta
menJrusunnya sesuai prosedur dan
laetentuan yang berlaku demi tercapainya
sasaran sesuai yang diharapkan.

a. Menerima dan memeriksa bahan-Etau-datalang
berkaitan dengan penJrusunan bahan evaluasi dan
laporan sesuai prosedur sebagai bahan kajian dalam
rangka penJrusunan obyek kerja;

b. Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan atau
data penyusunan bahan evaluasi dan laporan sesuai
spesifrkasi dan prosedur untuk memudahkan
apabila diperlukan:

c. Mempelajari karakteristik, spesifikasi dan hal-hal
lain terkait dengan penyusunan bahan evaluasi dan
laporan sesuai prosedur dalam rangka pen1rusunan
obyek kerja;

d. Menyusun konsep/draft untuk penyusunan batran



evaluasi dan laporan sesuai@
tercapainva sasaran vanc diharerkan.

e. Mendiskusikan konsep/draft penyusunan bahan
evaluasi dan laporan dengan pejabat yang
berwenang dan terkait sesuai prosedur untu[
ke sempurnaan penyu sunErnnya:

f. Menyusun kembali bahan/dokurnen penrusunan
bahan evaluasi dan laporan berdasarkan hasil
diskusi sesuai prosedur untuk l<elancaran dan
optirnali sasi penyusunan obvek keria:

g. Mengevaluasi proses pen1rununan bahan evaluasi
dan laporan sesuai prosedur sebagai bahan
perbaikan dan kesempumaan tercapainya sasaran;

h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan oertancsunsiawabanr dsn

i. Melaksanakan tqgas kedinasan lai; yang
diperintahkan pimpina{r b4jk tertulis maupun lisan.-l6.Penyusun Rencana

Anggaran dan Keuangan
Desa

Menerima, mengumpulkan dan
mengklasifikasikan bahan/data tentang
rencana anggar€rn dan keuangan desa serta
men5rusunnya sesuai prosedur dan
ketentuan yang berlaku demi tercapainya
sasaran sesuai yang diharapkan.

a. Menerima dan memeriksa bahan atau data yang
berkaitan dengan rencana anggar€rn dan keuangan
desa sesuai prosedur sebagai bahan kajian dalam
rangka penJrusunan obyek kerja;

b. Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan atau
data tentang rencana anggaran dan keuangan desa
sesuai spesifikasi dan prosedur untuk memudahkan
apabila diperl,ukan:

c. Mempelajari karakteristik, speiifilcasi-din hil-hal



llin te.kairt dengan rencarla anggaran dan keuangan
desa sesuai prosedur dalam rangka penJrusunan
obyek ken'a;

d. Menyusun konsep/draft untuk rencana anggaran
dan keuangan desa sesuai dengan prosedur untuk
tercapainya sasaran yang dihqrapkan;

e. Mendiskusikan konsep/draft tentang rencana
anggaran dan keuangan desa dengan pejabat yang
berwen;ang dan terkait sesuai prosedur untul
kesempurnaan renlrusunannye;

f. Menyusun kembali bahan/dokumen tentang
rencana anggaran dan keuangan desa berdasarkan
hasil diskusi sestrai prosedur untuk kelancaran dan
optirnalisasi penyusunan obyek kerja;

g. Mengrvaluasi proses pen5rusunan rencana anggaran
dan keuangan desa sesuai prosedur sebqgai 

-bahan
perbaikan dan kesempurnaan lercapainya iasaran:

h. Melaporkan hasil pelaksanaan tuga- sebagai batril
evaluasi dan oertancsunsiawaban : dan

i. Melaksanakan tug@
diperintahkan pimpinan b4i! tertulis maupun liian.-

17. Penyusun Risalah Menerrma, mengumpulkan dan
mengklasifikasikan bahan/data untuk
penyusunan risalah serta men3rusunnya
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku
9g*i tercapainya sasaran sesuai yang
diharap[<an.

a. Menerima dan meme@
berkaitan dengan penJrusunan risalah sesuai
prosedur sebaga.i balhan kajian dalam rangka
penrusunan obyek kerja;

b. Mengumputkan aan@



data tentang penyusurn@
dan prosedur untuk memudahkan apabila
diperlukan:

c. Mempelajari karakteristik, spesifilcasi dan hai+al
lain terkait dengan pen3rusunan risalah sesuai
prosedur dalam rancka Denvusunan obvek keria:

d. Menyusun konsep/draft untuk penyusunan risalah
sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran
vanq diharaokan:

e. Mendiskusikan konsep/draft penyusunan risalah
dengan pejabat yang berwenang dan terkait sesuai
prosedur untuk kesemDurnaan Denvllsunannve:

f. Menyusun kembali bahan/ dokurnen untuk
penrusunan risalah berdasarkan hasil diskusi
sesuai prosedur untuk kelancaran dan optimalisasi
pen!rusunan obvek keria:

g. Mengevaluasi proses penrusunan risalah sesuai
prosedur sebagai bahan perbaikan dan
kesempurnaan tercaoainva sesaren:

h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugaa seEagAbahan
evaluasi dan pertancsunqiawaban: dan

i. Melaksanakan tqgas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan.-

5. Pengumpul dan Pengolah Data Menerima, mengumpulkan dan
mengelompokkan data/bahan sesuai
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
memperoleh bahan/dokumen tentang
perencanaan dan oelaksanaan orosram

a. Menerima dan mengurnpulkan data/ bahan dari unit
keda di dalam SKPD berdasarkan prosedur yang
ditentukan untuk tindakan selanjutnya;



hegiatan.
b. Mengelompokkan data/Uahan m-nurutJEnis aii

sifatnya sesuai prosedur dan ketentuan yang
berlaku rrntuk memudahkan perolehan data yang
dibutuhkan;

c. Mencatat perkembangan perencanaan d""
pelaksanaan program kegiatan dan pernrasalahan
yang dijumpai sesuai prosedur dan ketenrtuan yang
berlaku sebagai bahan oenvusunan rencana kerin:

d. Menerima dan meneliti kebenaran clata/dokumen
yang 

_ 
masuk sesuai prosedur dan ketentuan yang

berlaku sebagai batran oencambilan keorrtr: sen.
e. Mengolah dan menyajikan data Ueraasartan

prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
tindak laniut;

f. Menyiapkan konsep data/dokumen seiuai Fosedurdan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
penyelenggaraan koordinasi
pembinaan;

perencanaan dan

g. Melaporkan hasil pelaksanaa.n tugas sesuai dengan
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertancsunsiawaban : de n

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan.-



NO RUIIPUN JAAATAN
OPERASIONAL INHTISAR TUGAS URA,IAN TUGAS

l. Jurnalis Mengumpulkan, mengolah, dan
menyebarluaskan berita atau informasi
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku
dalam upaya mendukung kelancaran
penyampaian berita kepa.da masyarakat
luas.

a. Mengumpulkan berbagai berita atau inforrnasi
sesuai dengan prosedur dalam rangka penJrusunan
berita;

b. Mengolah berita aGu @
terkumpul sesuai topiknya dalam rangka penyiapan
bahan pemberitaan;

c. Mengedit konsep berita sesuai dengan arahan dan
hasil koreksi dalam rangka menyiapkan informasi
vanc lavak dioublikasikan r

d. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan oertancsutrlsiawaban : den

e. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinqn bajk tertulis maupun lisan.-

2. Operator, terdiri dari:
1. Operator Komputer Mengendalikan, memantau, mengecek

Iondisi komputer, dan mengatur
p€melih,araannya sesuai prosedur yang
berlalu agar pekerjaan dapart berjalan
dengan lancar-

a. Mengendalikan peralatan komputer aan odet tceria
yang berikaitan dengannya sesuai prosedur yang
berlaku agar proses dapat berlanjut;

b. Melaksanakan persiapan atas fungsi komputer aan
instrumen pendukungnya sesuai prosodur yang
bgrlaku agar pekeriaan dapat berialan denean



lancar;
c. Melakukan pemantauan atas komputer, instrumen

pendukungnya dan objek kerja sesuai prosedur yang
berlaku agar pekedaan dapat berjalan deirgan
optimal:

d. Melakukan inspeksi@
pendukungnya dan objek kerja sesuai prosedur yang
berlaku agar peke{aan dapat bedahn aeirga;
lancar;

e. Mengecek komputer aan instru@
rtrsak sesuaj prosedur yang berlaku untuk
diperbaiki agar pekerjaan dapat berjalan dengan
lancar; -f. Mengatur pemelihCraan - koilfiilte[- instrunen
pendukungnya dan objek kerja sesuai prosedur yang
ferlaku agar pekerjaan dapat berjalan aengai
lancar;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan oertancsunsiawabe n: dan

h.Melaksanatan tu@
dinerintohLa'" r.rimni-o- l.^il, +a-+.,l:- 

-^-..- 
r.:-.--

2. Operator Basis Pengolah
Data

Mengendalikan, memantau, mengecek-
kondisi komputer, instrumen pendukung
dan data serta mengatur perneliharaannya
sesuai prosedur yang berlaku agar
pekerjaan dapat berialan densan lancar-

rer LLtu- rlra,.Ptlll ll$t,,ll,
a.Mengendalikan peralatan komputei, instrumen

pendukungnya dan data sesuai prosedur yang
berlaku agar proses dapat berlarlut;

b. Melaksanakan persiapan atal fungsi afat dan data
sesuai prosedur yang berlaku ageir pekerjaan daoat



berialan dengan lancar;
c. Melakukan pemantauan atas komputer dan data

sesuai prosedur yang berlaku agar pekerjaan dapat
berjalan dengan optimal;

d. Melakulkan ir.speksi terhadap komputer dan data
sesuai prosedur yang berlaku agar pekerjaan dapat
berialau dengan lancar;

e. Mengecek komputer dan data ,"ang rusak sesuai
prosedur yang berlaku agar pekerjaan dapat
berialan dengan lancarl

f. Mengatur pemeliharaan komputer dan data sesuai
prosedur yang berlaku agar pekerjaan dapat
berjalan dengan lancar;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik tertulis mapun lisan.

3. Operator Sistem Aplikasi
Pelayanan Kepe gawaian.

Mengendalikan, memantau, mengecek
kondisi komputer, dan mengatur
pemeliharaan komputer serta sistem
aplikasi pendukung sesuai prosedur yang
berlaku agar pekerjaan dapat berjalan
dengan lancar.

a. Mengendalikan peralatan komputer dan sistem
aplikasi sesuai prosedur yang berlaku agar proses
dapat berlanjut;

b. Melaksanakan persiapan atas fungsi alat dan sistem
aplikasi sesuai prosedur yang berlaku agar
pekeriaan dapat berialan dengan lancar;

c, Melakukan pemantauan atas komputer dan sistem
aplikasi sesuai prosedr.tr yalrg berlaku agar



pekeriaan dapat berialan dengan optimal;
d. Melakukan inspeksi terhadap komputer dan sistem

aplikasi sesuai prosedur yarig berlaku agar
pekeriaan dapat berialan dengan lancar;

e. Mengec.ek konnputer dan sitem aplikasi yang rusak
sesuai prosedur yang berlaku agar pekerjaan dapat
berialan dengan lancar:

f. Mengahrr pemeliharaan komputer dan sistem
aplikasi sesuai prosedur yang berlaku agar
pekeriaan dapat berierlan dengan lancar;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

h. Melaksanakara tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik tertulis mapun lisan.

4. Operator Sistem Mana,jemen
Daerah

Mengendalikan, memantau, mengecek
kondisi komputer dan sistem pendukungnla
serta mengatur pemeliharaannya sesuai
prosedur yang berlaku agar pekedaan dapat
beriatan dengan lancar.

a. Mengendalikan peralatan komputer dan sistem
aplikasi sesuai prosedur ]'ang berlaku agar proses
dapat berlanjut;

b. Melaksanakan persiapan atas fungsi alat dan sistem
aplikasi sesuai prosedur yang berlaku agar
pekeriaan dapat berialan dengan lancar;

c. Melakukan pemantauan atas kornputer dan sistem
aplikasi sesuai prosedr.tr yang berlaku agar
pekeriag.n dapat berialan dengan optimal;

d. Melakukan inspeksi terhadap komputer dan sistem
aplikasi sesuai prosedur yang berlaku agar
pekeriagn dapat berialan dengan lancar;



3.

e. Mengec€k kornputer dan sitem aplikasi VanS msak
sesuai prosedur yang berlaku agar pekerjaan dapat
bqpQn dengan lancar;

f. Mengatr-rr pemeliharaan komputer dan sistem
aplikasi sesuai prosedr.rr yang berlaku agar
pekerjaan dapat berialan dencan lancar:

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagat bahan
evaluasi dan pertanggunsiawaban: dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik tertrflis mapun lisan. -

Petugas, terdiri dari:
L. Petugas Epidemologi

Kesehatarn
Menerima dan mencatat perihal epidemologi
kesehatan sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk
ditindaklanjuti demi optimalisasi pelayanan.

a. Menerima dan mencatat perihal aptdtmolofi
kesehakrn sesuai ketentuan yang berlaku untuk
kelancaran pelaksanaan tugas;

b. Memberikan saran kepada penoranganJorganGali
yang melanggar ketentuan yarlg berlaku agar
mematuhi regulasi;

c. Memeriksa aplikasi lapangan apakah telah sCsuai
dengan ketentuan tentang epidemologi kesehatan
yang berlaku untuk pencecahan:

d. Mengerjakan cugas bidang epidemologi kesehatan
qga{ _dapat menyelesaiakan pekerjaan yang

___grprlo.it"sk""; _
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan

prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertangzunei awaban : dan

f. Melaksanakara tuRes kedinasan lain yane



diperintahkan- pl4pinan baik terhrlis maupun iisen
2. Petugas Humas Menerima dan mencatat urusan kehu.masan

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk ditindaklanjuti agar
pelaksanaa4r,lqgas berjalan lancar.

a. Menerima dan mencatat perihal t-rusa_n kehumasan
sesuai ketentuan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas;

b, Memberikan saran kepada perorangan/organisasi
vang melanggar ketentuan yanc berlaku acar tertib:

c. Memeril<sa aplikasi lapangan apakah telah sesuai
dengan ketentuan tentang kehumasan y'ang berlaku
untuk pencegahan;

d. Mengerjakan tugas bidang kehumasan sesuai
ketentuan agar dapat menyelesaiakan pekerjaan
yang diprioritaskan;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungi awaban ; dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
dip944ebk6n piqlpinan baik terhrlis maupun lisan.

3. Petugas Laboratorium Menerima dan mencatat urusan pengelolaan
laboratorium sesuai dengan prosedur dan
ketentuan
ditind.aklanj uti
berjalan lancar.

berlaj<u untuk
pelaksanaan tugas

yang
agar

a. Menerima da-ra mencatat perihal urusan pengelolaan
laboratorium dari pejabat yang berwenang sesuai
ketentuan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas;

b. Memberikan saran kepada perorangan/organisasi
vang melanggar ketentuan yanc berlaku acar tertibl

c. Memeril<sa aplikasi atau instrumen pendukung
laboratorium apakah telah sesuai dengan ketentuan
tentang laboratorium yang berlaku untuk



pencegahan;
d. Mengerjakan tugas bidang laboraiorium sesuai

dengan perintr*r atasan agar dapat menyelesaiakan
plkqdaan yang dipri<rritaskan;

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai Uengan
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertangsunsiawaban: dan

f. Melaksanakan tugas kedinasan iain yang
diperintahkan oimpinan baik terhrlis mrumrn lisen4. Petugas Operasional Lalu

Lintas
Menerima dan mencatat urusan pengelolaan
operasional lalu lintas sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
ditindaklanjuti agar pelaksanaan tugas
berjalan lancar.

a. Menerima dan mencatat perihal urusan pengetolaan
operasional lalu lintas dari pejabat yang berwenang
sesuai ketentuan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas;

b. Memberikan saran kepada penorangan/organisasi
Vang melanscar ketentuen vanq he akrr aqer fFrfily

c. Memerilcsa airlikasi atau instrumen penduktrng
operasional lalu lintas apakah telah sesuai dengan
ketentuan tentang operasional lalu lintas yang
bqfaku untuk pencegahan;

d. Mengerjakan tugas bidang operasional lalu lintas
sesuai- dengan perintah atasan agar dapat
menyelesaiakan oekeriaan vanc diorioriteskan.

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugal seCuai ae.ngan
prosedur yang berlaku sebagai bahan e,valuasi dan
pertanesunsi awaban : dan

f. Melaksanakan tugas keainasan lain yarqg
diperintahkan pimpinan baik terhrlis maupun liian.-



5. Petugas Pemetaan Menerima dan mencatat urusan pemetaan
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku untuk ditindaklanjuti agar
pelaksanaan lugas berjalan lancar.

a. Menerima dan mencatat perihal urusan pemetaan
dari pejabat yang berwenarng sesuai ketentuan yang
berlaku untuk kelancaran pelaksa.naan t.ugas;

b. Memberikan saran kepada pet orangan/organisasi
Vemg melansgar ketentuan vans br:dakrr eser tertih.

c. Memeril<sa aplikasi atau instrumen pendutr:ung
bidang pemetaan apakah telah sesuai dengan
ketentuan tentang pemetaan yang berlaku uniuk
penceRahan:

d. Menge{akan tugas bidang pemetaan sesuai Aengan
perintah atasan agar dapat menyelesaiakan
pekeriaan vang dioriorits skan:

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tngas sesuai dengan
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggunei awaban : dan

f. Melaksanakan tugas t<edinasan lain $n!
diperintahkan pimpinan baik terhrlis msumrn lis.qn6. PetugasPerpusta.kaan Menerima dan mencatat urusan pengelolaan

perpu.stakaan sesuai dengan prosedur dan
ketentuan
ditindaklanjuti
berjala4 lancar.

berlaku untuk
pelaksanaan tugas

yang
agar

a. Menerima dan mencatat perihal urusan pengetotaan
perpustakaan dari pejabat yang berwenang sesuai
ketentuan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas;

b. Memberikan saran kepada perorangan/organisasi
Vanq melanscar ketentuan vanp ber'lakrr aoer tl"r-rili.

c. Memeri[<sa aplikasi atau instrumen penaukung
apakah telah sesuai den.gan ketentuan tentang

____gglpg!!4kaan. yang berlaku untuk pencegahan:



d. Mengerjakan t
dengan perintah atasan agar dapat menyelesaiakan
pekerjasn yang diprioritaskan;

ll I

e. Melaporkan hasil peiatsanaa" tu-gas-ilsual?tnga"
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

. pertanggungiawaban; dan
l lain yangl. Melaksanakan tugas kedinasan

dinerintahLan nirnr.rina- l-.ailz fa*+, .ti^ t:
7. Pefugas Poliktinik Menerima dan mencatat urusan pengelolaan

poliklinik sesuai dengan prosedur dan
fteterrtuan i ymg berleku untuk
ditindaklaniuti agar pelaksanaan tuga,s
berjalqn lancgr.

a. Menenma daflL mencatat perihal urusan pengelolaan
poliklinik dari pejabat yang berwenang - sesuai
kefentuan yqng berlaku untuk kelancaran
pelaksanFan tugas;

b. Memberikan saran kepada perolangan]6-rganisasi
yang melanggar ketentuan yeng berlaku agar tertib:

ltl
I

c. Memeriksa aplikasi atau instrurnen penautuig
apakah telah sesuai dengan ketentuan tentang
poliklinik yang berlaku untr.rk pencesaha.n:

I

.L

d. Mengerjakan rugas hidang@
perintah atasan agar dapat menyelesaiakan
pekerj aan yan g-4f plgr{eC!-all

I e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan
pertanggunsi awaban : dan

lrlr It f. Melaksanaka:a tuEas kedGasan m- ya"g
diperintahkan pimpinan baik teltulis maupun 1isan.-B. Petugas paqritasi LingfuLrpgan

Rr+rnah Pemotopgan flewan
mene nma o.an mencatat urusan pengelolaan
sanitasi lin gkung4! rulSqtr potong hewan.

a. Menerima dan mencatat peritrat urusan pengelofaan
---!@q-]t!cku!Sgg rumah potong hewan dari

I

rlll
'lrrl

t, li )'; l



sesuai dengan prosedur aan tletentuan y-an[
berlaku untuk ditindaklanjuti agar
pelaksanaan tugas berialan lancar.

pejgb_at yang
berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

b. Memberikan saran tepada@
yang melanggar ketentuan yang berlaku agar tertib:

c. Memeriksa aplikasi instrumen pdaukung-apakah
telah sesuai dengan ketentuan tentang sanitasi
lingkungan rumah potong hewal yan[ berlaku
untuk pencegahan;

d. Mengeiakan tugas bidang sanitasi tingtungan
rlmah potong hewan sesuai dengan perintah atasan
$ar . 

dapat menyelesaiakan pekerjaan yarrg
diprioritasl<an;

e. Melaporkan hasil pelaksana@
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan

. pertanggungiawaban; dan
t. Melaksanakan tugas kedinasan

dinerintqhLan nirnnino- F,oil- +--+.,l:^
lain yang

l.:
9. Petugas Tata Usaha

Pimpinan
Menerima dan mencatat urusan
laetatausahaaro pimpinan sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
ditindaklanjuti agar pelaksanaan tLrgas
berjalan lancar.

a. Menerlma dan mencatat perihal urusan
ketatausahaan pimpinan dari pejabat yang
berwenang sesuai ketentuan yang terlaku untuk
kelancaran pelaksanaan tugas;

b. Memberikan saran kepada@
vang melnnooqr lrafcnhran rraar l.a-l^l-., ^^^- +^J:r-.J o ____--.-l.s_ -_v!v..!ssrr JqrrF w!!4.^u atia.r lsr Lru;

c. Memeriksa aplikasi instrumen pendukung apatahtelah sesuai dengan kelentuan tentang
ketatausahaan pimpinan yang berlaku untuk



pencegahan;
d. Menge{alian tugas bidang ketatausahaan pimpinan

sesuai. dengan perintah atasan agai dapat
menvelesaiakan nekeriean wono dinr.i^-i+olL--.

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan
prosedur yang berlaku sebagai bihan evaluasi dan
pertanggungiawaban ; dan

1. Melaksanakan tugas kedinasan
dinerintehleqn nirrrni-o- LoiL +o-+.,t:^

lain yarrg

4. Satuan Pengaman Melakukan penjagaan, pengawasan,
tindakan, pengawalan berdasarkan prosedur
yang berlaku dalam rangka ketertiban dan
keamanan di lingkungqqkerj a.

a. MenyEpkan peralatan yang diperlukan aesuai
ketentuan yang ada untuk memperlancar tugas
pokok;

b. Melakukan penjagaan objek keg.a dan
mengidentifikasi terhadap keluar masuk
pegawai/ tamu, lalu lintas kendaran dan barang
dalam ranoka keterfihqn dan Laa-^-^*..

c. Melakukan pengawasan barang, kendaraan danpegawai di lingkungan kantor berdasarkan
ketentrren r rnft rlt maniorr,i;r lraa---^-.

d. Melakukan tindakan segera apabila terjadi musilUafr
berdasarkan prosedur kerja yang dititapkan agar
terhindar dari dampak negatif;

e. Melakukan pengawalan terhadap pengambilan uang
dan meterial berdasarkan proiedrr. -ya.,g 

berlaku
agar terjamin keamanan;

l. Mencatat setiap peristiwa yang te{adi pada objek
kerja sesuai prosedur yang bertaku untuk battan



laporan;
g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas seUigai bahan

evalasui dan oertancsunsiawetren : dqn
h. Melaksanakan tugas kedinasan tain ya"g

diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun liian.
NO RTIMPUil JABATAN

PELAYANAIT IXIITISAR TUGAS URAIAIT TUGAS
l. Caraka Melaksanakan pengiriman surat atau

dokumen ke alamat yang ditqiu, baik secara
langsung maupun melalui Pos dan Giro atau
perusahaan jasa pengiriman lainnya sesuai
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar
surat sampai ke tujuan dengan cepat dan
tepat.

a. Menerima surat atau dokumen yang telah
dibukukan da.lam buku ekspedisi untut- dikirim
agar dapat diproses lebih lanjut;

b. Menyortir sura.t atau dokumen berdasarkan jenisnya
dan dikirim sesuai dengan wilayah tugasnya untuk
mempermudah pengiriman pada pihak terkaitl

c. Menghitung dan menyeiuaikanGaf surai kE4i
yang tercantum dalam buku ekspedisi untuk dikirim
ke alamat yang dituju; _

ct. Membuat rencana perjalanan pengiriman suratsesuai surat perintah untuk kelancaraa
pelaksanaan tugas;

e. Menyampaikan/.mengantar surai-ke-alamit yaft
ditqiu dan meminta tanda bukti penerimaan ."U.g.I
bahan laporan ke oimoinan:

L Menyerahkan kembali buku ekspedisi dan tanda
penerimaan surat pada ekpeditur sebagai bahan



pertancsuneiawaban.
g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan

evaluasi dan nerf.an o,vr rn oiarrrcrho-, 
^^-h. Melaksanakan kedinasan lain yang diperintahkan

__atmpinan baik tertulis maupun lisan.
2. Protokol Menyusun acara, menata t"."p"t,

mengantar dan menjemput serta mengurus
dokumen/ izin berkaitan tugas para pe.laUat,
memeriksa laporan dan memandu
kunjtlngan sesuai ketentuan yang berlaku
untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

a. Menrusun pelaksanaan acara peringatan har.i+rari
besar nasional dan daerah sesuai kltentuan yang
berlaku agar acara berjatan lancar;

b. Memeriksa dan menata tempat pelaksanaan acara
berdasarkan ketentuan kepiotokolan untuk

__lelancaran pelaksana Ugi
c. Menganur dan menjemput uruian perialinin-?iias

para pejabat berdasaqkan perintah atasan:
d. Mengurus_ dokumen/surat iri" tugas pE" pej"b"t

sesuai dengan prosedur untuk 
- 

kelancaran
Pet]'alanqr;

e. Memeriksa laporan jurnlah dan turjuarr tamu dari
penerima tamu/resepsionis sesuai ketentuan yang
berlaku sebaeai bahan laooran den nen<renr{olinn.

g. Memandu kunjungan tamu lromtongan) dariinstansi pemerintah/swasta untuk
menghadap/bertemu dengan pimpinan sesuaijadwal yang ditentukan agar kunjungan berjalan
lancar;



h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertancsuneiawaban: dar

i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
dipgn$4hken_pimpinan bai.k lisan maupun tertulis.

Ito RUMPUIT JABATAN TEKNIS IXIITISAR TUGAS T'RAIAN TUGAS

1. Analis, terdiri dari:
l. Analis Kinerja Menelaah dan menganalisa perencanaan

dan pelaksanaan urusan pemerintahan
sesuai dengan prosedur yang berlaku agar
semua pekerjaan dapat diselesaikan secara
bg$4yaguna dan berhasi.l guna.

a. Mengkaji dan menganalisa perencanaan dan
pelaksarraan urusan pemerintahan oleh unsur SKpD
dan personil di dalamnya sesuai prosedur dan
ketentuan peraturan perundang-undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis kebijakan
perencanaan dan pelaksanaan urusan pemerintahan
oleh unsur SKPD dan personil di dalamnya kepada
qtqqan dan pihak-pihak terkait;

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa t€ntang
perencanaan dan pelaksanaan urusan pemerintahan
oleh unsur SKPD dan personil di dalamnya serta
menuanglcannya ke dalam bentuk telaahan staf:

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebljakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah apabila diperlukan:

e.Menyiapkan, nrrelaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi bersama

___d"ngqrrdh4k yang terkait;



f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan ko"sep
kebijakan benrpa peraturan daerah, peraturan
walikota., peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
se-lgg.1tari s daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas seba
evaluasi dan oertancsunpiawaben : dan

h. Melaksanakan tugiG-kedinaG--m* yang
__ liperintantan pimpin maupun tertulis.2. Analis Anggaran rueneraan oan menganalsa perencanaan

dan pelaksanaan Ernggaran sesuai dengan
prosedur yang berlakur agar semua
pekerjaan dlapac diselesaikan secara.
_!e$epgf ajldeq,lErhasit guna.

a. Mengkaji dan menganalisa lerencanlii- dail
pelaksanaan anggaran oleh unsur SKPD dan
personil di dalamnya sesuai prosedur dan ketentuan
peraturan perundang-undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis teUgat<an
perencanaan dan pelaksanaan anggaran oleh unsur
SKPD dan personil di dalamnya kepada atasan dan
pihak-pihak terkait;

c. Menyusun dan menyampaikan tra-it analisa tentang
perencanaan dan pelaksanaan anggaran oleh unsur
SKPD dan personil di dalamnya serta
menUangkannve ke dslqrn hanfrrlz falaohaa o+^f.

d. Menyusun konsep eubstansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan dairah]peraturan walikota, peraturan bersama kepala
dagrah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah aoabila dioerhrkan.

e. Menyiapkan, rnelaksanalcqq dan menckoffd



pelaksanaan rapat ta.jian/koorainasi bersarna
dengan pihak vang terkait;

I. Mengll<uti pembahasan penyempurnaan konsep
kebdakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota., peraturan bersama kepala 

- 
daerah,

keputusan walikota bersarna atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tufisT;6a_gI*bahli
evaluasi dan oertancomnsiawebnn J dert

h.Melaksanakan tu@s---kedinaffi
dinerinfqhlran nizrrri-o- }.^it l:-^- -,

lain yang
rr-.^-L-l:-

3. Analis Angkutan Jalan Menel.aah dan menganafisa-per;can;;
dan pelaksanaan angkutan janan sesuai
dengan prosedur vang berlaku agar semua
pekerjaan dlapat diselesaikan secara
berdayaguna da4 berhasilguna.

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa perenc€rnaan
dan 

- 
pelaksanaan angkutan jalan sesuai prosedur

dan ketentuan peraturan perundang-undanian;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis kebiiakan
perencanaan dan pelaksanaan angkutan jalan
keoada atesan dsn nihelr-nih ab t^.r,-i+,

c. Menrusun dan menyampaikan hasil tnalisa
perencanaan dan pelaksanaan angkutan jalan serta

_ menuangkannya ke dalam bentuk telaahan staf:
d. Menyusun konsep suUstansi larag teUiiatan yang

akan disusun dalam bentuk peraturan aairah]
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah. aoabila dioerhrkan.

s.l4grylryIeu-lqelglscae]<Ldan menckoordinir



pelaksanaan rapai-ta1 iffi
dengan pihak vanc terkgit:

f Y:qql."ti pembahisan penyempurnaan konsep
keb{jakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala 

- 
daerah,

keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah:

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
. evaluasi dan pertanggungiawabanlleq
h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang

dioerintahkan nirnninan hail.. lioo- +--r,,r:^
4. Analis Instrumen

Kelangsungan Hidup lbu,
Bayi dan Anak

Menelaah dan menganalisa perencanaan
dan pelaksanaan instrumen kelangsungan
hidup ibu, bayi dan anak sesuai dengan
prosedur yang berlaktrr agar semua
pekerjaan dJapat diselesaikan secara.

_lSGCyqS4ne !a" berhasilguna.

ruqqHqrr Llr LLltlD,
a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa perJnianaan

dan pelaksanaan instrumen kelangsungan hidup
ibu, bayi dan anak sesuai prosedur-dan ketentuan
peraturan perundang-undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis kebijakan
perencanaan dan pelaksanaan instrumen
kelangsungan hidup ibu, bayi dan anak kepada
atasan dan pihak-pihak terkait:

c. MenJrusun dan menyampaikan hasil anaiisa
perencanaan dan pelaksanaan instrumen
kelangsungan hidup ibu, bayi dan anak serta
menuancksnnva ke delarn lrartrrlr iataalran c+-n

cl. MenJrusr.rn konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah]

__-gqgtqg!__!Bli&gQ peraturaq bersama kepala



dagrah, teputusan-- watitota- atau Teputus"n
sekretaris daerah. anehile dinar"h rlro;r.

e. Menlnapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi bersama

__Censan pihak yang terkaitl_
l. MgqStkuti pembahasan penyempurnaan tionsep

kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan

__ qglrrglqlis daerah;
g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan

evaluasi dan pertangqunsiawaban : dan
h. Melaksanakan tugas-kedinasil--En - ya"g

dioefintahkan oimninan hailr lisan ryrar rr,r rn iarrrrli-
5. Analis Bahan

Penanggulangan Infertilitas
Penyakit Menular

Menel.aah dan menganalisa perencanaan
dan pelaksanaan penanggulangan
infertilitas penyakit menular sesuai dengan.
prosedur yang berlaku agar semua
pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdayaguna dan bslhasllguna.

sPs.r rlr Lquo,

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa perencanaan
dan pelaksanaan penanggulangan infertilitas
penyakit menular sesuai prosedur darr ketentuan
peraturan penrndang-undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil anatisrc teUiiat<an
perencanaan dan pelaksanaan penanggulangan
infertilitas penyakit menular kepada ataian dan
pihak-pihak terkait;

c. Men)rusun dan menyampaikan hasil Analisa
pe-reng3naan dan pelaksanaan penanggulangan
infertilitas penyakit menular serta menuan-gkannya
ke dalam bentuk telaahan staf;



d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam berrtuk peraturan daerah,
peraturan walikota, pera.turan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan;

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksarraan rapat kajian/koordinasi bersama
dengan pihak vanc terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempumaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertangsunsiawabanl dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

6. Analis Bahan Pencegahan
Penyakit Menular

Menelaah dan menganalisa perencanaan
dan pelaksanaan penanggulangan
/pencegahan penyakit menular sesuai
dengan prosedur yang berlaku agar semua
pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdayaguna dan berhasilguna.

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa perencanaan
dan pelaksanaan penanggulangan/pencegahan
penyakit menular sesuai prosedur dan ketentuan
peraturan perundang-undangan ;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis kebijakan
perencanaan dan pelaksanaan penanggulangan
/pencegahan penyakit menular kepada atasan dan
pihak-pihak terkaitl

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa



perencanaan dan pelaksanaan penanggulangan

/pencegahan penyakit menular serta
m.enuangkannya ke dalam beqtr:k tela4jran staf;

d. Menyusrrn korrsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, pera.turan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan;

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi bersama
dengan pihak yang terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempum€ran konsep
kebijakan bempa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

7. Analis Barang dan Jasa MeneLaah dan menganalisa perencanaan
dan pelaksanaan barang/jasa sesuai dengan
prosedur yang berlaku agu semua
pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdavasuna dan berhasj.lguna.

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa perencanaan
dan pelaksanaan barang/jasa sesuai prosedur dan
ketentuan peraturan perundang-undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis kebijakan
perencanaan clan pelaksanaan barang/jasa kepada
atasan dan pihak-pihak terkait;



c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa
perencanaan dan pelaksanaan barang/jasa serta
m.enuanqkannya ke dalam bentuk telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan we-likota, pera.turan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan;

e.Menyiapkan, rnelaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi bersama
dengan pihak yang terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kr:bljakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepa.la daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupll4 llertulis. -

8. Analis Batas Wilayah Menelaah dan menganalisa perencanaan
dan p€laksanaan batas wilayah sesuai
dengan prosedur yang berlaku agar semua
pekerjaan dlapat diselesaikan secara
berdavasuna dan berhasi.lguna,

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa perencanaan
dan pelaksanaan batas wilayah sesuai prosedur dan
ketentuan p€raturan perundang-undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil an.alisis kebijakan
perencanaan dan pelaksanetan batas wilayah kepada
atasan dan pihak-pihak terkait;



c. Men5rusun dan menyampaikan hasil analisa
perencanaan dan pelaksanaan batas wilayah serta
menuangkannya ke dalam bentuk telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan;

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi bersama
dengan pihak yang terkaiU

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

9. Analis Bencana Alam Menelaah dan menganalisa perencanaan
kegiatan dan pelaksanaan penanggulangan
bencana alam sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar semua pekerjaan dapat
diselesaikan secara berdayaguna dan
berhasilzuna.

Mengkaji, menelaah dan menganalisa perencanaan
kegiatan dan pelaksanaan penanggulangan bencana
alam sesuai prosedur dan ketentuan peraturan
perundang-undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis kebijakan
perencanaan kegiatan dan pelaksanaan



penanggulangan bencana alam kepada atasan dan
pihak-pihak terkait;

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa
perencanaan kegiatan dan pelaksanaan
penanggulangan bencana alam serta
menuangkannya ke dalam bentuk telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draQ kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan;

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi bersama
dengan pihak vang terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

10. Analis Bina Keluarga
Berencana

Menelaah dan menganalisa perencanaan
kegiatan dan pelaksanaan bina keluarga
berencana sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar semua pekerjaan dapat
diselesaikan secara berdayaguna dan

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa perencanaan
kegiatan dan pelaksanaan bina keluarga berencana
sesuai prosedur dan ketentuan peraturan
perundang-undangan;



berhasilguna.
b. Mengkonsultasikan hasil analisis kebijakan

perencanaan kegiatan dan pelaksanaan bina
keluarga berencana kepada atasan dan pihak-pihak
terkait;

c. Menyrrsun dan menyampaikan hasil analisa
perencanaan kegiatan dan pelaksanaan bina
keluarga berencana serta menuangkannya ke dalam
bentuk telaahan staf;

d. Menlrrsun konsep substansi (draf) kebiiakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan;

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi bersama
dengan pihak yang terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempumaan konsep
kebijakan bempa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

1 1. Analis Budidaya Tanaman
dan Perikanan

Menelaah dan menganalisa perencanaan
kegiatan dan pelaksanaan budidaya

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa perencanaan
keeiatan dan pelaksanaan budidava tanaman dan



tanaman dan perikanan sesuai dengan
prosedur yang berlaku agar semua
pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdavaguna dan berhasilsuna.

perikanan sesuai prosedur dan ketentuan peraturan
perundang-undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis kebilakan
perencanaan kegiatan dan pelaksanaan budidaya
tanaman dan perikanan kepada atasan dan pihak-
pihak terkait:

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa
perencanaan kegiatan dan pelaksanaan budidaya
tanaman dan perikanan serta menuangkannya ke
dalam bentuk telaahan staf;

d. Meny'usun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila dioerlukan;

e. Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi bersama
densan pihak vane terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertangzungiawaban; dan



h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun terfulis.

12. Analis Dampak Lalu Lintas Menelaah dan menganalisa dampak lalu
lintas sesuai dengan prosedur yang berlaku
agar semua pekerjaan dapat diselesaikan
secara berdayaguna dan berhasilzuna.

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa dampak lalu
lintas sesuai prosedur dan ketentuan peraturan
perundang-undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis kebijakan dampak
lalu lintas kepada atasan dan pihak-pihak terkait;

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa dampak
lalu lintas serta menuangkannya ke dalam bentuk
telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan;

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi bersama
dengan pihak yang terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertangzungiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.



13. Analis Dampak Sosial Menelaah dan menganalisa dampak sosial
sesuai dengan prosedur yang berlaku agar
semua pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdayazuna dan berhasilzuna.

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa dampak sosial
sesuai prosedur dan ketentuan peraturan
perundang-undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis kebijakan dampak
sosial kepada atasan dan pihak-pihak terkait;

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa dampak
dampak sosial serta menuangkannya ke dalam
bentuk telaahan sta-f;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan;

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi bersama
dengan pihak vang terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

14. Analis Data Kelembagaan Menelaah dan menganalisa data
kelembagaan sesuai dengan prosedur yang

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa data
kelembagaan sesuai prosedur dan ketentuan



berlaku agar semua pekerjaan dapat
diselesaikan secara berdayaguna dan
berhasileuna.

peraturan perundang-undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis kebijakan data
kelembagaan kepada atasan dan pihak-pihak
terkait;

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa data
kelembagaan serta menuangkannya ke dalam
bentuk telaahan staf;

d, Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan;

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi bersama
dengan pihak yang terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertangzungiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

15. Analis Data Spasial Menelaah dan menganalisa data spasial
sesuai dengan prosedur yang berlaku agar

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa data spasial
sesuai prosedur dan ketentuan peraturan



semua pekedaan dapat diselesaikan secara
berdavasuna dan berhasilzuna.

perundang-undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis kebijakan data
spasial kepada atasan dan pihak-pihak terkait;

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa data
spasial serta menuangkannya ke dalam bentuk
telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) keb{jakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah. apabila diperlukan;

e. Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi bersama
dengan pihak yang terkait;

f, Mengikuti pembahasan penyempumaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertangqungiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

16. Analis Perekonomian Daerah Menelaah dan menganalisa data/informai
perekonomian daerah sesuai dengan
prosedur yang berlaku agar semua
pekeriaan dapat diselesaikan secara

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa data/ informai
perekonomian daerah sesuai prosedur dan
ketentuan peraturan perundang-undalgan;



berdavaeuna dan berhasilzuna.
b. Mengkonsultasikan hasil analisis kebijakan

data/informai perekonomian daerah kepada atasan
dan pihak-pihak terkait;

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa
data/ informai perekonomian daerah serta
menuangkannya ke dalam bentuk telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan;

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi bersama
dengan pihak yang terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kebij akan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanqgunqiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

17. Analis Gizi Menelaah dan menganalisa data/informai
gizi masyarakat sesuai dengan prosedur
yang berlaku agar semua peke{aan dapat
diselesaikan secara berdavaguna dan

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa data/informai
data/informai gizi masyarakat sesuai prosedur dan
ketentuan peraturan perundang-undangan;



berhasilguna.
b. Mengkonsultasikan hasil analisis kebijakan

data/informai perekonomian daerah kepada atasan
dan pihak-pihak terkait;

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa
data/informai gizi masyarakat serta
menuanqkannya ke dalam bentuk telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draQ kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan;

e. Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi bersama
dengan pihak yans terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

18. Analis Hasil Penelitian dan
Pengembangan

Menelaah dan menganalisa data hasil
penelitian dan pengembangan daerah
masyarakat sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar semua pekeriaan dapat

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa data hasil
penelitian dan pengembangan daerah sesuai
prosedur dan ketentuan peraturan pemndang-
undangan;



diselesaikan secara berdayaguna dan
berhasileuna.

b. Mengkonsultasikan hasil analisis kebijakan data
hasil penelitian dan pengembangan daerah kepada
atasan dan pihak-pihat terkait;

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa data
hasil penelitian dan pengembangan daerah
menuangkannya ke dalam bentuk telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan:

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi bersama
dengan pihak yang terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah:

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawabanl dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis,

l9.Analis Hukum dan
Perundang-Undangan

Menelaah dan menganalisa hukum dan
perundang-undangan sesuai dengan
prosedur vans berlaku aqar semua

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa hukum dan
perundang-undangan sesuai prosedur dan
ketentuan peraturan perundang-undangan;



pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdavaguna dan berhasilzuna.

b. Mengkonsultasikan hasil analisis hukum dan
- perundang-undangan kepada atasan dan pihak-

pihak terkait:
c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa hukum

dan perundang-undangan menuangkannya ke
dalam bentuk telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau kiputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan;

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kqiian/ koordinasi bersama
densan pihak yane terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanqgungiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

20. Analis Perindustrian Daerah Menelaah dan menganalisa data/ informasi
tentang perindustrian daerah sesuai dengan
prosedur yang berlaku agar semua

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa
data/ informasi tentang perindustrian daerah sesuai
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-



pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdayazuna dan berhasilzuna.

undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis data/informasi
tentang perindustrian daerah kepada atasan dan
pihak-pihak terkaitl

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa
data/informasi tentang perindustrian daerah
menuangkannya ke dalam bentuk telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan;

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi bersama
dengan pihak yang terkait;

f. Mengikuti pembahaSan penyempurnaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertangsungiawaban: dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

21. Analis Jabatan Menelaah dan menganalisa data/ informasi
jabatan sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar semua pekeriaan dapat

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa
data/informasi jabatan sesuai prosedur dan
ketentuan peraturan perundanq-undangan;



diselesaikan secara berdayaguna dan
berhasilzuna.

b. Mengkonsultasikan hasil analisis data/ informasi
iabatan kepada atasan dan pihak-pihak terkait;

c. Meny'usun dan menyampaikan hasil analisa
data/informasi jabatan menuangkannya ke dalam
bentuk telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah. aDabila diperlukan:

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi bersama
dengan pihak yang terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kebijakan benrpa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

22. Analis Penyelenggaraan
Pelayanan Keluarga
Berencana

Menelaah dan menganalisa penyelenggaraan
pelayanan keluarga berencana sesuai
dengan prosedur yang berlaku agar semua
pekeriaan dapat diselesaikan secara

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa
penyelenggaraan pelayanan keluarga berencana
sesuai prosedur dan ketentuan peraturan
perundang-undangan;



berdayazuna dan berhasilzuna.
b. Mengkonsultasikan hasil analisis penyelenggaraan

pelayanan keluarga berencana kepada atasan dan
pihak-pihak terkait;

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa
penyelenggaraan pelayanan keluarga berencana
menuangkannya ke dalam bentuk telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan;

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi bersama
dengan pihak yang terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

23. Analis Jaringan Jalan Menelaah dan menganalisa data jaringan
jalan daerah sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar semua pekerjaan dapat
diselesaikan secara berdayaguna dan

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa data jaringan
jalan daerah sesuai prosedur dan ketentuan
peraturan perundang-undangan;



berhasilguna.
b. Mengkonsultasikan hasil analisis data jaringan jalan

daerah kepada atasan dan pihak-pihak terkait;
c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa data

jaringan jalan daerah menuangkannya ke dalam
bentuk telaahan staf;

d. Menl"usun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan:

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi bersama
densan pihak yang terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kebijakan .b,erupa. peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertangzungiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

24. Analis Kepemerintahan
Daerah

Menelaah dan menganalisa data/ informasi
kepemerintahan daerah sesuai dengan
prosedur yang berlaku agar semua
pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdayazuna dan berhasilzuna.

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa
data/informasi kepemerintahan daerah sesuai
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan;



b. Mengkonsultasikan hasil analisis data/informasi
kepemerintahan daerah kepada atasan dan pihak-
pihak terkait;

c. Menyusun dan menyampaikan hasil ' -analisa
data/ informasi kepemerintahan daerah
menuangkannya ke dalam bentuk telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan;

e.Menyiapkan, melaksanalan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi bersama
dengan pihak yang terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempumaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertangzunsiawaban: dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

25. Analis Kependidikan dan
Tenaga Pendidik

Menelaah dan menganalisa data/ informasi
kependidikan dan tenaga pendidik sesuai
dengan prosedur yang berlaku agar semua
pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdavazuna dan berhasilsuna.

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa
data/ informasi kependidikan dan tenaga pendidik
sesuai prosedur dan ketentuan peraturan
perundang-undangan;



b. Mengkonsultasikan hasil analisis data/ informasi
kependidikan dan tenaga pendidik kepada atasan
dan pihak-pihak terkait;

c. Menyusun dan menyamparkan hasil analisa
data/ informasi kependidikan dan tenaga pendidik
menuangkannya ke dalam bentuk telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah. apabila diperlukan:

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi bersama
dengan pihak yang terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanqzunqiawaban: dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

26. Analis Kependudukan Menelaah dan menganalisa data/informasi
kependudukan sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar semua pekerjaan dapat
diselesaikan secara berdayaguna dan
berhasilzuna.

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa
data/informasi kependudukan sesuai prosedur dan
ketentuan peraturan perundang-undangan;



b. Mengkonsultasikan hasil analisis data/ informasi
kependudukan kepada atasan dan pihak-pihak
terkait;

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa
data/informasi kependudukan menuangkannya ke
dalam bentuk telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan;

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/ koordinasi bersama
dengan pihak yang terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
. kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan

walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagal bahan

__-_._ evaluasi dan pgrtanggungiawaban; daII
h. Melaksanakan tugas kedinasan larn yang

diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.
27. Analis Kesatuan Bangsa dan

Perlindungan Masyarakat
Menelaah dan menganalisa data/ informasi
tentang kesatuan bangsa dan perlindungan
masyarakat sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar semua pekerjaan dapat
diselesaikan secara berdayaguna da4

Mengkaji, menelaah dan menganalisa
data/ informasi tentang kesatuan bangsa dan
perlindungan masyarakat sesuai prosedur dan
ketentuan peraturan perundang-undangan;



berhasilguna.
b. Mengkonsultasikan hasil analisis data/ informasi

tentang kesatuan bangsa dan perlindungan
masvarakat kepada atasan dan pihak,pihak terkait;

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa
data/informasi tentang kesatuan bangsa dan
perlindungan masyarakat menuangkannya ke dalam
bentuk telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan;

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi bersama
dengan pihak yang terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan

--,_ sekretarlr daerah;__
g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagal bahan

,*._ _evaluasi dan pertanggungiawaban; dan
h. Melaksanakan tugas kedinasan laln yang

diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.
28. Analis Kesehatan

Lingkungan
Menelaah dan menganalisa data/informasi
tentang kesehatan lingkungan sesuai
dengan prosedur yang berlaku agar semua

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa
data/informasi tentang kesehatan lingkungan sesuai
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-



pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdayazuna dan berhasilzuna.

undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis data/informasi
tentans kesehatan linskunsan keoada atasan dan
pihak-pihak terkait;

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa
data/ informasi tentang kesehatan lingkungan
menuangkannva ke dalam bentuk telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan:

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi bersama
dengan pihak yang terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanggurngiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

29. Analis Kesejahteraan Rakyat Menelaah dan menganalisa data/informasi
tentang kesejahteraan ralqrat sesuai dengan
prosedur yanq berlaku agar semua

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa
data/ informasi tentang kesejahteraan ralryat sesuai
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-



pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdayaguna dan berhasilguna.

undangan;

b.Mengkonsultasikan hasil analisis data/informasi
tentang kesejahteraan rakyat kepada atasan dan
pihak-pihak terkait;

c. Menyrrsun dan menyampaikan hasil analisa
data/informasi tentang kesejahteraan rakyat
menuangkannya ke dalam bentuk telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan;

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/ koordinasi bersama
denqan pihak yang terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertangzungiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis'

30. Analis Ketahanan Pangan Menelaah dan menganalisa data/ informasi
tentang ketahanan pangan sesuai dengan
prosedur yang berlaku agar semua

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa
data/ informasi tentang ketahanan pangan sesuai
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-



pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdayazuna dan berhasilzuna.

undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis data/informasi
tentang ketahanan pangan kepada atasan dan
pihak-pihak terkaitl

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa
data/informasi tentang ketahanan pangan
menuangkannya ke dalam bentuk telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draI) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan:

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/ koordinasi bersama
dengan pihak yang terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaar konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanqgungiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

31. Analis Konflik Sosial Menelaah dan menganalisa data/ informasi
tentang konflik sosial sesuai dengan
prosedur yang berlaku agar semua

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa
data/informasi tentang konflik sosial sesuai
prosedur dan ketentuan peraturan pemndanq-



pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdavasuna dan berhasilsuna.

undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis data/informasi
tentang konflik sosial kepada atasan dan pihak-
pihak terkaitt

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa
data/informasi tentang konflik sosial
menuangkannya ke dalam bentuk telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah. apabila diperlukanl

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi bersama
dengan pihak yane terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempumaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertangguneiawaban: dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

32. Analis Kurikulum dan
Pembelajaran

Menelaah dan menganalisa data/ informasi
kurikulum dan pembelajaran sesuai dengan
prosedur yanq berlaku aqar semua

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa
data/informasi tentang kurikulum dan
pembelaiaran sesuai prosedur dan ketentuan



pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdayazuna dan berhasilzuna.

peraturan perundang-undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis data/informasi
tentang kurikulum dan pembelajaran kepada atasan
dan pihak-pihak terkaih

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa
data/informasi tentang kurikulum dan
pembelajaran menuangkannya ke dalam bentuk
telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebilakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan;

e. Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi bersama
densan pihak yans terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempumaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporlan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanggunqiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

33. Analis Lingkungan Hidup Menelaah dan menganalisa data/ informasi
tentanq lingkunsan hidup sesuai denqan

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa
data/ informasi tentang lingkungan hidup sesuai



prosedur yang berlaku agar semua
pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdayazuna dan berhasilzuna.

prosedur dan ketentuan peraturan pemndang-
undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis data/informasi
tentang lingkungan hidup kepada atasan dan pihak-
pihak terkait;

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa
data/informasi tentang lingkungan hidup
menuanqkannya ke dalam bentuk telaahan staf:

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan;

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/ koordinasi bersama
densan pihak yans terkaitl

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

34. Analis Obat dan Makanan Menelaah dan menganalisa data/ informasi
tentans obat dan makanan sesuai densan

a. Mengkqii, menelaah dan menganalisa
data/informasi tentang obat dan makanan sesuai



prosedur yang berlaku agar semua
pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdavazuna dan berhasilzuna.

prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis data/informasi
tentang obat dan makanan kepada atasan dan
pihak-pihak terkait:

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa
data/informasi tentang obat dan makanan
menuanqkannva ke dalam bentuk telaahan staf:

d. Menyusun konsep substansi (draI) kebljakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah. apabila diperlukanl

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi bersama
dengan pihak yang terkaiU

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

35. Analis Pelestarian dan
Pemulihan Sumber Dava Air

Menelaah dan menganalisa data/ informasi
tentang pelestarian dan pemulihan sumber

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa
data/ informasi tentang pelestarian dan pemulihan



daya air sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar semua peke{aan dapat
diselesaikan secara berdayaguna dan
berhasileuna.

sumber daya air sesuai prosedur dan ketentuan
peraturan perundang-undangan ;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis data/informasi
tentang pelestarian dan pemulihan sumber daya air
kepada atasan dan pihak-oihak terkait:

c. Men3rusun dan menyampaikan hasil analisa
data/informasi tentang pelestarian dan pemulihan
sumber daya air menuangkannya ke dalam bentuk
telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah. apabila diperlukanl

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi bersama
dengan pihak vang terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertangsungiawabanl dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.



36. Analis Pembangunan
Daerah

Menelaah dan menganalisa data/ informasi
tentang pembangunan daerah sesuai
dengan prosedur yang berlaku agar semua
pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdayasuna dan berhasilzuna.

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa
data/informasi tentang pembangunan daerah sesuai
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis data/informasi
tentang pembangunan daerah kepada atasan dan
pihak-pihak terkait

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa
data/ informasi tentang pembangunan daerah
menuangkannya ke dalam bentuk telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan;

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi bersama
dengan pihak vang terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.



37. Analis Pemetaan Wilayah Menelaah dan menganalisa data/ informasi
tentang pemetaan wilayah sesuai dengan
prosedur yang berlaku agar semua
peke{aan dapat diselesaikan secara
berdavasuna dan berhasilzuna.

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa
data/informasi tentang pemetaan wilayah sesuai
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis data/ informasi
tentang pemetaan wilayah kepada atasan dan pihak-
pihak terkait;

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa
data/informasi tentang pemetaan wilayah
menuanqkannya ke dalam bentuk telaahan stal

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturar daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah. apabila diperlukan;

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi
bersamadengan pihak yans terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban: dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.



38. Analis Penyusunan
Perencanaan Wilayah

Menelaah dan menganalisa data/ informasi
tentang pen3rusunan perencanaan wilayah
sesuai dengan prosedur yang berlaku agar
semua pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdavasuna dan berhasilsuna.

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa
data/informasi tentang penyusunan perencanaan
wilayah sesuai prosedur dan ketentuan peraturan
perundang-undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis data/ informasi
tentang penJrusunan perencanaan wilayah kepada
atasan dan pihak-pihak terkait;

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa
data/informasi tentang penJrusunan perencanaan
wilayah menuangkannya ke dalam bentuk telaahan
staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukanl

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi
bersamadengan pihak yang terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain vang



diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.
39. Analis Penanaman Modal Menelaah dan menganalisa data/ informasi

tentang penanaman modal di daerah sesuai
dengan prosedur yang berlaku agar semua
pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdavaguna dan berhasilsuna.

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa
data/informasi tentang penanarn€rn modal di daerah
sesuai prosedur dan ketentuan peraturan
perundang-undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis data/informasi
tentang penanaman modal di daerah kepada atasan
dan pihak-pihak terkait;

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa
data/ informasi tentang penanaman modal di daerah
menuangkannya ke dalam bentuk telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan;

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi
bersamadengan pihak yang terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempumaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain Yang



diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.
40. Analis Penanganan Masalah

Sosial
Menelaah dan menganalisa data/ informasi
tentang penanganan masalah sosial di
daerah sesuai dengan prosedur yang
berlaku agar semua pekerjaan dapat
diselesaikan secara berdayaguna dan
berhasilguna.

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa
data/informasi tentang penanganan masalah sosial
di daerah sesuai prosedur dan ketentuan peraturan
perundang-undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis data/informasi
tentang penanganan masalah sosial di daerah
kepada atasan dan pihak-pihak terkait;

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa
data/informasi tentang penanganan masalah sosial
di daerah menuangkannya ke dalam bentuk
telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan;

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/ koordinasi
bersamadengan pihak yans terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;



g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanqgungiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

41. Analis Pendapatan Daerah Menelaah dan menganalisa data/ informasi
tentang pendapatan daerah sesuai dengan
prosedur yang berlaku agar semua
pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdavaguna dan berhasilsuna.

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa
data/informasi tentang pendapatan daerah sesuai
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis data/ informasi
tentang pendapatan daerah kepada atasan dan
pihak-pihak terkait;

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa
data/informasi pendapatan daerah menuangkannya
ke dalam bentuk telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah. apabila diperlukan;

e.Menyiapkan, melaksanalan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi
bersamadengan pihak yans terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;



g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanqzungiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

42. Analis Pengelolaan
Kekayaan Daerah

Menelaah dan menganalisa data/ informasi
tentang pengelolaan kekayaan daerah sesuai
dengan prosedur yang berlaku agar semua
pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdavazuna dan berhasilsuna.

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa
data/ informasi tentang pengelolaan kekayaan
daerah sesuai prosedur dan ketentuan peraturan
perundang-undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis data/informasi
tentang pengelolaan kekayaan daerah kepada atasan
dan pihak-pihak terkait;

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa
data/informasi tentang pengelolaan kekayaan
daerah menuangkannya ke dalam bentuk telaahan
staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan;

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi
bersamadengan pihak yang terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan



sekretaris daerah;
g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan

evaluasi dan pertanggungiawaban; dan
h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang

diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.
43. Analis Pengembangan

Perdesaan
Menelaah dan menganalisa data/informasi
tentang pengembangan perdesaan sesuai
dengan prosedur yang berlaku agar semua
pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdavaguna dan berhasilzuna.

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa
data/informasi tentang pengembangan perdesaan
sesuai prosedur dan ketentuan peraturan
perundang-undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis data/informasi
tentang pengembangan perdesaan kepada atasan
dan pihak-pihak terkait;

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa
data/informasi tentang pengembangan perdesaan
menuanqkannya ke dalam bentuk telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan;

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi
bersamadengan pihak yang terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,
keputusan walikota bersama atau keputusan



sekretaris daerah;
g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan

evaluasi dan pertangqungiawaban: dan
h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang

diperintahkan pimpinan baik lisan mauDun tertulis.
44. Analis Pengembangan

Potensi Daerah
Menelaah dan menganalisa data/ informasi
tentang pengembangan potensi daerah
sesuai dengan prosedur yang berlaku agar
semua pekerjaan dapat diselesaikan secara
bqfdeyaCuna dan berhasilguna.

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa
data/informasi tentang pengembangan potensi
daerah sesuai prosedur dan ketentuan peraturan
perundang-undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis data/informasi
tentang tentang pengembangan potensi daerah
kepada atasan dan pihak-pihak terkait;

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa
data/informasi tentang pengembangan potensi
daerah menuangkannya ke dalam bentuk telaahan
staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerqh, apabila diperlukan;

e.Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi
bersamadenqan pihak vane terkait:

f. Mengikuti pembahasan penyempumaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,



keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertangzungiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

45. Analis Kebijakan Daerah Menelaah dan menganalisa data/ informasi
tentang kebijakan daerah sesuai dengan
prosedur yang berlaku agar semua
pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdayazuna dan berhasilguna.

a, Mengkaji, menelaah dan menganalisa
data/ informasi tentang kebijakan daerah sesuai
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis data/ informasi
tentang tentang kebijakan daerah kepada atasan
dan pihak-pihak terkait;

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa
data/ informasi tentang kebijakan daerah
menuangkannya ke dalam bentuk telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebilakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan;

e. Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/ koordinasi
bersamadengan pihak vang terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempumaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,



keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertangsungiawabanl dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

46.Analis Sumber Daya
Terbarukan

Menelaah dan menganalisa data/ informasi
tentang sumber daya terbarukan sesuai
dengan prosedur yang berlaku agar semua
pekerjaan dapat diselesaikan secara
berdavasuna dan berhasilzuna.

a. Mengkaji, menelaah dan menganalisa
data/informasi tentang sumber daya terbarukan
sesuai prosedur dan ketentuan peraturan
perundang-undangan;

b. Mengkonsultasikan hasil analisis data/informasi
tentang tentang sumber daya terbarukan kepada
atasan dan pihak-pihak terkait;

c. Menyusun dan menyampaikan hasil analisa
data/informasi tentang sumber daya terbarukan
menuangkannya ke dalam bentuk telaahan staf;

d. Menyusun konsep substansi (draf) kebijakan yang
akan disusun dalam bentuk peraturan daerah,
peraturan walikota, peraturan bersama kepala
daerah, keputusan walikota atau keputusan
sekretaris daerah, apabila diperlukan;

e. Menyiapkan, melaksanakan dan mengkoordinir
pelaksanaan rapat kajian/koordinasi
bersamadenqan pihak vans terkait;

f. Mengikuti pembahasan penyempurnaan konsep
kebijakan berupa peraturan daerah, peraturan
walikota, peraturan bersama kepala daerah,



keputusan walikota bersama atau keputusan
sekretaris daerah;

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
evaluasi dan pertanggunqiawaban; dan

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

2. Pengolah Data Penyusunan
Rencana Program dan Kegiatan

Menerima dan mengolah data/bahan
berkaitan dengan penyusunan rencana
program dan kegiatan, yang dilengkapi hasil
laporan sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku sebagai bahan
untuk melaksanakan kesiatan selaniutnya.

a. Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
mengetahui macam, metode dan teknik dalam
mengolah objek kerja;

b. Mengumpulkan dan memeriksa data sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan
keeiatan berdasarkan ienis dan obiek keria;

c. Menganalisis objek kerja sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan
kebenaran informasi dan volume kegiatan
berdasarkan laporan yang masuk;

d. Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis
objek kerja yang masuk sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui volume
dan ienis obiek keria yans akan diolah;

f. Mencatat perkembangan dan permasalahan objek
kerja secara periodik sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yan berlaku untuk mengetahui langkah
pemecahannva:

s. Mensolah dan menvaiikan obiek keria dalam bentuk



yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lebih
lanjut;

h. Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada
atasan sebagai bahan evaluasi dan
pertang4ungiawaban, dan

i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis
maupun tulisan.

3. Bendaharawan, terdiri dari:
1. Bendahara Gaji Mengajukan surat pembayaran gaji, rapel

gaji, menerima dan membayarkan gaji
pegawai sesuai daftar gaji tiap unit serta
membukukan, menghimpun bukti keuangan
dan membuat pertanggunglawaban
pengelolaan gaii.

a. Membuat daftar gaji pegawai, rapel gaji sesuai
dengan data pada surat keputusan kepegawaian
sebagai bahan permintaan pembayaran gaji;

b. Membuat surat permintaan pembayaran gaji dan
rapel gaji, pada pos anggaran yang tersedia sesuai
dengan pedoman yang berlaku sebagai bahan
pembayaran;

c. Mengajukan surat permintaan pembayaran gaji ke
unit kerja pengelola keuangan sesuai prosedur yang
berlaku untuk mendapatkan realisasi anggarannya;

d, Menerima, menghitung dan mengecek kesesuaian
penerimaan realisasi anggaran dengan permintaan
gaji yang diajukan;

e. Membayarkan gqji dan atau rapel gaji pegawai
sesuai dengan daftar gaji dan mengecek kebenaran
penerimaan dan pembavaran gaiil



f. Membukukan penerimaan dan pengeluaran -ffi
pegawai dan menyimpan semua buktinya sebagai
bahan pertanggunsiawaban penselolaan keuangan :

g. Membuat surat pertanggungiawaban pembiyaran
gaji sesuai dengan ketentuan vans berlaku:

h. Melaksanakan tugas kedinasan tain yang diperintah
atasan baik secara tertulis maupun lisan.2. Bendahara Penerimaan Melaksanakan tugas-tugas sebagai

bendahara penerima sesuai dengan
ketentuan perundang-undangan yang
berlaku guna menerima, menyimpan,
menyetorkan, menatausahan, dan
mempertanggung jawabkan uang
pendapatan baik Penerimaan Umum
maupun Penelimaan Fungsional.

a. Melaksanakan tugas-tuga- leUagai--tendatrffi
penerima sesuai ketentuan perundang-undangan
yang berlaku;

b. Menerima, menyimpan, menyetortan,
menatausahakan, dan mempertanggungiawabkan
uang pendaoatan:

c. Melaksanakan rencana k;@
telah ditetapkan;

d.Mempertanggungiawabkan pelaksanaan kegiatan
dan keuangan yang menjadi tanggung jawab di unit
kerja.

e. Melakukan penagihan atas objek penerimaan baik
yang bersifat umum maupun funssional.

f. Melakukan monitoring seluruh penerirnaan baik
yang bersifat umum maupun fungsional yang
diterima/disetor oleh petuqas lain:



g. Menghimpun dan mendukumentasikan surat
pertanggungjawaban pelaksanaan penerimaan yang
dipergunakan sesuai ketentuan yanq berlaku.

h. Menyiapkan bahan penyusunan rencana
penerimaan, membukukan dan melaporkan realisasi
Penerimaan;

i. Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada
atasan sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban, dan

j. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis
maupu! tulisan.

3. Bendahara Penerimaan
Pembantu

Membantu Bendahara Penerimaan sesuai
dgngan pelimpahan kewenangan.

4. Bendahara Pengeluaran Menerima, menyimpan, membayarkan,
menatausahakan dan
mempertanggungiawabkan pengeluaran
uang untuk keperluan belanja daerah dalam
rangka pelaksanaan APBD pada unit keria.

a. Membuat dan menqajukan Surat Permintaan
Pembayaran (SPP), SPP UP/GU/TU dan SPP-LS
sesuai dengan anggaran Kas;

b. Melakukan penelitian terhadap kelengkapan Spp
sebagai bahan penerbitan SP2D;

c. Mencatat setiap pengajuan/penerbitan SPP kedalam
buku-buku register SPP untuk memudahkan dalam
pengend4ian;

d. Menatausahakan pembayaran/pengeluaran (belanja)
kedalam Buku Kas Umum, Buku Simpanan/Bank,
Buku Pajak dan Buku Paniar;

e. Menyampaihe.n laporan/surat pertanggunglawaban



(SPJ) pengeluaran secara administratif kepada
Pengguna Anggaran / Kuasa Pengguna Anggaran dan
secara fungsional kepada Dinas Pendapatan,
Pengelolan Keuangan dan Aset Daerah;

g. Membantu Pengguna Anggaran / Kuasa Pengguna
Anggaran dalam penyusunan laporan realisasi
anggaran belania SKPD;

h. Mengoreksi dan membantu dalam Pelaksanaan
Pelaporan SPJ;

i. Menyusun laporan pelaksanaan tugas kepada
atasan sebagai pertanssuns iawabanl

j. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah
atasan baik secara tertulis maupun lisan.

5. Bendahara Pengeluaran
Pembantu

Membantu Bendahara Pengeluaran sesuai
dengan pelimpahan kewenangan.

3. Pemeriksa, terdiri dari:
1. Pemeriksa Barang Mencatat, menginventarisir,

mengelompokan, dan memeriksa barang
yang diserahkan dari pejabat yang
berwenang, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar pernasalahan
dapat ditemukan,

a. Mencatat kondisi dan keberadaan barang yang
diserahkan dari pejabat yang berwenang, sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
obyek kerja yang diperiksa;

b. Menginventarisir permasalahan tentang barang yang
diberikan dari pejabat yang berwenang, sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
obyek keria dapat diketahui permasalahannya;



c. Mengelompokan barang menurut .lenis dan sifat
permaslahannya, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan
pemeriksaan:

d. Melakukan pemeriksaan atas barang, sesuaiTengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
mendapatkan hasil sesuai densan vans diharaokan:

e. Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada
atasan sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungi awaban : dan

f. Melakukan tugas kedinasan lainnya sesuai dengan
Detuniuk atasan baik tertrrlis marrnrrn lisan2. Pemeriksa Bidang

Keamanan Pangan
Mencatat, menginventarisir,
mengelompokan, dan memeriksa keamanan
pangan yang diserahkan dari pejabat yang
berwenang, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar p€finasalahan
dapat ditelnukan.

a. Mencatat kondisi keamanan pangan yang
diserahkan dari pejabat yang berwenang, sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
obyek kerja yang diperiksa;

b. Menginventarisir@
pangan yang diberikan dari pejabat yang berwenang,
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku, agar obyek kerja dapat diketahui
permasalahannya:

c. Mengelompokan hasil identifikasi keamanan pangan
menurut jenis dan sifat permaslahannya, sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pemeriksaan ;

d. Melakukan pemeriksaan atas hasil identiflkasi



terhadap keamanan pangan, sesuai dengan
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
mendapatkan hasil sesuai densan vans diharaDkan:

e. Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada
atasan sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungiawaban : dan

f. Melakukan tugas kedinasan lainnya sesuai dengan
petuniuk atasan baik tertulis mauoun lisan-

3. Pemeriksa Kelengkapan
Berkas Permohonan
Perizinan

Mencatat, menginventarisir,
mengelompokan, dan memeriksa
kelengkapan berkas permohonan perizinan
yang diserahkan, sesuai dengan prosedur
dan ketentuq! yang berlaku.

a. Mencatat kelengkapan berkas permohonan perizinan
yang diserahkan, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yang berlaku, agar dokumen permohonan
terdokumentasi dengan baik;

b. Menginventarisir dokumen permotronan-- sesuai
dengan klasifi kasi/jenisnya, sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku, agar mudah
diidentifikasi;

c. Mengelompokan hasil inventarisir dokumen
menurut jenis dan sifat permaslahannya, sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
memudahkan pemeriksaan ;

d. Melakukan pemeriksaan atas dokumen, ses-uai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
mendapatkan hasil sesuai densan vanE diharaokan:

e. Melaporkan pelalsanaan dan hasil kegiatan kepada
atasan sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungj awaban ; dan

f. Melakukan tugaq kedinasan lainnya sesuai denean



petunjuk atasan baik tertulis maupun lisan.4. Pemeriksa Pemetaan
Gambar Situasi Bangunan
sesuai dengan Master Plan
dan Detail Plan

Mencatat, menginventarisir,
mengelompokan, dan memeriksa hasil
pemetaan gambar situasi bangunan
berdasarkan master plan dan detail plan
yang ada, agar sesuai prosedur dan
ketentua4 yang berlaku.

a. Mencatat kelengkapan dokumen pemetaan, sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
dokumen pemetaan terdokumentasi dengan baik;

b. Menginventarisir dokumen pemetaan seiuai aengan
klasifikasi/jenisnya, sesuai dengan prosedur dan
ketentuan yans berlaku. agar mudah diidentifikasi:

c. Mengelompokan hasil pemetaan menurut jenis dan
sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yane berlaku. asar memudahkan oemeriksaan.

d. Melakukan pemeriksaan atas dokumCn, .sesuai
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar
mendapatkan hasil sesuai densan vans diharaokan:

e. Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada
atasan sebagai bahan evaluasi dan
pertangguneiawaban : dan

f. Melakukan tugas kedinasan lainnya sesuai dengan
petuniuk atasan baik tertulis maunun lisen.5. Pemeriksa Pengembangan

Penanaman Modal
Mencatat, menginventarisir,
mengelompokan, dan memeriksa kondisi
pengembangan penanaman modal, agar
sesuai prosedur dan ketentuan yang
berlaku.

a, Mencatat kondisi pengembangan penanaman modal,
agar sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang
berlaku;

b. Menginventarisir kondisi pengembangan penanaman
moda! sesuai dengan klasifikasi / ienisnva, serta


