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BUPATI KATINGAN

PTRAfl'RAI{ BI'PATI KATINGAIT
ItoMoR 20 TAHITN 2013

TENTANG

I'RAIAIT TUGAS PELII$SIANA
SEKREI.ARIATDAERAIIKABIIPATEI{KATIITGAI{

DEITGAN RAIIUAT TI'IIAIT YANG IIAIIA ESA

BT'PATI KATNTGAIT,

Menimbang : a. bahwa sebagai pelaksanaan--ketentual dalam Pasal 30

Peraturan Daerah-Kabupaten Katingan Nomor 4 Tahun 2OO8

tentang organisasi daIL Tata Kerja sekretariat Daerah dan

Sekretiriat Dewan Penvakilan Rakyat Daerah Kabupaten
Katingan sebagaimana telah diubah dengan Perattrran
Daerah Nomor 2 fuhrrr, 2OLL tentang Organisasi dan Tata
Kerja sekretariat Daerah dan sekretariat Dewan Per"wakilan

Ral<yat Daerah Kabupaten Katingan agar lebih bardaya guna

dan berhasil guna, plrlu ditetapkal uraian tugas, pokok dan

fungsi jabatan struktural Sekretariat Daerah Kabupaten
Katingan;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
pada humf a diatas, perlu ditetapkan dengan Peraturan
Bupati Katingan;

Mensingat'' Hlis*HHilL-.#l i:lir'trHi,n5r-i""t:I
lg7+ Nomor 55 Tambahan kmbaran Negara Republik
Indonesia Nomor 3041) sebagaimana telah diubah dengan

undang-undang Nomor 43 Tahun 1999 (Lembaran Negara

nepuUU=t Indoiesia Tahun 1999 Nomor 169 Tambahan
t emUaran Negara Republik Irrdorresia Nomor 389O);

2. Undalg-Und;ng Nomor 5 Tahun 2OO2 tentang Pembentukan
Kabupiten Krti',g",', Kabupaten Seruyan, Kabupaten

Sukairara, Kabupaten Lamandau, Kabupaten Gunung Mas'

Kabupaten Pulang Pisau, Kabupaten Munrng Raya dan

Kabu-paten Barito Timur di Provinsi Kalimantan Tengah

(r/embaran Negara Republik Inrrorresia Tahun 2oo2 Nomor 18

iambahan Lembaran Negara Nomor 418O);

3. Undang- und,ang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuanq?t
fV"iara"t6mbarln Negara Republik Indonesia Tahun 2OOs

No;or 47,Tambahan Lembaran Negara Nomor 4286);

+. Undang-Undang Nomor I Tahun 2OO4 tentang
perbendatru"i Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun zoo+ Nomor 5 Tambahan Lembaran

Negara Nomor a355);



5. Undang-Undang Nomor 32 Tatrun 2OO4 tentang
Pemerintahan Daeratr (I-embaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2OO4 Nomor L25 Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 44371, sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 8 Tahun 2OO5 tentang
penitapan peraturan Pemerintah Pengganti Undang- Undang
Nomoi 3 Tahun 2005 tentang Pertrbahan Atas Undang-
undang Nomor 32 Tahun 2OO4 tentang Pemerintahan
Daerah meqiadi Undang Undang (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2005 Nomor 108 Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4548), sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2008
tentang Perubahan kedua Atas Undang-Undang Nomor 32
Tahun 2AO4 tentang Pemerintahan Daerah (kmbaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2oo8 Nomor 8 Tambahan
l,embaran Negara Republik Indonesia Nomor a8441;

6. Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2OO4 tentang Perimbangan
Keuangan Antara Pemerintah Pusat dan Pemerintah Daerah
(kmbaran Negara Republik Indonesia Tahun 2OO4 Nomor
125, Tambahan Iembaran Negara Nomor +4381;

7. Undang-Undang Nomor L2 Tahun 2ALl tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2OLl Nomor 82 Tambahan
Lembaran Negara Nomor 523a1;

8. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 16 Tahun
1994 tentang Jabatan F\rngsional Pegawai Negeri Sipil
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1994 Nomor 22
Tambahan Lembaran Negara Nomor LSaTl:'

9. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 13 Tahun
2}CI2 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor
100 Tatrun 2OOO tentang Pengangftatan Pegawai Negeri
Sipil Dalam Jabatan Struktural (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2OO2 Nomor 33 Tambahan kmbaran
Negara Nomor aL9al;

lo.Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 79 Tahun
2OO5 tentang Pedoman Pembinaan dan Pengawasan
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2OO5 Nomor 165, Tambatran
Lembaran Negara Nomor 4593 );

l l.Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 38 Tahun
2OO7 tentang Pembagian Urusan Pemerintahan Antara
Pemerintah, Pemerintahan Daerah Frovinsi, dan
Pemerintahan Daerah Kabupaten / Kota (Iembaran Negara
Republik Indonesia Tatrun 2OO7 Nomor 82, Tambatran
Lembaran Negara Nomor a737);

l2.peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 41 Tahun
2OO7 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2AA7 Nomor 89,
tamUatran kmbaran Negara Republik Indonesia Nomor
4741!.;

l3.Peraturan Daerah Kabupaten Katingan Nomor 3 Tahun 2OO8

tentang Pembagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Pemerintah Kabupaten Katingan {Lembaran
Daerah Kabupaten Katingan Nomor 3 Tatrun 2008);

l4.Peraturan Daerah Kabupaten Katingan Nomor 4 Tahun 2008
tentang organisasi dan Tata Kerja sekretariat Daerah dan
sekretariat DPRD Kabupaten Katingan (kmbaran Daerah
Kabupaten Katingan Nomor 4 Tahun 2OO8) Sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Daeratr Nomor 2 Tahun ?OLL

tentang organisasi dan Tata Kerja sekretariat Daerah dan
sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten
Katingan ( Lembaran Daerah Kabupaten Katingan Tahun
2OLl Nomor 2);



l5.Peraturan Menteri Dalam
tentang Pehrqjuk Teknis
Daerah;

Negeri Nomor 57 Tahun 2OO7
Penataan Organisasi Peranglat

MET[UTUSKAN:

Menetapkan : PERATIIRAN BITPATI KATII{GAII TENTAIIG ITRAHI{ TIIGAS
PEL/IIISAT{A SET(RETARIA DAERAE ITABT'PATEN
ITATIITGAIT.

BAB I
IISTENTUAN IIMIIM

Pasat I

Dalam Peraflrran Daerah ini, yang dimaksud dengan :

1. Pemerintahan Daeratr adalah penyelenggaraan urusan
pemerintahan oleh Pemerintah Daerah dan DPRD menurut
asas otonomi dan tugas pembanttran dengan prinsip otonomi
seluas-luasnya dalam sistem dan prinsip Negara Kesatuan
Republik Indonesia sebagaimana dimaksud dalam Undang-
undang Dasar Negara Republik IndonesiaTatrun 1945;

2. Pemerintah Daerah adalatr Bupati dan Perangkat Daeratr
sebagai penyelenggara Pemerintah Daerah;
Bupati adalatr Bupati Katingan;
Peranglat Daeratr adalah Organisasi / Iambaga pada
Pemerintah Daerah, terdiri atas Sekretariat Daerah,
Sekretariat DPRD, Dinas Daerah dan Lembaga Teknis
Daerah;
Sekretariat Daerah adalah
Katingan;
Sekretaris Daerah adalah
Katingan;

3.
4.

5.

6.

Sekretariat Daerah Kabupaten

Sekretaris Daeratr Kabupaten

Perda adalah7. Peraturan Daerah selanjutnya disebut
Peraturan Daerah Kabupaten Katingan;

8. Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah yang selanjutnya
disebut APBD adalah suatu rencana keuangan tahunan
pemerintah daerah yang dibahas dan disetujui bersama
oleh Pemerintah Daerah dan Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah dan ditetapkan dengan Peraturan Daerah;

9. Staf Ahli adalah Staf Ahli Bupati Katingan;

BAB II
PEI{ETAPAil

Pasal 2

Dengan Peraturan Bupati ini ditetapkan Uraian T\rgas Pelaksana
Sekretariat Daeralr Kabupaten Katingan.



BAB Itr
SUSI'NAN ORGAITISASI

Pasal 3

Susunan organfuast Sekretarlat Daerah, terdlrl dart :

a. Sekretaris Daerah menbawahkan :
b. Asisten Adnintstrasl Pemerintahan unum membawabkaa:

1. Bagian Administrasi Pemerintahan umum, membawahkan:
a) Sub Bagtan Bina Kecamatan dan Kelurahan.
tj SuU eigian Administrasi Wilayatr Perbatasan dan

Kedasama.
c) Sub Bagian Tata Pemerintahan dan Otonomi Daerah'

2. Bagqan Hukum, membawahkan:
a) Sub Bagran Produk Hukum Daerah.
b) Sub Bagan Bantuan Hukum dan HAM.
c) Sub Bagran Informasi dan Dokumentasi Hukum'

3. Bagian Organisasi membawahkan:
a) Sub Bagtan Kelembagaan dan Analisis Jabatan.
b) Sub Bagtan Ketatalaksanaan.
c) Sub Bagran Kepegawaian Sekeratriat Daerah.

c. Aslsten Adntntstrasi Perekonomlan , Pembaagunan dan
Kesejahteraan rak5rat, membawahLan:
t. nagian Administrasi Perekonomian dan Sumber Daya

Alam, membawahkan:
Sub Bagian Bina Produksi dan Distribusi.
Sub Bagan Bina Potensi dan Pengembangan Usaha
Daerah.

c) Sub Bagtan Bina Sumber Daya Alam-
2. Bagian, Administrasi Pembangunan membawahkan:

a) Sub Bagran Administrasi Pengendalian Program-
b) Sub Bagran Bina Sarana dan Prasarana.
c) Sub Bagran Evaluasi dan Pelaporan Pembangunan.

3. Bagian Administrasi Kesejatrteraan Rakyat dan
Kemasyarakatan membawahkan:
a) Sub Bagran Sosial Keagamaan
b) Sub Bagran KesejahteraanRakyat
c) Sub Bagran Penanggulangan Kemiskinan

d. Asisten Admtnistrasl Umum membawahkan:
1. Bagian Perlengtcapan dan Asset membawatrkan:

a) Sub Bagran Analisa Kebutuhan.
b) Sub Bagran Inventarisasi dan Penglrapusan.

"j S.rU Bagian Pemanfaatan, Pengawasan dan
Pengendalian.

2.Baglan Perbendahataan dan Kas Daerah membawatrkan:
a) Sub Bagtan Belanja Daerah
t1 SuU Bagran Penyrapan, Pelayanan dan Pengendalian

dana.
c) Sub Bagian Kas Daeratr.

3. Bagian Akuntansi membawahkan:
a) Sub Bagran Akuntansi Daerah-
b) Sub Bagtan Akuntasi SKPD.
c) Sub Bagtan Konsolidasi dan Pelaporan.

4. Bagyan Umum membawahkan :

{ Sub Bagan Rumatr Tangga, tata Usaha, Sandi dan
Telkomda.

b) Sub Bagran Protokol, Pers dan Peliputan.
c) Sub Bagtan Keuangan Sekretariat Daerah.

S.Pelaksana Staf Atrli Bupati Katingan;
6. Kelompok jabatan Fungsional;

a)
b)



BAB IV
rrRArAN TTIGAS POKOK , FIIIYGST DAr XEqTEilAilGAII

Bagran Kesatu

BAGIAN ADMINISTRASI PEMERINTAHAN UMUM

Paragraf 1

SUB BAGI.AN TATA PEMERINTAFIAN DAN OTONOMI DAERAH

PASAL 4

Sub Bagran Tata Pemerintatran dan Otonomi Daerah,
membawahkan:

1. Pengkajian Kebiiakan Penyelenggaraan Otonomi Daerah;
2. Pengumpulan dan pengolatran Data Tata Pemerintahan

dan Otonomi Daerah;
3. Pen5rusun konsep dan laporan Tata Pemerintahan dan

Otonomi Daerah.

PASAL 5

(1) PengkAiian Kebijakan Penyelenggaraan Otonomi Daeratr
mempunyai tugas Mengumpul, Mempelqjari, Menyrrsun
dan Mengfu{i dan melaporkan secara umum tugas dan
kegiatan sub bagan Tata Pemerintahan dan Otda.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (U dalam pasal illi,, Pengkqii kebliakan
penyelenggarakan Otonomi Daerah mempunyai uraian
tugas sebagai berikut:
a. Mengumpulkan data;
b. Mempelajari data penyelenggaraan otda;
c. Meng!4ji data kebi$akan penyelenggaraan otda;
d. Membuat laporan kegiatan yang akanltelah

dilaksanakan sebagai laporan kepada pimpinan;
e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang diberikart

oleh atasanr.

PASAL 6

(1) Pengumpulan dan pengolahan Data Tata Pemerintahart
dan Otonomi Daeratr mempunyai tugas Mengumpul,
Menelaah dan Mengolatr data berdasarkan ketentuan
yang berlaku.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini,, Pengumpulan dan
pengolahan Data Tata Pemerintahan dan Otonomi
Daerah mempunyai uraian tugas sebagai berikut:
a. Menyiapkan bahan dan mempelajari data-data;
b. Mengumpulkan data unhrk di proses berdasar tingkat

kepentingannya;
c. Menelaatr data berdasarkan tingkat kepentingannya

untuk pelaksanaan tugas;
d. Mengolah data yang telah diproses/disaring untuk

dijadikan data dan bahan pekerjaan selanjutnya;

-^



e. Melaporkan kepada atasan data yang telatt
dikumpulkan, ditelaah dan diolah agar dapat
terdistribusi;

f. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang diberikan
oleh atasan.

PASAL 7

(1) Penyusun konsep dan laporan Tata Pemerintahan dan
Otonomi Daerah mempunyai tugas Mengumpul,
Men5rusun dan Melaporkan Ttrgas dan Wewenang dalam
Sub. Bagian berdasarkan ketentuan yang berlaku.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dirnaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini,,Pen5rusun konsep dan
laporan Tata Pemerintahan dan Otonomi Daerah

mempunyai uraian tugas sebagai berikut:
a. Menyiapkan bahan dan mempelajari data-data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses berdasar tingkat

kepentingannya;
c. Men5msun Konsep yang telah dikumpulkan;
d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah

dilaksanakan;
e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang diberikan

oleh atasan;

Pemgraf 2

SUB BAGIAN BINA KECAMATAN DAN KELURAHAN

PASAL 8

Sub Bagran Bina Kecamatan dart
membawahkan:

Keluratran,

1. Penyusun Kegiatan Pembinaan Kelembagaan Kecamatan
dan Kelurahan;

2. Peayusun Konsep dan I"aporan;
3. Penyusun Pedoman Manqiemen

Kecamatan dan Kelurahan.

PASAL 9

(1) Penyusun Kegiatan Pembinaan Kelembagaan Kecamatan
dan Kelurahan mempunyai tugas Mengumpul,
Mempelari, Men5rusun dan Mengadministrasi dan atau
melaporkan secara umum tugas dan kegiatan sub
bagran Bina Kecarrratan dan Kelurahan.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagairnana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini,,Pen5/usun Kegiatan
Pembinaan Kelembagaan Kecamatan dan Kelurahan
mempunyain uraian tugas sebagai berikut:
a. Mengumpulkan data Kelembagaan kecamatan dan

Kelurahan untuk dilakukan Pembinaan oleh atasan
berdasarkan tingkat kepentingannya;

b. Menyusun Konsep yang telah dikumpulkan untuk
ditelaah;

1^ Pemerintahan



c. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah
dilaksanakan sebagai laporan kepada pimpinan;

d. Melaksanakan tugas-tugas tambatran yang diberikan
oleh atasan.

PASAL 10

(1) Penyusun Konsep dan laporan mempunyai tugas

Mengumpul, Men5rusun dan Melaporkan Tugas dan

wewenang dalam sub. Bagian berdasarkan ketentuan
yang berlaku.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini,, Pen5rusun konsep dan

Laporan mempunyai uraian tugas sebagai berikut:
a. Menyiapkan bahan dan mempelqiari data-data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses berdasar tingkat

kepentingannYa;
c. Menyusun Konsep yang telah dikumpulkan;
d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah
dilaksanakan;
e. Melaksanakan hrgas-hrgas tambahan yang diberikan

oleh atasan;

PASAL 11

(L) Penyusun Pedoman Manaiemen Pemerintahan
Keca:rratan dan Keluratran mempunyai tugas
Mengumpul, Mempelari, Men5rusun dan
Mengadministrasi dan atau melaporkan secara umum
tugas dan kegiatan sub bagran bina kecamatan dan
kelurahan.

(2) Unhrk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) datan pasal ini,, Pen5nrsun Pedoman
Manajemen Pemerintatran Kecamatan dan Keluratran
mempunyai uraian tugas sebagai berikut :

a. Mengumpulkan data kecamatan dan Kelurahan;
b. Mempel4iari data kecarnatan dan kelurahan;
c. Men5rusun Konsep untuk dijadikan pedomanan

kecamatan dan keluratran;
d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah

dilaksanakan sebagai laporan kepada pimpinan;
e. Melaksanakan tugas-hrgas tambatran yang diberikan

oleh atasan.

Paragraf 3

SUB BAGIAN ADMINISTRASI WILAYAH PERBATASAN DAN
KEzuASAMA

PASAL 12

Sub Bagran Administrasi Wilayah Perbatasan dan
Kedasama, membawatrkan:
1. Pengumpul dan Pengolah Data Adm. Wilayah Perbatasan

dan Desa;
2. Penyusun Konsep dan Laporan Adm. wilayah Perbatasan

dan Desa.



PASAL 13

(1) Pengumpul dan Pengolah Data Adm. Wilayah Perbatasan
dan Desa mempunyai tugas Mengumpul, Menelaah dan
Mengolah data berdasarkan ketentuan yang berlaku dan
kebutuhan dari Sub. Bagran Administrasi Wilayah
Perbatasan dan Kerjasama.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dirnaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini,, Pengumpul dan Pengolatr
Data Adm. Wilayatr Perbatasan dan Desa mempunyai
uraian tugas sebagai berikut :

a. Menyiapkan bahan dan mempelajari data-data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses berdasar tingkat

kepentingannya;
c. Menelaah data berdasarkan tingkat kepentingannya

untuk pelaksanaan tugas;
d. Mengolah data yang telah diproses/disaring untuk

dijadikan data dan bahan pekerjaan selanjutnya;
e. Melaporkan kepada atasan data yang telatt

dikumpulkan, ditelaah dan diolah agff dapat
terdistribusi;

f. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang diberikan
oleh atasan;

PASAL 14

Pen5nrsun Konsep dan laporan Adm. Wilayah Perbatasan
dan Desa mempunyai tugas Mengumpul, Menyusun dan
Melaporkan T\rgas dan Wewenang dalam Sub. Bagran
berdasarkan ketentuan yang berlaku.
Unhrk melaksanakan tugas sebagaimana rlirnal<sud dalam
ayat (1) dalarn pasal ini,, Pen5rusun Konsep dan laporan
Adm. Wilayah Perbatasan dan Desamempunyai uraian
tugas sebagai berikut :

a. Menyiapkan bahan dan mempelajari data-data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses berdasar tingkat

kepentingannya;
c. Men5rusun Konsep yang telatr dikumpulkan;
d.Membuat laporan kegiatan yang akan/telah

dilaksanakan;
e. Melaksanakan tugas-tugas tambatran yang diberikart

oleh atasan;

Bagan Kedua

BAGIAN HUKUM

Paragraf 1

SUB BAGI.AN PRODUK HUKUM DAERAH

Pasal 15

Sub Bagian Produk Hukum Daeratr, membawatri:
1. Pemroses Rancangan Peraturan Pemndangan;
2. Pengkaji Perattrran Perundang-Undangan;
3. Pen;rusun Konsep dan laporan Produk Hukum Daerah.

(1)

(2t



(1)

12)

Pasal 16

Pemroses Rancangan Peraturan Perundangan
mempunyai hrgas Mengumpul, Mempelajari, Men5rusun

dan memproses serta melaporkan secara umum tugas

dan kegiatan sub bagian produk hulnrm daerah'
unhrk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Pemroses Rancangan
Peraturan Perundangan mempunyai uraian flrgas
sebagai berikut :

a. Mengumpulkan data;
b. Mempelajari peraturan Perundang-undangan;
c. Memproses rancangan perturan perundang-

undangan;
d. Membriat laporan kegiatan yang akan/telatt

dilaksanakan sebagai laporan kepada pimpinan;
e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang

diberikan oleh atasan.

Pasal 17

Pengt{i Peraturan Perundang-Undangan mempunyai
tug; Mengumpul, Mempelajari, Men5rusun dan

MJngk{i d; melaporkan secara umum hrgas dan

kegiatan sub bagian produk hukum daerah'
Urituf< melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Pengka$i Perahrran
Pemndang-Undangan mempunyai uraian tugas sebagai

berikut:

(1)

(2)

a.
b.
c.
d.

e.

Mengumpulkan data;
Mempela$ ari Undang-undang;
Mengfuaji data perundang-undangan;
Membuat laporan kegiatan yang akan/telah
dilaksanakan sebagai laporan kepada pimpinan;
Melaksanakan hrgas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan.

a /-"

PASAL 18

(1) Penyusun Konsep dan -laporan 
Produk Hukum Daerah

mempunyar tugas Mengumpul, Men5rusun dan
Melaporkan T\rgas dan Wewenang dalam Sub' Bagtan
berdasarkan ketentuan yang berlaku.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini,, Pen5nrsun Konsep dan
laporan Produk Hukum Daerah mempunyai uraian tugas
sebagai berikut :

a. Menyiapkan bahan dan mempelajari data-data;
b. Mengumpulkan data untrrk di proses berdasar tingkat

kepentingannYa;
c. Men5rusun Konsep yang telah dikumpulkan;
d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah

dilaksanakan;
e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang diberikan

oleh atasan.



Paragral2

SUB BAGIAN INFORMASI DAN DOKUMENTASI HUKUM

PASAL 19

Sub Bagran Leformasi dan Dokumentasi Hukum,

- *"mbawahkan:
- 1. Petugas Layanan Peraturan Pemndang-Undangan;- 2. Pengadministrasi Umum Informasi dan Dokumen

. , Fffimentasi Produk Hukum.

.- PASAT 20

- (1) Petugas Layanan Peraturan Perundang-Undangan
I mempunyai tugas Mengumpul, Mempelajari, Melayani

serta menyusun secara umum tugas dan kegiatan sub

r (z) tffi'f:ffi:Lffi"HfrfT:iH*H" c{imaksud
- dalam ayat tl) dalam pasal ini,Pehrgas Layanan

- tugas sebagai berikut:
a. MengumPulkan data;

- b. Mempelajari peraturan Perundang-undangan;

., c. Membantu memberikan pelayanan pada bidang

. infor:nasi dan dokumentasi hukum;- d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah- dilaksanakan sebagai laporan kepada pimpinan;
I e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang

: 
diberikan oleh atasan.

. PASAL 21

t (t) Pengadministrasi Umum Informasi dan Dokumen
-: Hukum mempunyai tugas Mengumpul, Menyusun dan

Mengadministrasi dan atau melaporkan secara umum
_ tugas dan kegiatan Sub Bagran Informasi dan
- Dokumentasi Hukum.
-4- / (21 Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
- dalam ayat (1) dalam pa*at ini,Pengadministrasi Umum

= Informasi dan Dokumen Hukum mempunyai uraian

'- f-ffi"i:Ifffll"ffi dan mempel4jari data-data;

: o 
ffi;|3T$ha-lX,1i,",ntuk 

di proses berdasar

_ ". 
MenSrusun Konsep yang telatr dikumpulkan;

d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah
1 alaksanakan;
- e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang

:- 
PASAL 22

, (1) Pendokumentasi Produk Hulinrm mempunyai tugas

- Mengumpul, Mempelajari, Mendokumentasi serta
menJrusun secara umum tugas dan kegiatan sub bagiart

-, Informasi dan dokumentasi hukum.
. (21 Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud

: ffiffi%:sl,f,r"**,ulft:;*fffiffifloaut
a. Mengumpulkan data;
b. Mempel4jari peraturan Perundang-undangan;



c. Menyampaiakan/mensosialisasikan informasi
hukum;
Mendokumentasikan setiap produk hukum;
Membuat laporan kegiatan yang akan/telah
dilaksanakan sebagai laporan kepada pimpinan;
Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan.

Paragraf 3

SUB BAGIAN BANTUA}I HUKUM DAN HAM

PASAL 23

Sub Bagian Bantuan Hukum dan FIAM, membawahkan:
1. Petugas Layanan Bantuan Hukum;
2. Penyusun Konsep dan Laporan Bantuan Hukum dan

HAM;
3. Pengumpul dan Pengolah Data Bantuan Hukum dan

HAM;
4. Pemroses Bantuan Hukum dan HAM;

PASAL 24

(1) Petugas I"ayanan Bantuan Hukum mempunyai tugas
Mengumpul, Mempeldari, Men5rusun dan Melayani dart
melaporkan secara umum tugas dan kegiatan sub
bagian Bantuan Hukum dan HAM.

l2l Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini,Petugas Layanan
Bantuan Hukum mempunyai uraian tugas sebagai
berikut:
a. Mengumpulkan data;
b. Mempelqiari Undang-undang;
c. Melayani pada bidang bantuan hukum dan FIAM

data perundang-undangan ;
d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah

d:ilaksanakan sebagai laporan kepada pimpinan;
e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang

diberikan oleh atasan.

PASAL 25

Penyusun Konsep dan Laporan Bantuan Hukum dan
HAM mempunyai tugas Mengumpul, Men5nrsun dan
Melaporkan Tugas dan Wewenang dalam Sub. Bagian
berdasarkan ketentuan yang berlaku.
Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini,PenSnrsun Konsep dan
Laporan Bantuan Hukum dan HAM mempunyai uraian
tugas sebagai berikut:
a. Menyiapkan bahan dan mempelqiari data-data;
b. Mengumpulkan data unhrk di proses berdasar

tin gkat kepentin gannya ;

c. Men5rusun Konsep yang telah dikumpulkan;
d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah

dilaksanakan;
e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang

diberikan oleh atasan.

d.
e.

f.

(1)

(2t
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PASAL 26

Pengumpul dan Pengolah Data Bantuan Hukum dan
HAM mempunyai tugas Mengumpul, Menelaah dan
Mengolatr data berdasarkan ketentuan yang berlaku
dan kebutuhan dari Sub. Bagan Bantuan Hukum dan
HAM.
Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalasr ayat (1) datam pasal ini,Pen5rusun Konsep dan
Laporan Bantuan Hukum dan HAM mempunyai uraian
tugas sebagai berikut :

Menyiapkan bahan dan mempelaiari data-data;
Mengumpulkan data untuk di proses berdasar
tingkat kepentingannya;

c. Menelaatr data berdasarkan tingkat kepentingannya
untuk pelaksanaan tugas;

d. Mengolah data yang telah diproses/disaring untuk
dijadikan data dan bahan pekedaan selanjutnya;

e. Melaporkan kepada atasan data yang telatt
dikumpulkan, ditelaah dan diolah agar dapat
terdistribusi;

f. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan.

PASAL 27

Pemroses Bantuan Hukum dan FIAM mempunyai tugas
Mengumpul, Mempel4iari, Menyusun dan memproses
serta melaporkan secara umum ttrgas dan kegiatan
sub brgan produk hukum daerah.
Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalarn ayat (1) dalam pasal ini,Pemroses Bantuan
Hukum dan HAM mempunyai uraian tugas sebagai
berikut:

a. Mengumpulkan data;
b. Mempelajari peraturan Perundang-undangan;
c. Memproses setiap kegiatan pada bantuan hukum

dan HAM;
d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah

dilaksanakan sebagai laporan kepada pimpinan;
e. Melaksanakan tugas-ttrgas tambahan yang

diberikan oleh atasan.

Bagran Ketiga

BAGI,AN ORGANISASI

Paragraf 1

SUB BAGIAN KELEMBAGAAN DAN ANJAB

PASAL 28

Sub Bagian Kelembagaan dan ANJAB, membawahkan:
1. Pen5rusun Konsep dan Laporan Kelembagaan

ANJAB;
2. Pengumpul dan Pengolah Data Kelembagaan

ANJAB;
3. Operator Komputer Kelembagaan dan ANJAB.

dan

dan

a.
b.

(1)

(21
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PASAL 29

Pen5rusun Konsep dan Laporan Kelembagaan dart

ANJAB *"*prrrryL tugas Mingumpul' Men5rusun dan

fr,f"f*porf.rn tog** dan Wewenang dalam Sub' Bagiart

U"tai"ttt* ketentuan yang berlaku'
Untuk metat<*artal"n tus;* sebagaimana- dimaksud

il; "v"i trt 
d;; P"*-'r -Ti'*"v"sun 

x11;:Li:
lopoior"x"temUagaan dan ANJAB mempunyal uralan

tugas sebagai berikut:-"1-rvr"nyiJpkan 
bahan dan mempelajari data-{atal

;. il;g"otp"u.,o data untut a proses berdasar

tingkat kePentingannYa; - -

c. nn"iy"*"t, Konsep yang th dikumpulkan; 
-

d. Membuat lap;;il tl"gi*t"t vang akan/telatt

dilaksanakan;
e. Melaksanakan tugas-tugas ta:nbahan yang

diberikan oleh atasan'

PASAL 30

Pengumpul dan Pengolah 
- 
Data Kelembagaan dan

ANJAB *"*prrryui t"?"* Mengumpul' MenelTh d""
nn""S"lrh data-mengin"i Kedmbagaan dan Analisis

iafaian berdasarkan ketentuan yang berlaku'-.

Untuk *aurc*rI"t- tog"* *"bag"im*t'a dimaksud

il; ayat lii- a"r"* pasal ini'Pengumpul dan
p""Stlrhb"ta' lfut"mU "s"; 

dan ANJAEI mempunyai

uraian tugas sebagai berikut:

". 
-nrf"vI"pkan 

b"ahan dan mempelaj3n aata-{13
b. fufensuipulkan data unfirk diproses berdasar

(1)

(21

tingkat kePentingalanya;
c. Menelaatr data berdasarkan tingkat

kepentingannya untuk pglaksanaan tugas;

d. VfJneofah d"t^yang telah diproses/di:-Tq unhrk

dija&kan data dan Uafran pekerjaan selanjutnya;

e. tvtitaportan kepada atlsan data yang telah

a*nrmputt<an, dit"l"h dan diolatr agu dapat

terdistribusi;
f.Melaksanakantugas-hrgastambahanyang

diberikan oleh atasan'

PASAL 31

(1) Operator .Komputer - Kelembagaan dan ANJAB

mempunyal tufas Mengetik konsep-konsep surat'

naskah,daftar, L"uift d""g"t' menggunakan mesin

ketik dan atau komputer sesuai standar' pedoman dan

prosedur sesuai Perintah atasan'

tzl ir;;t mehksaiakan tugas sebagaimana dimaksud

dalam ayat (1) dalam pasal ini'Operator Komputer

Kelembagaan' dan ANJAB mempunyai uraian tugas

sebagai berikut:
a. Ir{empetaiari standar, pedoman dan prosedur

kerja VanS berkaitan dengan tugas pengetikan

sebagai dasar unttrk melaksanakan tugas-tugas

Yang telah diberikan;
b. frnergumpuUrat' dan menyiapkan bahan'

konsep-lionsep surat , naskah' daftar' matrik
yang akan diketik atas perintah atasan;

c. -lvtenyiapt<an sarana dan prasarana yang

aipeituian untuk melakukan pengetikan

mltiputi mesin ketik, komputer' kertas'



korektor, pita, tinta dan lainnya unhrk
pelaksanaan tugas;

d. Membaca dan mempel4iari konsep yang akan
diketik untuk kelancaran tugas pengetikan;

e. Menanyakan kepada pembuat konsep yang akan
diketik untuk menglrindari kesalahan dalam
pengetikan;

f. Melakukan pengetikan konsep-konsep surat,
naskatr, daftar, matrik dengan menggunakan
mesin ketik dan atau komPuter;

g. Mengoreksi hasil pengetikan dan memperbaiki
apabila masih ada kesalahan ketik agar
mendapatkan hasil ketikan yang baik dan rapi;

h. Men5rusun dan menyampaikan hasil ketikan
kepada atasan;

i. Menyimpan dengan rapi arsip hasil-hasil
pengetikan pada tempat yang telah disediakan;

j. Melaporkan bila ada kerusakan mesin ketik dan
atau komputer kepada atasan agar segera
mendapatkan perbaikan ;

k. Menyampaikan informasi, usul dan saran
l. Menjaga dan merawat sarana dan prasarana

kerja yang dipergunakan dengan baik serta
memelihara kerapian dan kenyamaflan suasana
tempat kerja;

m. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh
atasan, baik lisan maupun tertulis yang
berkaitan dengan bidang tugas.

Paragraf 2

SUB BAGIAN KETATALAKSANAAN

PASAL 32

Sub Bagian KetatalaksaJtaar^, membawahkan:
1. Penyusun Konsep dan laporan Ketatalaksanaan;
2. Pengumpul dan Pengolah Data Ketatalaksanaan;
3. Operator Komputer Ketatalaksanaan.

PASAL 33

(1) Pen5rusun Konsep dan laporan Ketatalaksanaan
mempunyai tugas Mengumpul, MenSmsun dan
Melaporkan Ttrgas dan Wewenang dalam Sub. Bagian
berdasarkan ketentuan yang berlaku.

(21 Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalorn ayat (1) dalam pasal ini,Pen5rusun Konsep dan
laporan Ketatalaksanaan mempunyai uraian tugas
sebagai berikut:

a. Menyiapkan batran dan mempelajari data-data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses berdasar

tingkat kepentingannya;
c. Menlrusun Konsep yang telatr dikumpulkan;
d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah

dilaksanakan;
e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang

diberikan oleh atasan.



(1)

(2t

PASAL 34

(U Pengumpul dan Pengolah Data Ketatalaksanaan
mempunyai tugas Mengumpul, Menelaah dan
Mengolah data ketatalaksanaan berdasarkan
ketentuan yang berlaku.

l2l Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini,Pengumpul dan
Pengolatr Data Ketatalaksanaan mempunyai uraian
tugas sebagai berikut:
a. Menyiapkan bahan dan mempelajari data-data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses berdasar

tingkat kepentingannYa;
c. Menelaah data berdasarkan tingkat

kepentingannya untuk pelaksanaan tugas;
d. Mengolah data yang telah diproses/disaring

untuk dijadikan data dan bahan pekerjaan
selanjutnya;

e. Melaporkan kepada atasan data yang telatt
dikumpulkan, ditelaah dan diolah agar dapat
terdistribusi;

f. Melaksanakan hrgas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan.

PASAL 35

Operator Komputer Ketatalaksanaall mempunyai
tugas Mengetik konsep-konsep surat,
naskatr,daftar, matrik dengan menggunakan mesin
ketik dan atau komputer sesuai standar, pedoman
dan prosedur sesuai perintah atasan.
Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini,Operator Komputer
Ketatalaksanaan mempunyai uraian tugas sebagai
berikut:
a. Mempelajari standar, pedoman dan prosedur

kerja yang berkaitan dengan hrgas pengetikan
sebagai dasar unttrk melaksanakan tugas-
tugas yang telah diberikan;

b. Mengumpulkan dan menyiapkan bahan,
konsep-konsep surat , naskah, daftar, matrik
yang akan diketik atas perintatr atasan;

c. Menyiapkan sarana dan prasarana yang
diperlukan untuk melakukan pengetilran
meliputi mesin ketik, komputer, kertas,
korelrtor, pita, tinta dan lainnya untuk
pelaksanaan tugas;

d. Membaca dan mempelajari konsep yang akan
diketik unhrk kelancaran tugas pengetikan;

e. Menanyakan kepada pembuat konsep yang
akan diketik untrrk mengfrindari kesalahan
dalam pengetikan;

f. Melakukan pengetikan konsep-konsep surat,
naskah, daftar, matrik dengan menggunakan
mesin ketik dan atau komputer;

g. Mengoreksi hasil pengetikan dan memperbaiki
apabila masih ada kesalatran ketik agar
mendapatkan hasil ketikan yang baik dan rapi;

h. Men5rusun dan menyampaikan hasil ketikart
kepada atasan;

i. Menyimpan dengan rapi arsip hasil-hasil
pengetikan pada tempat yang telah disediakan;



Melaporkan bila ada kerusakan mesin ketik
dan atau computer kepada atasan agar segera
mendapatkan perbaikan;
Menyampaikan informasi, usul dan saran
Medaga dan merawat sarana dan prasarana
kerja yang dipergunakan dengan baik serta
memelihara kerapian dan kenyamanan
suasana tempat kerja;
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh
atasan, baik lisan maupun tertulis yang
berkaitan dengan bidang tugas.

Paragraf3

SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN

PASAL 36

Sub Bagian Kepegawaian, membawahkan:
1. Pen5nrsun Konsep dan Laporan Kepegawaian;
2. Pengumpul dan Pengolah Data Kepegawaian;
3. Penatausaha Administrasi Kepegawaian;
4. Caraka.

PASAL 37

Penyusun Konsep dan Laporan Kepegawaian
mempunyai tugas Mengumpul, MenSrusun dan
Melaporkan Ttrgas dan Wewenang dalam Sub.
Bagran berdasarkan ketentuan yang berlaku.
Untuk melaksanakan tugas sebagairnana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini,Pen5nrsun Konsep dan
Laporan Kepegawaian mempunyai uraian tugas
sebagai berikut:
a. Menyiapkan batran dan mempelajari data-data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses berdasar

tingkat kepentingannYa;
c. Men5nrsun Konsep yang telah dikumpulkan;
d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah

dilaksanakan;
e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang

diberikan oleh atasan.

PASAL 38

Pengumpul dan Pengolah Data Kepegawaian
mempunyai tugas Mengumpul, Menelaah dan
Mengolah data Kepegawaian berdasarkan ketentuan
yang berlaku.
Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini,Pengumpul dan
Pengolah Data Kepegawaian mempunyai uraian
tugas sebagai berikut:
a. Menyiapkan bahan dan mempelqiari data-data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses berdasar

tingkat kepentingannYa;
c. Menelaatr data berdasarkan tinglat

kepentingannya untuk pelaksanaan tugas;
d. Mengolatr data yang telah dip roses/disaring

untuk dijasikan data dan bahan pekerjaart
selanjutnya;

J.

k.
L

(1)

(2)

(1)

tzl
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Melaporkan kepada atasan data yang telah
dikumpulkan, ditelaah dan diolah agar dapat
terdistribusi;

f. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan

PASAL 39

Penatausaha Administrasi Kepegawaian mempunyai
tugas Mengumpul, Mempelajari, Menyusun secara
umum tugas dan kegiatan sub bagran Kepegawaian
Setda.
Unhrk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini,Penatausaha
Administrasi Kepegawaian mempunyai uraian tugas
sebagai berikut:
a. Mengumpulkan data;
b. Mempel4iariDokumen;
c. MenSrusun data kepegawaian setda;
d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah

dilaksanakan sebagai laporan kepadapimpinan;
e. Melaksanakan tugas-tugas tambatran yang

diberikan oleh atasan.

PASAL 40

Caraka mempunyai tugas Mengantar dan menerima
surat men5rurat keluar masuk dan mengangendakan
surat keluar masuk.
Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini,Caraka mempunyai
uraian tugas sebagai berikut:
a. Menerima surat-surat masuk dan

mengagendakannya di buku agenda;
b. Meminta tanda tangan, member cap dan

menyampul surat-surat keluar;
c. Mengantar surat-surat dan laporan-laporan ke

Instansi yang dituju;
d. Mendistribusikan Surat Keputusan, Surat

Pemberitahuan serta instruksi;
e. Membantu

kepegawaian;
men5rusun berkas-berkas

(1)

{2)

f. Membanflr pengurus barang dan
barang;

g. Mengikuti Apel Pagi dan Apel Siang;
h. Menandatangani absen pa81, absen

absen siang;
i. Melaksanakan tugas-tugas lain yang

oleh atasan.

inventaris

kerja dan

diberikart

Bagran Kesatu

BAGIAN ADMINISTRASI PEREKONOMIAN,
PEMBANGUNAN DAN KESF^IAHTERAAN RAIffAT

Paragraf I

SUB BAGTAN ADMINISTRASI PEREKONOMI.AN DAN
SUMBER DAYA AI,AM



Pasal4l

Sub Bagran Bina Produksi dan Distribusi,
membawahkan:

1. Operator Komputer
2. Pengumpul dan Pengolah Data Bina Produksi dan

Distribusi
3. Pengadministrasi Umum
4. Penyusun Konsep dan Laporan

Pasal 42

(L) Operator Komputer mempunyai ttrgas Mengetik
konsep-konsep surat, naskah,daftar, matrik dengan
menggunakan mesin ketik dan atau komputer sesuai
standar, pedoman dan prosedur sesuai perintah
atasan.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) pasal ini, Operator Komputer
mempunyai uraian hrgas sebagai berikut :

a. Mempelajari standar, pedoman dan prosedur
kerja yang berkaitan dengan tugas pengetikan
sebagai dasar untuk melaksanakan tugas-hrgas
yang telah diberikan;

b. Mengumpulkan dan menyiapkan bahan,
konsep-konsep surat , naskah, daftar, matrik
yang akan diketik atas perintatr atasan;

c. Menyiapkan sarana dan prasarana yang
diperlukan untuk melakukan pengetikan
meliputi mesin ketik, komputer, kertas,
korelrtor, pita, tinta dan lainnya untuk
pelaksanaan tugas;

d. Membaca dan mempel4iari konsep yang akan
diketik untuk kelancaran tugas pengetikan;

e. Menanyakan kepada pembuat konsep yang
akan diketik untuk menghindari kesalahan
dal"m pengetikan;

f. Melakukan pengetikan konsep-konsep surat,
naskah, daftar, matrik dengan menggunakan
mesin ketik dan atau comPuter;

g. Mengoreksi hasil pengetikan dan memperbaiki
apabila masih ada kesalatran ketik agar
mendapatkan hasil ketikan yang baik dan rapi;

h. Men5nrsun dan menyampaikan hasil ketikan
kepada atasan;

i. Menyimpan dengan rapi arsip hasil-hasil
pengetikan pada tempat yang telatr disediakan;

j. Melaporkan bila ada kerusakan mesin ketik
darr atau computer kepada atasan agar segera
mendapatkan perbaikan;

k. Menyampaikan informasi, usul dan saran
l. Menjaga dan merawat sarana dan prasarana

kerja yang dipergunakan dengan baik serta
memelihara kerapian dan kenyamanan suasana
tempat kerja;

m. Melaksanakan hrgas lain yang diberikan oleh
atasan, baik lisan maupun tertulis yang
berkaitan dengan bidang tugas.
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Pasal 43

Pengumpul dan Pengolah Data Bina Produksi dan
Distribusi mempunyai tugas Mengumpul, Menelaah
dan Mengolah data berdasarkan ketenhran yang
berlaku dan kebutuhan dari Sub. Bagiart

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat {1) pasal ini, Pengumpul dan Pengolah
Data Bina Produksi dan Distribusi mempunyai
uraian tugas sebagai berikut :

a. Menyiapkan batran dan mempelat'ari data-data';
b. Mengumpulkan data untuk di proses berdasar

tingkat kepentingannYa;
c. Menelaah data berdasarkan tingkat

kepentingannya untuk pelaksanaan tugas;
d. Mengolah data yang telatr dip roses/disaring

unhrk d{iasikan data dan bahan pekerjaan

Pasal 44

Pengadministrasi Umum mempunyai tugas
Mengumpul, Men5rusun dan Mengadministrasi dan
atau melaporkan secara umum tugas dan kegiatart
Unflrk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) pasal ini, Pengadministrasi Umum
mempunyai uraian hrgas sebagai berikut :

a. Menyiapkan bahan dan mempel4iari data-
data;

b. Mengumpulkan data untuk di proses berdasar
tingkat kepentingannYa;

c. Men5rusun Konsep yang telah dikumpulkan;
d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah

dilaksanahan
e. Melaksanakan tugas-tugas tambatran yang

diberikan oleh atasan;

Pasal 45

Penyusun Konsep dan Lapor€rn mempunyai tugas
Mengumpul, Men5rusun dan Melaporkan Tugas dan
Wewenang datam Sub. Baglan berdasarkan
ketentuan yang berlaku
Unhrk melaksanakan tugas sebagaimana rlimaksud
dalam ayat (1) pasal ini, Penyusun Konsep dan
Laporan mempunyai uraian tugas sebagai berikut :

a. Menyiapkan bahan dan mempelqiari data-data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses berdasar

tingkat kepentin gannYa;
c. Men5rusun Konsep yang telatr dikumpulkan;
d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah

dilaksanakarr
e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang

diberikan oleh atasan;

t1)

t2t

(1)

(21



Paragraf 2

SUB BAGIAN BINA POTENSI DAN PENGEMBANGAN USAHA
DAERAH.

Pasal 46

Sub Bagian Bina Potensi dan Pengembangan Usaha
Daerah, membawahkan:

1. Operator KomPuter
2. Pengadrninistrasi Umum
3. Pengumpul dan Pengolatr Data Bina Potensi dan

Pengembangan Usatra Daerah
4. Penyusun Konsep dan LaPoran

Pasal 47

(1) Operator Komputer mempunyai tugas Mengetik
konsep-konsep surat, naskah,daftar, matrik
dengan menggunakan mesin ketik dan atau
komputer sesuai standar, pedoman dan prosedur
sesuai perintah atasan

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud dalam ayat (1) pasal ini, Operator
Komputer mempunyai uraian tugas sebagai
berikut:

a. Mempelajari standar, pedoman dan prosedur
kerja yang berkaitan dengan tugas pengetikan
sebagai dasar unttrk melaksanakan tugas-
tugas yang telah diberikan;

b. Mengumpulkan dan menyiapkan bahan,
konsep-konsep surat , naskatl, daftar, matrik
yang akan diketik atas perintah atasan;

c. Menyiapkan sarana dan prasarana yang
diperlukan unttrk melakukan pengetikan
meliputi mesin ketik, komputer, kertas,
korektor, pita, tinta dan lainnya untuk
pelaksanaan tugas;

d. Membaca dan mempelajari konsep yang akan
diketik untrk kelancaran tugas pengetikan;

e. Menanyakan kepada pembuat konsep yang
akan diketik unttrk menghindari kesalahan
dalam pengetikan;

f. Melakukan pengetikan konsep-konsep surat,
naskah, daftar, matrik dengan menggunakan
mesin ketik dan atau comPuter;

g. Mengoreksi hasil pengetikan dan memperbaiki
apabila masih ada kesalatran ketik agar
mendapatkan hasil ketikan yang baik dan rapi;

h. Men5nrsun dan menyampaikan hasil ketikan
kepada atasan;

i. Menyimpan dengan rapi arsip hasil-hasil
pengetikan pada tempat yang telah disediakan;

j. Melaporkan bila ada kerusakan mesin ketik
dan atau computer kepada atasan agar segera
mendapatkan perbaikan;

k. Menyampaikan informasi, usul dan saran
l. Menjaga dan merawat sarana dan prasarana

kerja yang dipergunakan dengan baik serta
memelihara kerapian dan kenyamanan
suasana tempat kerja;



m. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh
atasan, baik lisan maupun tertulis yang
berkaitan dengan bidang tugas.

Pasal 48

(1) Pengadministrasi Umum mempunyai tugas
Mengumpul, Men5rusun dan Mengadministrasi dan
atau melaporkan secara umum tugas yang telah
dilaksanakan

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud dalam ayat (1) pasal ini, Pengadniinistasi
Umum mempunyai uraian tugas sebagai berikut :

a. Me*yiapkan bahan dan mempelajari data-data;
b. Mengumpulkan data untuk di piroses berdasar

tin gkat kepentingannya;
c. Men5rusun Konsep yang telah dikumpulkan;
d. Membuat laporan ke$atan yang -akan/telah

dilaksanakan;
e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang

diberikan oleh atas.an;

Pasal 49

(1) Pengumpul dan Pengolah Data Bina Potensi dan
Pengembangan Usaha Daerah mempunyai tugas
Merrgurnp4l, Menelaatr dan Men$olah data
berdasarkan ketentuan yang berlaku

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud dalam ayat (1) pasal ini, Perrgumpul
dan Pengolah Data Bina Potensi dan
Pengembangan Usaha Daerah mempunyai uraian
tugas sebagai berikut :

a. Menyiapkan batran dan mempelajari data-data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses berdasar

tingkat kepentingannya;
c. Menelaah data berdasarkan tingkat

kepentingannya untuk pelaksanaan tugas;
d. Mengolalr data yang telah diproses/disaring

untuk diiasikan data dan batran pekerjaan
selanjutnya;

e. Melaporkan kepada atasan data yang telah
dilumpulkan, ditelaatr dan diolah agar dapat
terdistribusi;

f. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan;

Pasal 5O

(1) Penyusun Konsep dan Laporem mempunyai tugas
Mengumpul, Men5rusun dan Melaporkan T\rgas
dan Wewenang dalam Sub. Bagian berdasarkan
ketentuan yang berlaku.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud dalam ayat (1) pasal ini, Pen5rusun
Konsep dan Laporan mempunyai uraian tugas
sebagai berikut :

a. Menyiapkan bahan dan mempelajari data-data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses berdasar

tingkat kepentingannya;



c. MenJrusun Konsep yang telah dikumpulkan;
d. Membuat laporan keliatan yang eilran/telah

dilaksanakan
e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang

diberikan oleh atasdn;

ParagrafS

SUB BAGIAN BINA SUMBER DAYA AI,AM

Pasal 51

Sub Bagian Bina Sumber Daya Alam, membawahkan

1. Operator Komputer
2. Pengumpul dan Pengolatr Data Bina Sumber

Daya Alam
3. Pengadministrasi Umum
4. Penyusun Konsep dan Laporan

Pasal 52

(1) Operator Komputer mempunyai hrgas Mengetik
konsep-konsqp surat, naskah,daftar, matrik
dengan menggunakan mesin ketik dan atau
komputer sesuai standar, pedoman dan prosedur
sesuai perintah atasan.

(2) Untuk melaksanakan tugas
dimaksud dalam ayat (1) pasal
Komputer mempunyai uraian
berikut:

a. Mempelqiari standar, pedoman dan prosedur
kerja yang berkaitan dengan tugas pengetikan
sebagai dasar untuk melaksanakan tugas-
tugas yang telah diberikan;

b. Mengumpulkan dan menyiapkan bahan,
konsep-konsep surat , naskah, daftar, matrik
yang akan diketik atas perintah atasan;

c. Menyiapkan sarana -dan prasarana yaflg
diperlukan untuk melakukan pengetikan
meliputi mesin ketik, komputer, kertas,
korektor, pita, tinta dan lainnya untuk
pelaksanaan tugas;

d. Membaca dan mempeleiari konsep yang akan
diketik untuk kelancarah tugas pengetikan;

e. Menanyakan kepada pembuat konsep yang
akarr diketik untuk menglrindari kesalahan
dalam pengetikan;

f. Melakukan pengetikan konsep-konsep surat,
naskatt, daftar, matrik dengan menggunakan
mesin ketik dan atau computer;

g. Mengoreksi hasil pengetikan dan memperbaiki
apabila masih ada kesalahan ketik agar
mendapatkan hasil ketikan yang baik dan rapi;

h. Men5rusun dan menyamPaikan hasil ketikan
kepada atasan;

i. Menyimpan dengan rapi arsip hasil-hasil
pengetikan pada tempat yang telatr disediakan;

sebagaimana
ini, Operator

tugas sebagai



j. Melaporkan bila ada kerusakan mesin ketik
dan atau computer kepada atasan agar segera
mendapatkan perbaikan ;

k. Menyampaikan informasi, usul dan saran
1. Menjaga dan merawat sarana dan prasarana

kerja yang dipergunakan dengan baik serta
memelihara kerapian dan kenyamanan
suasana tempat kerja;
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh
atasan, baik lisan maupun tertulis yang
berkaitan dengan bidang tugas.

Pasal 53

(1) Pengumpul dan Pengolah Data Bina Sumber
Daya Alam mempunyai tugas Mengumpul,
Menelaah dan Mengolatr data berdasarkan
ketentuan yaflg berlaku dan kebutuhan dari
Sub. Bagian.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud dalern ayat (1) pasal ini, Pengumpul
dan Pengolah Data Bina Sumber Daya Alam.
mempunyai uraian tugas sebagai berikut :

a. Menyiapkan bahan dan mempelqiari data-
data;

b. Mengumpulkan data untuk di proses
berdasar tingkat kepentingannYa;

c. Menelaah data berdasarkan tingkat
kepentingannya untuk pelaksanaan tugas;

d. Mengolatr data yang telah dip roses/disaring
unhrt dijasikan data dan bahan pekerjaan
selanjutnya;

e. Melaporkan kepada atasan data yang telatt
dikumpulkan, ditelaa.l. dan diolah agar dapat
terdistribusi;

f. Melaksanakan tugas-ttrgas tambahan yang
diberikan oleh atasan;

Pasal 54

(1) Pengadministrasi Umum mempunyai tugas
Mengumpul, Menyusun dan Mengadministrasi
dan atau melaporkan secara umu-fn tugas dan
kegiatan sub bagian.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud dalam ayat (1) pasal ini,
Pengadministrasi Umum mempunyai uraian
tugas sebagai berikut :

a. Menyiapkan bahan dan mempelqiari data-
data;

b. Mengumpulkan data untuk di proses
berdasar tingkat kepentingannya;

c. Menyusun Konsep yang telah dikumpulkan;
d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah

dilaksanakan
e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang

diberikan oleh atasan;



(1)

(2t

Pasal 55

Penytrsun Konsep dan Laporan mempunyai
tugas Mengumpul, Men5rusun dan Melaporkan
Thgas dari Wewenang dalam Sub. Bagran
berdasarkan ketentuan yang berlaku.
Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud dalam ayat (1) pasal ini, Pen5rusun
Konsep dan Laporan mempunyai uraian tugas
sebagai berikut :

a. Menyiapkan bahan dan mempel4jari data-
data;

b. Mengumpulkan data untuk di proses
berdasar tingkat kePentingannYa;

c. Men5rusun Konsep yang telah
dikumpulkan;

d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah
dilaksanakan

e. Melaksanakan tugas-tugas tambahal yarLg
diberikan oleh atasan;

Bagran Kedua

BAGIAN ADMINISTRASI PEMBANGUNAN

Paragraf 1

SUB BAGIAN ADMINISTRASI PENGENDALIAN
PROGRAM

Pasal 56

Sub Bagran Bina Sumber Daya
membawahkan :

Alam,

1. Operator Komputer
2. Pengumpul dan Pengolah Data
3. Pengadministrasi Umum
4. PenJrusun Konsep dan Laporan

Pasal 57

(1) Operator Komputer mempunyai tugas
Mengetik konsep-konsep surat, naskah,daftar,
matrik dengan menggunakan mesin ketik dan
atau komputer sesuai standar, pedoman dan
prosedur sesuai perintah atasan.

(21 Untuk melaksanakan tugas
dimaksud dalam ayat (1) pasal
Komputer mempunyai uraian

sebagaimana
ini, Operator

tugas sebagai
berikut:
a. Mempelajari standar, pedoman dan

prosedur kerja yang berkaitan dengan
tugas pengetikan sebagai dasar untuk
melaksanakan tugas-tugas yang telah
diberikan;

b. Mengumpulkan dan menyiapkan bahan,
konsep-konsep surat , naskah, daftar,
matrik yang akan diketik atas perintah
atasan;

c. Menyiapkan sarana dan prasar€uia yang
diperlukan untuk melakukan pengetikan



(1)

t2t

meliputi mesin ketik, komputer, kertas,
korektor, pita, tinta dan lainnya untuk
pelaksanaan tugas;

d. Membaca dan mempelajari konsep yang
akan diketik untuk kelancaran tugas
pengetikan;

e. Menanyakan kepada pembuat konsep
yang akan diketik untuk menghindari
kesalatran dalam pengetikan;

f. Melakukan pengetikan konsep-konsep
sufat, naskatr, daftar, matrik dengan
menggunakan mesin ketik dan atau
computer;

g. Mengoreksi hasil pengetikan dan
memperbaiki apabila masih ada kesalahan
ketik agar mendapatkan hasil ketikan
yang baik dan rapi;

h. Men5rusun dan menyampaikatr hasil
ketikan kepada atasan;

i. Menyimpan dengan rapi arsip hasil-hasil
pengetikan pada tempat yang telah
disediakan;

j. Melaporkan bila ada kerusakan mesin
ketik dan atau computer kepada atasan
agar segera mendapatkan perbaikan;

k. Menyampaikan informasi, usul dan saran
1. Menjaga dan merawat sarana dan

prasarana kerja yang dipergunakan
dengan baik serta memelihara kerapian
dan kenyamanan suasana tempat kerja

m. Melaksanakan tugas lain yang diberikan
oleh atasan, baik lisan maupun tertulis
yang berkaitan dengan bidang tugas.

Pasal 58

Pengumpul dan Pengolah Data Kepala Sub
Bagian Adm. Pengendalian Program
mempunyai tugas Mengumpul, Menelaah dan
Mengolah data berdasarkan ketenttran yang
berlaku.

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
di'naksud dalarn ayat (l) pasal ini, Pengumpul
dan Pengolah Data Kepala Sub Bagian Adm.
Pengendalian Frogram mempunyai uraian
tuqas sebagai berikut :

a. Menyiapkan bahan dan mempelajari data-
data;

b. Mengumpulkan data untuk di proses
berdasar tin gkat kepentingannya;

c. Menelaah data berdasarkan tingkat
kepentingannya untuk pelaksanaan tugas;

d. Mengolatr data yang telah dip
roses/disaring untuk di{asikan data dan
bahan pekerjaan selanjutnya;

e. Melaporkan kepada atasan data yang telah
dikumpulkan, ditelaah dan diolah agar
dapat terdistribusi;

f. Melaksanakan tugas-tugas tambatran yang
diberikan oleh atasan



Pasal 59

(1) Pengadministrasi Umum mempunyai tugas
Mengumpul, Men5rusun dan Mengadministrasi
dan atau melaporkan secara umum tugas dan
kegiatan sub bagian.

(21 Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud dalam ayat (1) paserl ini,
Pengadministrasi Umum mempunyai uraian
tugas sebagai berikut :

a. Menyiapkan bahan dan mempelajari data-
data;

b. Mengumpulkan data untuk di proses
berdasar tingkat kepentingannYa;

c. Men5rusun KonseP Yang telah
dikumpulkan;

d. Membuat laporan kegiatan Yang
akan / telah dilaksanakan

e. Melaksanakan tugas-hrgas tambahan yang
diberikan oleh atasan;

Pasal 6O

(1) Pen5rusun Konsep dan Laporan mempunyai
tugas Mengumpul, Men5rusun dan Melaporkan
Ttrgas dari Wewenang dalam Sub. Bagtan
berdasarkan ketentuan yang berlaku.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud dalam ayat (1) pasal ini, Penyusun
Konsep dan Laporan mempunyai uraian tugas
sebagai berikut :

a. Menyiapkan bahan dan mempelajari data-
data;

b. Mengumpulkan data untuk di proses
berdasar tingkat kepentingannya;

c. Men5rusun Konsep yang telatr
dikumpulkan; '

d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah
dilaksanakan

e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan;

Paragraf 2

SUB BAGIAN BINA SARANA DAN PRASARANA

Pasa1 6 1

(L) Operator Komputer mempunyai tugas
Mengetik konsep-konsep surat, naskah,daftar,
matrik dengan menggunakan mesin ketik dan
atau komputer sesuai standar, pedoman dan
prosedur sesuai perintah atasan.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud dalam ayat (1) pasal ini, Operator
Komputer mempunyai uraian tugas sebagai
berikut



a. Mempelajari standar, pedoman dart
prosedur kerja yang berkaitan dengan
tugas pengetikan sebagai dasar untuk
melaksanakan tugas-tugas yang telatt
diberikan;

b. Mengumpulkan dan menyiapkan bahan,
konsep-konsep surat , naskatr, daftar,
matrik yang akan diketik atas perintatr
atasan;

c. Menyiapkan sarana dan prasarana yang
diperlukan untuk melakukan pengetikan
meliputi mesin ketlk, komputer, kertas,
korektor, pita, tinta dan lainnya untuk
pelaksanaan tugas;

d. Membaca dan mempelajari konsep yang
akan diketik untuk kelancaran tugas
pengetikan;

e. Menarryakan kepada pembuat konsep
yang akan diketik unttrk menghindari
kesalahan dalam pengetikan;

f. Melakukan pengetikan konsep-konsep
surat, naskah, daftar, matrik dengan
menggunakan mesin ketik dan atau
computer;

g. Mengoreksi hasil pengetikan dan
memperbaiki apabila masih ada kesalahan
ketik agff mendapatkan hasil ketikan
yang baik dan rapi;

h. Menyusun dan menyampaikan hasil
ketikan kepada atasan;

i. Menyimpan dengan rapi arsip hasil-hasil
pengetikan pada tempat yang telah
disediakan;

j. Melaporkan bila ada kerusakan mesin
ketik dan atau computer kepada atasan
agar segera mendapatkan perbaikan;

k. Menyampaikan informasi, usul dan saran
l. Me4jaga dan merawat sarana dan

prasarana kerja yang dipergunakan
dengan baik serta memelihara kerapian
dan kenyamanan suasana tempat kerja;

m. Melaksanakan tugas lain yang diberikan
oleh atasan, baik lisan maupun terhrlis
yang berkaitan dengan bidang tugas.

Pasal 62

(1) Pengumpul dan Pengolah Data Kepala Sub
Bagan Bina Sarana dan Prasarana
mempunyai tugas Mengumpul, Menelaah dan
Mengolah data berdasarkan ketentuan yang
berlaku.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud dalam ayat (1) pasal ini, Pengumpul
dan Pengolah Data Kepala Sub Bagian Bina
Sarana dan Prasarana mempunyai uraian
tugas sebagai berikut :

a. Menyiapkan bahan dan mempelajari data-
data;

b. Mengumpulkan data untuk di proses
berdasar tingkat kepentingannya;



c. Menelaah data berdasarkan tingkat
kepentingannya untuk pelaksanaan tugas;

d. Mengolah data yang telah dip
roses/disaring untuk .jasikan data dan
bahan pekerj aan selaqjutnya;

e. Melaporkan kepada atasan data yang telah
dikumpulkan, ditelaah dan diolah agar
dapat terdistribusi;

f. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan;

Pasal 63

(1) Pengadm:inistrasi Umum mempunyai tugas
Mengumpul, Men5rusun dan Mengadministrasi
dan atau melaporkan secara umum tugas dan
kegiatan sub bagian.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
rlirnaftsqd dalam ayat (1) pasal hi,
Pengadministrasi Umum mempunyai uraian
tugas sebagai berikut :

a. Menyiapkan bahan dan mempelajari data-
data;

b. Mengumpulkan data untuk di proses
berdasar tingkat kepentingannya;

c. Men5rusun Konsep yang telah
dikumpulkan;

d. Membuat laporan kegiatan yang
akan/ telah dilaksanakan

e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan;

Pasal 64

(1) Penyusun Konsep dan Laporan mempunyai
tugas Mengumpul, Men5rusun dan Melaporkan
T\rgas dan Wewenang dalam Sub. Bagran
berdasarkan ketentuan yang berlaku.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud dalam ayat (1) pasal ini, Penyrsun
Konsep dan Lapor€rn mempunyai uraian tugas
sebagai berikut :

a. Menyiapkan bahan dan mempelajari data-
data;

b. Mengumpulkan data untuk di proses
berdasar tingkat kepentingannya;

c. Menyusun Konsep yang telah
dikumpulkan;

d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telatt
dilaksanakan

e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan;



Paragraf3

SUB BAGIAN EVALUASI DAN
PEI,APORAN PEMBANGUNAN

Pasal 65

(l) Operator Komputer mempunyai tugas
Mengetik konsep-konsep surat, naskah,daftar,
matrik dengan menggunakan mesin ketik dan
atau komputer sesuai standar, pedoman dan
prosedur sesuai perintah atasan.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
rtimaksud dalam ayat (1) pasal ini, Operator
Komputer mempunyai uraian tugas sebagai
berikut:

a. Mempelajari standar, pedoman dart
prosedur kerja yang berkaitan dengan
tugas pengetikan sebagai dasar untuk
melaksanakan hrgas-tugas yang telatt
diberikan;

b. Mengumpulkan dan menyiapkan bahan,
konsep-konsep surat , naskah, daftar,
matrik yang akan diketik atas perintatr
atasan;

c. Menyiapkan sarana dan prasarana yang
diperlukan untuk melakukan pengetikan
meliputi mesin ketik, komputer, kertas,
korektor, pita, tinta dan lainnya untuk
pelaksanaan tugas;

d. Membaca dan mempelqiari konsep yang
akan diketik untuk kelancaran tugas
pengetikan;

e. Menanyakan kepada pembuat konsep
yang akan diketik untuk menghindari
kesalahan dalam pengetikan;

f. Melakukan pengetikan konsep-konsep
surat, naskah, daftar, matrik dengan
menggunakan mesin ketik dan atau
computer;

g. Mengoreksi hasil pengetikan dan
memperbaiki apabila masih ada kesalahan
ketik agtr mendapatkan hasil ketikart
yang baik dan rapi;

h. Men5rusun dan menyampaikan hasil
ketikan kepada atasan;

i. Menyimpan dengan rapi arsrp hasil-hasil
pengetikan pada tempat ymtg telah
disediakan;

j. Melaporkan bila ada kerusakan mesin
ketik dan atau computer kepada atasan
agar segera mendapatkan perbaikan;

k. Menyampaikan informasi, usul dan saran
l. Menjaga dan merawat sarana dan

prasarana kerja yang dipergunakart
dengan baik serta memelihara kerapian
dan kenyamanan suasana tempat kerja;

m. Melaksanakan tugas lain yang diberikan
oleh atasan, baik lisan maupun tertulis
yang berkaitan dengan bidang tugas.



(1)

l2l

Pasal 66

Pengadministrasi Umum mempunyai tugas
Mengumpul, Menyusun dan Mengadministrasi
dan atau melaporkan secara umum tugas dan
kegiatan sub bagian.

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud dalam ayat (1) pasal ini,
Pengadministrasi Umum mempunyai uraian
tugas sebagai berikut :

a. Menyiapkan bahan dan mempelajari data-
data;

b. Mengumpulkan data untuk di proses
berdasar tingkat kepentingannya;

c. MenJrusun Konsep yang telah
dikumpulkan;

d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah
dilaksanakan

e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan;

Pasal 67

(1) Pengumpul dan Pengolah Data Kepala Sub
Bagran Evaluasi dan Pelaporan Pembangunan
mempunyai tugas Mengumpul, Men5rusun dan
Mengadministrasi dan atau melaporkan secara
umum tugas dan kegiatan sub bagran.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud dalatt" ayat (1) pasal ini, Pengumpul
dan Pengolah Data Kepala Sub tsagran
Bvaluasi dan Pelaporan Pembangunan
mempunyai uraian tugas sebagai berikut:
a. Menyiapkan bahan dan mempelajari data-

data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses

berdasar tingkat kepentingannya;
c. Menelaah data berdasarkan tingkat

kepentingannya untuk pelaksanaan tugas;
d. Mengolah data yang telah dip

rosesldisaring untuk dijasikan data dan
bahan pekerjaan selanjutnya;

e. Melaporkan kepada atasan data yang telah
dikumpulkan, ditelaah dan diolah agar
dapat terdistribusi;

f. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan;

Pasal 68

(1) Penyusun Konsep dan Laporan mempunyai
tugas Mengumpul, Merqrusun dan Melaporkan
T\rgas dan Wewenang dalam Sub. Bagran
berdasarkan ketentuan yang berlaku.



(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud dalam ayat (1) pasal ini, Pen5rusun
Konsep dan Laporan mempunyai uraian tugas
sebagai berikut :

a. Menyiapkan bahan dan mempelajari data-
data;

b. Mengumpulkan data untuk di proses
berdasar tingkat kepentingannya;

c. Menyusun Konsep yang telah
dikumpulkan;

d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah
dilaksanakan

e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yffiig
diberikan oleh atasan;

Bagran Ketiga

BAGIAN ADMINISTRASI KESFJAHTERAAN RAIryAT DAN
KEMASYARUG/TAN

Paragraf 1

SUB BAGIAN SOSI,AL KEAGAMAAN

Pasal 69

Operator Komputer mempunyai tugas
Mengetik konsep-konsep surat, naskah,daftar,
matrik dengan menggunakan mesin ketik dan
atau komputer sesuai standar, pedoman dan
prosedur sesuai perintah atasan.

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud dalam ayat (1) pasal ini, Operator
Komputer mempunyai uraian tugas sebagai
berikut:
a. Mempelajari standar, pedoman dan

prosedur kerja yang berkaitan dengan
tugas pengetikan sebagai dasar untuk
melaksanakan tugas-tugas yang telah
diberikan;

b. Mengumpulkan dan menyiapkan bahan,
konsep-konsep surat , naskah, daftar,
matrik yang akan diketik atas perintah
atasan;

c. Menyiapkan sarana dan prasarana yang
diperlukan untuk melakukan pengetikan
meliputi mesin ketik, komputer, kertas,
korektor, pita, tinta dan lainnya untuk
pelaksanaan tugas;

d. Membaca dan mempelajari konsep yang
akan diketik untuk kelancaran tugas
pengetikan;

e. Menanyakan kepada pembuat konsep
yang akan diketik untuk menghindari
kesalahan dalam pengetikan;

f. Melakukan pengetikan konsep-konsep
surat, naskah, daftar, matrik dengan
menggunakan mesin ketik dan atau
computer;

(1)

{2t



g. Mengoreksi hasil pengetikan dan
memperbaiki apabila masih ada kesalahan
ketik agar mendapatkan hasil ketikan
yang baik dan rapi;

h. Menyusun dan menyampaikan hasil
ketikan kepada atasan;

i. Menyimpan dengan rapi arsip hasil-hasil
pengetikan pada tempat yang telatr
disediakan;

j. Melaporkan bila ada kerusakan mesin
ketik dan atau computer kepada atasan
agar segera mendapatkan perbaikan;

k. Menyarrrpaikan informasi, usul dan saran
l. Meqjaga dan merawat sarana dan

prasarana kerja yang dipergunakan
dengan baik serta memelihara kerapian
dan kenyamanan suas€uxa tempat kerja;

m. Melaksanakan tugas lain yang diberikan
oleh atasan, baik lisan maupun tertulis
yang berkaitan dengan bidang tugas.

Pasal 70

(1) Pengumpul dan Pengolah Data Sosial
Keagamaan mempunyai tugas Mengumpul,
Menelaah dan Mengolah data berdasarkan
ketentuan yang berlaku.

(2) Untuk melaksanakan ttrgas sebagaimana
dimaksud dalam ayat (1) pasal ini, Pengumpul
dan Pengolatr Data Sosial Keagamaan
mempunyai uraian tugas sebagai berikut:
a. Menyiapkan bahan dan mempel{ari data-

data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses

berdasar tingkat kepentingannya;
c. Menelaah data berdasarkan tingkat

kepentingannya unhrk pelaksanaan tugas;
d. Mengolah data yang telah dip

roses/disaring untuk dijasikan data dan
bahan pekerj aan selar{utnya;

e. Melaporkan kepada atasan data yang telatt
dikumpulkan, ditelaah dan diolah agar
dapat terdistribusi

f. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan;

Pasal71

(1) Pengadministrasi Umum mempunyai tugas
Mengumpul, Men5rusun dan Mengadministrasi
dan atau melaporkan secara umum tugas dan
kegiatan sub bagian.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud dalam ayat (1) pasal ini, Pengumpul
Pengadministrasi Umum mempunyai uraian
tugas sebagai berikut:
a. Menyiapkan batran dan mempelajari data-

data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses

berdasar tingkat kepentingannya;



c. Men5rusun Konsep yang telah
dikumpulkan;

d. Membuat laporan kegiatan yang
akan / telah dilaksanaka.

e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan;

Pasa772

(1) Penyrsun Konsep dan Laporan mempunyai
tugas Mengumpul, Menyusun dan Melaporkan
Tugas dan Wewenang dalam Sub. Bagtan
berdasarkan ketentuan yang berlaku.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud dalam ayat (1) pasal ini, Pen5nrsun
Konsep dan Laporan mempunyai uraian tugas
sebagai berikut:
a. Menyiapkan batran dan mempelajari data-

data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses

berdasar tingkat kepentingannya;
c. MenJrusun Konsep yang telah

dikumpulkan;
d. Membuat laporan kegiatan yang

akan/ telatr dilaksanakan
e. Melaksanakan tugas-hrgas tambahan yang

diberikan oleh atasan;

Paragral2

SUB BAGIAN KESE.IAHTERAANRAKYAT

Pasal 73

Sub Bagian Kesejahteraan Rakyat, membawahkan

t. Operator Komputer
2. Pengumpul dan Pengolah Data
3. Pengadministrasi Umum
4. Pen5msun Konsep dan Laporan

Pasal 74

(1) Operator Komputer mempunyai tugas
Mengetik konsep-konsep surat, naskah,daftar,
matrik dengan menggunakan mesin ketik dan
atau komputer sesuai standar, pedoman dan
prosedur sesuai perintah atasan.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud dalam ayat (1) pasal ini, Operator
Komputer mempunyai uraian tugas sebagai
berikut:

a. pengetikan sebagai dasar untuk
melaksanakan tugas-tugas yang telah
diberikan;

b. Mengumpulkan dan menyiapkan bahan,
konsep-konsep surat , naskah, dalilar,
matrik yang akan diketik atas perintah
atasan;



c. Menyiapkan sarErna dan prasarana yang
diperlukan untuk melakukan pengetikan
meliputi mesin ketik, komputer, kertas,
korektor, pita, tinta dan lainnya untuk
pelaksanaan tugas;

d. Membaca dan mempelqiari konsep yang
akan diketik untuk kelancaran hrgas
pengetikan;

e. Menanyakan kepada pembuat konsep
ytrtg akan diketik untuk menghindari
kesalahan dalam pengetikan;

f. Melakrkan pengetikan konsep-konsep
surat, naskah, daftar, matrik dengan
menggunakan mesin ketik dan atau
computer;

g. Mengoreksi hasil pengetikan dan
memperbaiki apabila masih ada kesalahan
ketik agar mendapatkan hasil ketikan
yang baik dan rapi;

h. Men5rusun dan menyampaikan hasil
ketikan kepada atasan;

i. Menyimpan dengan rapi arsip hasil-hasil
pengetikan pada tempat yang telah
disediakan;

j. Melaporkan bila ada kerusakan mesin
ketik dan atau computer kepada atasan
agar segera mendapatkan perbaikan;

k. Menyampaikan informasi, usul dan saran;
1. Menjaga dan merawat sarana dan

prasarana kerja yang dipergunakan
dengan baik serta memelihara kerapian
dan kenyarnanan suasana tempat kerja;

m. Melaksanakan hrgas lain yang diberikan
oleh atasan, baik lisan maupun tertulis
yang berkaitan dengan bidang tugas.

Pasal 75

(l) Pengumpul dan Pengolah Data Kesejahteraan
Rakyat mempunyai tugas Mengumpul,
Menelaah dan Mengolah data berdasarkan
ketentuan yang berlaku dan kebutuhan dari
Sub. Bagian.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud dalam ayat (1) pasal ini, Pengumpul
dan Pengolah Data Kesejahteraan Rakyat
mempunyai uraian tugas sebagai berikut :

a. Mengumpulkan data untuk di proses
berdasar tingkat kepentingannya;

b. Menelaah data berdasarkan tingkat
kepentingannya untuk pelaksanaan tugas;

c. Mengolah data yang telah dip
roses/disaring untuk dijasikan data dan
bahan pekerjaan selanjutnya;

d. Melaporkan kepada atasan data yang telah
dikumpulkan, ditelaah dan diolatr agar
dapat terdistribusi;

e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan;



Pasal 76

(1) Pengadministrasi Umum mempunyai tugalt ' Merigu.mpul, Men5rusun dan Mengadministrasi
dan atau melaPorkan secara umum'

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
'-' dimaksud dalam ayat (1) pasal ir:ri'

Pengadministrasi Umum mempunyai uraian
tugas sebagai berikut :

a. 
-Menyiapkan bahan dan mempelqiari data-

data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses

berdasar tingkat kepentingannya;
c. Men5rusun KonseP Yang telah

dikumPulkan;
d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah

dilaksanakan
e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang

diberikan oleh atasan;

PasalTT

(1) Penyusun Konsep dan Laporan mempunyai
' ' tugas Mengumpul, Men5rusun dan Melaporkan

Tu-gas dan W-ewenang dalam Sub' BaSan

berdasarkan ketentuan yang berlaku'

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud dalam ayat (1) pasal ini, Pen5rusun

Konsep dan Laporan mempunyai uraian tugas
sebagai berikut :

a. Menyiapkan batran dan mempelqiari data-
data;

b. Mengumpulkan data untuk di proses
berdasar tingkat kePentingannYa;

c. Men5rusun KonseP Yang telah
dikumpulkan;

d. Membuat laPoran kegiatan Yang
akan/telah dilaksanakart

e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan;

Paragraf3

SUB BAGIAN PENANGGULANGAN KEMISKINAN

Pasal 78

Sub Bagran Penanggulanggan Kemiskinan,
membawahkan:

1. Operator KomPuter
2. Pengumpul dan Pengolah Data
3. Pengadministrasi Umum
4. Pen5rusun KonseP dan LaPoran



(1)

(21

Pasal 79

Operator Komputer mempunyai tugas
Mengetik konsep-konsep surat, naskah, daftar,
matrik dengan menggunakan mesin ketik dan
atau komputer sesuai standar, pedoman dan
prosedur sesuai Perintah atasan.

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud dalam ayat (1) pasal ini, Operator
Komputer mempunyai uraian tugas sebagai
berikut:

a. Mempelqiari standar, pedoman dan
prosedur kerja yang berkaitan dengan
tugas pengetikan sebagai dasar untuk
melaksanakan tugas-tugas yang telah
diberikan;

b. Mengumpulkan dan menyiapkan bahan,
konsep-konsep surat , naskah, daftar,
matrik yang akan diketik atas perintah
atasan;

c. Menyiapkan sarana dan prasarana yang
diperlukan untuk melakukan pengetikan
meliputi mesin ketik, komputer, kertas,
korektor, pita, tinta dan lainnya untuk
pelaksanaan tugas;

d. Membaca dan mempelajari konsep yang
akan diketik untuk kelancaran tugas
pengetikan;

e. Menanyakan kepada pembuat konsep
yang akan diketik untuk mengtrindari
kesalahan dafam Pengetikan;

f. Melakukan pengetikan konsep-konsep
surat, naskah, daftar, matrik dengan
menggunakan mesin ketik dan atau
computer;

g. Mengoreksi hasil Pengetikan dan
memperbaiki apabila masih ada kesalahan
ketik agar mendapatkan hasil ketikan
yang baik dan raPi;

h. Menyusun dan menyampaikan hasil
ketikan kepada atasan;

i. Menyimpan dengan rapi arsip hasil-hasil
pengetikan Pada temPat Yang telah
disediakan;

j. Melaporkan bila ada kerusakan mesin
ketik dan atau computer kepada atasan
agar segera mendapatkan perbaikan;

k. Menyampaikan informasi, usul dan saran
l. Menjaga dan merawat sarana dan

prasarana kerja yang dipergunakan
dengan baik serta memelihara kerapian
dan kenyamanarl suasana tempat ketja;

m.Melaksanakan tugas lain yang diberikan
oleh atasan, baik lisan maupun tertulis
yang berkaitan dengan bidang tugas.



Pasal 8O

(1) Pengumpul dan Pengolah Data' ' 
Penansgulangan Kemiskinan mempunyai
tugas Mengumpul, Menelaah dan Mengolah
daia berdasarkan ketentuan yang berlaku.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana' ' 
rtimaksud dalam ayat (1) pasal ini, Pengumpul
dan Pengolah Data Penanggularrgan
Kemiskinan mempunyai uraian tugas sebagai
berikut:
a. Menyiapkan bahan dan mempelajari data-

data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses

berdasar tingkat kePentingannYa;
c. Menelaah data berdasarkan tingkat

kepentingannya unttrk pelaksanaan tugas;
d. Mengolatr data Yang telah diP

roses/disaring untuk diiasikan data dan
bahan pekerjaan selanjutnYa;

e. Melaporkan kepada atasan data yang telah
dikumpulkan, ditelaah dan diolah agar
dapat terdistribusi;

f. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan;

Pasal Sl

(1) Pengadministrasi Umum mempunyai ttrgas
Mengumpul, Menyusun dart
Mengadministrasi dan atatr melaporkan
secara umum hrgas dan kegiatan sub bagian.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud datam ayat (1) pasal ini, Pengumpul
darr Pengadministrasi Umum mempunyai
uraian tugas sebagai berikut :

a. Menyiapkan bahan dan mempela$ari data-
data;

b. Mengumpulkan data unhrk di proses
berdasar tingkat kepentingannya;

c. Men5rusun KonseP Yarrg telah
dikumpulkan;

d. Membuat laPoran kegiatan Yang
akan/telatr dilaksanakart

e. Melaksanakan tugas-tugas tambahart
yang diberikan oleh atasan;

Pasal 82

(1) Penyusun Konsep dan Laporan mempunyai
tugas MengumPul, Men5rusun dan
Melaporkan T\rgas dan Wewenang dalam Sub.
Bagran berdasarkan ketentuan yang berlaku.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
.limaksud dalam ayat (1) pasal ini, Pen5msun
Konsep dan Laporan mempunyai uraian tugas
sebagai berikut :



a. Menyiapkan bahan dan mempelqiari data-
data;

b. Mengumpulkan data untuk di proses
berdasar tingkat kepentingannya;

c. Men5nrsun Konsep yang telah
dikumpulkan;

d. Membuat laporan kegiatan yang
akan/telah dilaksanakan

e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan;

Bagran Kesatu

BAGIAN PERLENGKAPAN DAN ASSET

Paragraf I

SUB BAGTAN ANALISA KEBUTUHAN

PASAL 83

Sub Bagian Analisa Kebutuhan, membawahkan:
1. Operator Komputer Analisa Kebutuhan Aset;
2. Pen5nrsun Rencana Kebutuhan Dan Anggaran

Barang Setda;
3. Pengadministrasi Umum Analisa Kebutuhan;

PASAL 84

(1) Operator Komputer Analisa Kebutuhan Aset
mempunyai hrgas Mengetik konsep-konsep surat,
naskatr,daftar, matrik dengan menggunalcan mesin
ketik dan atau komputer sesuai standar, pedoman
dan prosedur sesuai perintah atasan

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Opertaor Komputer
Analisa Kebutuhan Aset, mempunyai uraian tugas
sebagai beriktrt:
a. Mempelajari standar, pedoman dan prosedur

kerja yang berkaitan dengan tugas pengetikan
sebagai dasar untuk melaksanakan tugas-tugas
yang telah diberikan;

b. Mengumpulkan dan menyiapkan bahan, konsep-
konsep surat , naskah, da.ftar, matrik yang akan
diketik atas perintatr atasan;

c. Menyiapkan sarana dan prasarana yang
diperlukan untuk melakukan pengetikan
meliputi mesin ketik, komputer, kertas, korektor,
pita, tinta dan lainnya untuk pelaksanaan tugas;

d. Membaca dan mempelajari konsep yang akan
diketik unhrk kelancaran tugas pengetikan;

e. Menanyakan kepada pembuat konsep yang akart
diketik unhrk menghindari kesalatran dalam
pengetikan;

f. Melakukan pengetikan konsep-konsep surat,
naskah, daftar, matrik dengan menggunakan
mesin ketik dan atau computer;



Mengoreksi hasil pengetikan dan memperbaiki
apabila masih ada kesalahan ketik agar
mendapatkan hasil ketikan yang baik dan rapi;
Menyusun dan menyampaikan hasil ketikan
kepada atasan;
Menyimpan dengan rapi arsip hasil-hasil
pengetikan pada tempat yang telah disediakan;
Melaporkan bila ada kerusakan mesin ketik dart
atau computer kepada atasan agar segera
mendapatkan perbaikan ;

Menyampaikan informasi, usul dan saran
Menjaga dan merawat sarana dan prasarana
kerja yang dipergunakan dengan baik serta
memelihara kerapian dan kenyamanan suasana
tempat kerja;
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh
atasan, baik lisan maupun terhrlis yang
berkaitan dengan bidang tugas.

PASAL 85

(1) Pen5rusun Rencana Kebuhrhan Dan Anggaran
Barang Setda mempunyai tugas Mengumpul,
Men5rusun dan atau melaporkan secara umum tugas
dan kegiatan sub bagian;

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Pen5rusun Rencana
Kebutuhan Dan Anggaran Barang Setda,
mempunyai uraian tugas sebagai berikut:
a. Menyiapan Batran & Mengumpulkan Bahan;
b. Menyusun Rencana Kebutuhan dan Anggaran

Barang;
c. Mengumpulkan datauntuk di proses;
d. Men5rusun Konsep yang telah dikumpulkan;
e. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah

dilaksanakan;
f. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang

diberikan oleh atasan.

PASAL 86

(1) Pengadministrasi Umum Analisa Kebutuhan
mempunyai tugas Mengumpul, Men5rusun dan
Mengadministrasi dan atau melaporkan secara
umum tugas dan kegiatan sub baglan;

(2) Unfirk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalarn ayat (1) datam pasal ini, Pengadministrasi
Umum Analisa Kebututran, mempunyai uraian fi1gas
sebagai berikut:
a. Menyiapkan bahan dan mempelqiari data-data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses berdasar

tingkat kePentingannYa;
c. Men5rusun Konsep yang telah dikumpulkan;
d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah

dilaksanakan;
e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang

diberikan oleh atasan;

h.

1.

j.

k.
1.



Paragraf 2

SUB BAGIAN II{\TE}.ITARISASI DAN PENGHAPUSAN

PASAL 87

Sub Bagian Analisa Kebutuhan, membawahkan:
1. Operator Komputer Inventarisasi dan Penglrapusan;
2. Penyusun Inventarisasi Barang dan Aset;
3. Pengadministrasi Umum Inventarisasi dart

Penghapusan.

PASAL 88

(1) Operator Komputer Inventarisasi dan Pengfrapusan
mempunyai tugas Mengetik konsep-konsep surat,
naskatr,daftar, matrik dengan menggunakan mesin
ketik dan atau komputer sesuai standar, pedoman
dan prosedur sesuai perintah atasan.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Operator Komputer
Inventarisasi dan Penghapusan, mempunyai uraian
tugas sebagai berikut:
a. Mempelqiari standar, pedoman dan prosedur

kerja yang berkaitan dengan tugas pengetikan
sebagai dasar untuk melaksanakan tugas-
tugas yang telatr diberilcan;

b. Mengumpulkan dan menyiapkan bahan,
konsep-konsep surat , naskah, daftar, matrik
yang akan diketik atas perintah atasan;

c. Menyiapkan sarana dan prasarana yang
diperlukan untuk melakukan pengetikan
meliputi mesin ketik, komputer, kertas,
korektor, pita, tinta dan lainnya untuk
pelaksanaan tugas;

d. Membaca dan mempelajari konsep yang akan
diketik untuk kelancaran tugas pengetikan;

e. Menarryakan kepada pembuat konsep yang
akan diketik untuk mengleindari kesalahan
dalam pengetikan;

f. Metakukan pengetikan konsep-konsep surat,
naskah, daftar, matrik dengan menggunakan
mesin ketik dan atau comPuter;

g. Mengoreksi hasil pengetikan dan memperbaiki
apabila masih ada kesalahan ketik agar
mendapatkan hasil ketikan yang baik dan rapi;

h. MenSrusun dan menyampaikan hasil ketikan
kepada atasan;

i. Menyimpan dengan rapi arsip hasil-hasil
pengetikan pada tempat yang telatr disediakan;

j. Melaporkan bila ada kerusakan mesin ketik
dan atau computer kepada atasan agar segera
mendapatkan perbaikan;

k. Menyampaikan informasi, usul dan saran
1. Menjaga dan merawat sar€ma dan prasarana

kerja yang dipergunakan dengan baik serta
memelihara kerapian dan kenyamanan
suasana temPat kerja;

m. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh
atasan, baik lisan maupun tertulis yang
berkaitan dengan bidang tugas.



Membaca dan mempelajari konsep yang akan
diketik untuk kelancaran tugas pengetikan;
Menanyakan kepada pembuat konsep yang
akan diketik untuk menghindari kesalahan
dalam pengetikan;
Melakukan pengetikan konsep-konsep surat,
naskah, daftar, matrik dengan menggunakan
mesin ketik dan atau comPuter;

PASAL 89

(1) Pen5rusun Inventarisasi Barang dan Aset mempunyai
tugas Mengumpul, Men5rusun dan Mengadministrasi
dan atau melaporkan secara umum tugas dan
kegiatan sub bagian.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Penyusun
Inventarisasi Barang dan Aset, mempunyai uraian
tugas sebagai berikut:
a. Menyiapkan bahan;
b. Mengumpulkan data;
c. Menyusun Inventarisasi dan penghapusan;
d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah

dilaksanakan;
e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang

diberikan oleh atasan;

PASAL 90

(1) Pengadministrasi Umum Inventarisasi dan
Penghapusan mempunyai tugas Mengumpul,
Men5nrsun dan Mengadministrasi dan atau
melaporkan secara umum tugas dan kegiatan sub
bagtan

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Pengadministrasi
Umum Inventarisasi dan Penghapusan, mempunyai
uraian tugas sebagai berikut:
a" Menyiapkan ba-Lan dan mempelajari data-data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses berdasar

tingkat kepentingannYa;
c. Men5rusun Konsep yang telah dikumpulkan;
d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah

dilaksanakan
e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang

diberikan oleh atasan;Mengumpulkan data;
f. Men5rusun Inventarisasi dan pengfrapusan;
g. Membuat laporan kegiatan yang akan/tetah

dilaksanakan;
h. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang

diberikan oleh atasan;

n.

o.

p.



Paragpaf3

SUB BAGIAN PEMANFAATAN, PENGA1VASAN DAN
PENGENDALI,AN

PASAL 91

Sub Bagian Analisa Kebutuhan, membawahkan:
1. Operator Komputer Pemanfaatan, Pengawasan dan

Pengendalian;
2. Pengawas dan Pengendali Barang dan Aset Setda;
3. Pengadministrasi Umum Aset;
4. Penyimpan dan Pendistribusi Barang Setda.

PASAL 92

(1) Operator Komputer Pemanfaatan, Pengawasan dan
Pengendalian mempunyai tugas Mengetik konsep-
koniep surat, naskah,daftar, matrik dengan
menggunakan mesin ketik dan atau komputer
*esuai startdar, pedoman dan prosedur sesuai
perintah atasan.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Operator Komputer
Pemanfaatan, Pengawasan dan Pengendalian,
mempunyai uraian tugas sebagai berikut:

a. Mempelajari standar, pedoman dan prosedur
kerja yang berkaitan dengan tugas pengetikan
sebagai dasar unttrk melaksanakan tugas-tugas
yang telah diberikan;

b. Mengumpulkan dan menyiapkan bahan,
konsep-konsep surat , naskatr, daftar, matrik
yang akan diketik atas perintatr atasan;

c. Menyiapkan sarana dan prasarana yang
diperlukan untuk melakukan pengetikan
meliputi mesin ketik, komputer, kertas,
korektor, pita, tinta dan lainnya untuk
pelaksanaan tugas;

d. Membaca dan mempelajari konsep yang akan
diketik untuk kelancaran tugas pengetikan;

e. Menanyakan kepada pembuat konsep yang akan
diketik untuk menglrindari kesalahan dalam
pengetikan;

f. Melakukan pengetikan konsep-konsep surat,
naskah, daftar, matrik dengan menggunakan
mesin ketik dan atau comPuter;

g. Mengoreksi hasil pengetikan dan memperbaiki
apabila masih ada kesalahan ketik agar
mendapatkan hasil ketikan yang baik dan rapi;

h. Men5rusun dan menyampaikan hasil ketjkan
kepada atasan;

i. Menyimpan dengan rapi arsip hasil-hasil
pengetikan pada tempat yang telah disediakan;

j. Melaporkan bila ada kerusakan mesin ketik
dan atau computer kepada atasan agar segera
mendapatkan Perbaikan;

k. Menyampaikan informasi, usul dan saran



1. Meqjaga dan merawat sarana dan prasarana
kerja yang dipergunakan dengan baik serta
memelihara kerapian dan kenyamanan suasana
tempat kerja;

m. Melaksanakan tugas lain yang cliberikan oleh
atasan, baik lisan maupun tertulis yang
berkaitan dengan bidang tugas.

PASAL 93

(1) Pengadministrasi Umum Aset mempunyai tugas
Mengumpul, Menyusun dan Mengadministrasi dan
atau melaporkan secara umum tugas dan kegiatart
sub bagian

(2) Unhrk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Pengadministrasi
Umum Aset, mempunyai uraian tugas sebagai
berikut:
a. Menyiapkan bahan;
b. Mengumpulkan data unhrk di proses;
c.
d.
e.
f.

Mempela$ari data;
Mengawasi dan Mengendali Barang dan Aset;
Menyusun Konsep yang telatr dikumpulkan;
Membuat laporan kegiatan yang akan/telah
dilaksanakart

g. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan;

PASAL 94

(3) Pengawas dan Pengendali Barang dan Aset Setda
mempunyai tugas Mengumpul, Men5msun dan
Mengadministrasi dan atau melaporkan secara
umum tugas dan kegiatan sub bagran;

(4) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Pengawas dart
Pengendali Barang dan Aset Setda, mempunyai
uraian tugas sebagai berikut:

Menyiapkan bahan dan mempelajari data-data;
Mengumpulkan data untuk di proses berdasar
tingkat kepentingannYa;
Menyusun Konsep yarrg telatr dikumpulkan;
Membuat laporan kegiatan yang akan/telah
dilaksanakan

e. Melaksanakan hrgas-ttrgas tambahan yang
diberikan oleh atasan;

PASAL 95

(1) Penyimpan. dan Pendistribusi Barang Setda
mempunyar tugas Mengumpul, Menyusun dan
Mengadministrasi dan atau melaporkan secara
umum tugas dan kegiatan sub bagian

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Penyimpan dan
Pendistribusi Barang Setda, mempunyai uraian
tugas sebagai berikut:

a.
b.

c.
d.



Menyiapkan bahan;
Mengumpulkan data untuk di proses;
Mempelajari data;
Menyimpan dan Mendistribusi Barang Setda;
Menyusun Konsep yang telah dikumpulkan;
Membuat laporan kegiatan yang akan/telah
dilaksanakan
Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan;

Bagran Kedua

BAGIAN PERBENDAHARAAN DAN KAS DAERAH

Paragraf t

SUB BAGI.AN BEI,ANJA DAERAH

PASAL 96

Sub Bagian Belanja Daerah, membawahkan:
1. Pengadministrasi Umum Belar{a Daerah;
2. Pen5nrsun Konsep dan Laporan Belanja Daeratr;
3. Pengelola Keuangan Belanja Daerah;
4. Petugas Pembukuan SPP, SPM dan SP2D.

PASAL 97

(1) Pengadministrasi Umum Belar{a Daera}r mempunyai
tugas Mengumpul, Men5nrsun dan Mengadministrasi
dan atau melaporkan secara umum tugas dart
kegiatan sub bagian;

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (L) dalam pasal ini, Pengadministrasi
Umum Belanja Daerah, mempunyai uraian tugas
sebagai berikut:
a. Menyiapkan bahan dan mempelajari data-data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses berdasar

tingkat kePentingannYa;
c. Men5nrsun Konsep yang telah dikumpulkan;
d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telatt

dilaksanakart
e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang

diberikan oleh atasan;

PASAL 98

(1) Pen5nrsun Konsep dan Laporan Belarqja Daerah
mempunyai tugas Mengumpul, Menyusun dan
Melaporkan Tugas dan Wewenang dafam Sub.
Bagran berdasarkan ketentuan yang berlakr1l

l2l Untut melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Pen5rusun Konsep
dan Laporan Belanja Daerah, mempunyai uraian
tugas sebagai berikut:
a. Menyiapkan bahan dan mempelajari data-data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses berdasar

tingkat kePentingannYa;
c. Men5nrsun Konsep yang telatr dikumpulkan;

a.
b.
c.
d.
e.
f.



d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah
dilaksanakan

e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan;

PASAL 99

(1) Pengelola Keuangan Belar{a Daerah mempunyai
tugas Mengumpul, Men5rusun dan Mengadministrasi
dan atau melaporkan secara umum tugas dan
kegiatan sub bagian;

(21 Urituk melaksanakan tugas sebagaimana djmaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Pengelola Keuangan
Belanja Daerah, mempunyai uraian tugas sebagai
berikut:

Menyiapkan bahan;
Mengumpulkan data;
Mempelajari data;
Mengelota keuangan belanja daerah;
Menyusun Konsep yang telah dikumpulkan;
Membuat laporan kegiatan yang akan/telah
dilaksanakan;

g. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan;

PASAL lOO

(1) Petugas Pembukuan SPP, SPM dan SP2D

mempunyai tugas Mengumpul, Menyusun dan
Mengadministrasi dan atau melaporkan secara
umum tugas dan kegiatan sufo foagrani

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Petugas Pembukuan
SPP, SPM dan SF2D, mempunyai uraian tugas
sebagai berikut:
a. Menyiapkan bahan;
b. Mengumpulkan data;
c. Mempelajari data;
d. Membuat pembukuan SPP, SPM dan SF2D
e. Menyusun Konsep yang telah dikumpulkan;
f. Membuat laporan kegiatan yang akan/telatt

dilaksanakan;
g. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang

diberikan oleh atasan;

Paragraf 2

SUB BAGIAN PEI{YI.APAN, PELAYANAN DAN
PENGENDALIAN DANA

PASAL 1O1

Sub Bagian Penyrapan, Pelayanan Dan Pengendalian
Dana, membawahkan:
1. Pengadministrasi Umum Penyrapan, Pelayanan dan

Pengendalian Dana;
2. Pen5rusun KonseP dan LaPoran

Pelayanan dan Pengendalian Dana;
3. Pengelola Kas Daerah;
4. Petugas SPJ.

a.
b.
c.
d.
e.
f.

Penyiapan,



PASAL 102

(1) Pengadministrasi Umum Penyrapan, Pglayanan dart
Pen[endalian Dana mempunyai tugas Mengumpul,
Menyusun dan Mengadministrasi dan atau
melaporkan secara umum tugas dan kegiatan sub
bagian;

(2) Untut< melaksanakan tugas sebagaimana-dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Pengadminigtrasi
Umum fenyiapan, Pelayanan dan Pengendaliart
Dana, mempunyai uraian hrgas sebagai berikut:
a. Menyiapkan bahan dan mempelqiari data-data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses berdasar

tingkat kePentingannYa;
c. Men5nrsun Konsep yang telah dikumpulkan;
d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah

dilaksanakan
e. Melaksanakan tugas-tugas tambatran yang

diberikan oleh atasan;

PASAL 103

(1) Pen5nrsun Konsep dan Laporan Penyiapan,
Pelayanan dan Pengendalian Dana mempunyai
tugas Mengumpul, Menyusun dan Melaporkan
tog* darl Wewenang dalam Sub. Bagart
berdasarkan ketentuan yang berlaku;

(21 Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Pen;nrsun Konsep
dan Laporan Penyiapan, Pelayanan dan
Pengendalian Dana, mempunyai uraian tugas
sebagai berikut:
a. Menyiapkan bahan dan mempelajari data-data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses berdasar

tingkat kePentingannYa;
c. Men5rusun Konsep yang telah dikumpulkan;
d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah

dilaksanakan
e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang

diberikan oleh atasan;

PASAL 104

(1) Pengelola Kas Daerah mempunyai tugas
Mengumpul, Men5rusun dan Mengelola dan atau
melaporkan secara umum ttrgas dan kegiatan sub
bagtan;

(2) Untut melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal hi, Pengelola Kas

Daeratr, mempunyai uraian tugas sebagai berilart:
a.
b.
c.
d.
e.
f.

Menyiapkan bahan;
Mengumpulkan data;
Mempelajari data;
Melakukan Pengelolaan Kas Daeratr;
Menyusun Konsep yang telah dikumpulkan;
Membuat laporan kegiatan yang akan/telah
dilaksanakan

g. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan;



(1)

(2t

PASAL 105

Petugas SPJ mempunyai tugas Mengumpul,
Menyusun dan Mengelola dan atau melaporkan
secara umum tugas dan kegiatan sub bagran;
Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Petugas SPJ,
mempunyai uraian tugas sebagai berikut:
a. Menyiapkan bahan;
b. Mengumpulkan data;
c. Mempelajari data;
d. Melakukan SPJ;
e. MenSrusun Konsep yang telah dikumpulkan;
f. Membuat laporan kegiatan yang akan/telatt

dilaksanakan
g. Melaksanakan firgas-tugas tambahan yang

diberikan oleh atasan;

Paragraf3

SUB BAGIAN KAS DAERAH

PASAL 106

Sub Bagian Kas Daerah, membawahkan:
1. Pemantau dan Rekonsiliasi Data di Bank/Lembaga

Keuangan;
2. Penatausahaan Uang Daerah dan Inventarisasi

Daerah;
3. Penytrsun Konsep dan I"aPoran;
4. Penatausahaan Anggaran Kas;
5. Pengadministrasi Umum.

PASAL 107

(1) Pemantau dan Rekonsiliasi Data di Bank/Lembaga
Keuangan mempunyai tugas Mengumpul, Men5rusun
dan Melaporkan T\rgas dan Wewenang dalam Sub.
Bagran berdasarkan ketentuan yang berlaku;

(2) Untut< melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Pemantau dan
Rekonsiliasi Data di Bank/Lembaga Keuangan,
mempunyai uraian tugas sebagai berikut:
a. MenyiaPkan bahan;
b. Mengumpulkan data;
c. Mempelajari data;
d. Melakukan Pemantauan dan Rekonsiliasi Data

di Bank/ Lembaga Keuangan;
e. Men5rusun Konsep yang telah dikumpulkan;
f. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah

dilaksanakan
g. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang

diberikan oleh atasan;



PASAL 1O8

(1) Penatausahaan uang Daerah dan Inventarisasi
Daerah mempunyai tugas Mengumpul, Men5rusun

dan Melaporlian T\rgas dan Wewenang dalam Sub'
Bagran berdasarkan ketentuan yang berlaku;

(2) Untut< melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Penatausatraan Uang

Daerah 
- dan Inventarisasi Daerah, mempunyai

uraian tugas sebagai berikut:
Menyiapkan bahan;
Mengumpulkan data;
Mempelajari data;
Uelakukan Penatausahaan Uang Daerah dan
Inventarisasi;

e. Men5rusun Konsep yang telah dikumpulkan; - -
f. Membuat laporan kegiatan yang al<arrrltelah

dilaksanakan
g. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang

diberikan oleh atasan;

PASAL 109

(1) Pen5rusun Konsep dan Laporan mempunyai tugas
Mengutnpul, Men5rusun dan Melaporkan T\rgas dan
Wewenang dalam Sub. Bagian berdasarkan
ketentuan Yang berlaku;

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Penyusun Konsep
dan Laporan, mempunyai uraian tugas sebagai
berikut:

Menyiapkan batran dan mempelajari data-data;
Mengumpulkan data untuk di proses berdasar
tinglat kepentingannYa;
Men;rursun Konsep yang telah dikumpulkan;
Membuat laporan kegiatan yang akan/telah
dilaksanakan
Melaksanakan hrgas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan;

PASAL 110

(3) Penatausahaan Anggaran Kas mempunyai tugas
Mengumpul, Men5rusun dan Melaporkan T\rgas dan
Wewenang dalam Sub. Bagran berdasarkan
ketentuan yang berlaku;

(4) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalasr pasal ini, Penatausahaan
Anggaran Kas, mempunyai uraian tugas sebagai
berikut:

Menyiapkan bahan;
Mengumpulkan data;
Mempelajari data;
Melalmkan Pengelolaan Kas Daerah;
Menyusun Konsep yang telah dikumpulkan;
Membuat laporan kegiatan yang akan/telah
dilaksanakan
Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan;

a.
b.
c.
d.

a.
b.

c.
d.

e.

a.
b.
c.
d.
e.
f.



(1)

PASAL 111

Pengadministrasi Umum mempunyai tugas
Mengumpul, Men5rusun dan Mengadministrasi dan
atau melaporkan secara umum tugas dan kegiatan
sub bagian;
Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Pengadministrasi
Umum, mempunyai uraian tugas sebagai berikut:
a. Menyiapkan bahan dan mempelajari data-data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses berdasar

tingkat kepentingannya;
c. Menyusun Konsep yang telah dikumpulkan;
d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah

dilaksanakan
e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang

diberikan oleh atasan;

Bagran Kesatu

BAGIAN AKUNTANSI

Paragraf 1

SUB BAGIAN AKUNTANSI DAERAH

PASAL 112

Sub Bagian Akuntansi Daerah, membawahkan:
1. Pengumpul dan Pengolah Data Pertanggungiawaban

SKPD;
2. Verifikator Keuangan;
3. Pen5rusun Konsep dan Laporan;

PASAL 113

(1) Pengumpul dan Pengolah Data Pertanggungiawaban
SKPD mempunyai tugas Mengumpul, Menelaah dan
Mengolah data berdasarkan ketentuan yang berlaku
dan kebutuhan dari Sub. Bagian;

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Pengumpul dan
Pengolah Data Pertanggungiawaban SKPD,
mempunyai uraian tugas sebagai berikut:
a. Menyiapkan bahan dan mempelajari data-data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses berdasar

tingkat kepentingannya;
c. Menelaah data berdasarkan tingkat

kepentingannya untuk pelaksanaan tugas;
d. Mengolah data yang telah dip roses/disaring

untuk dijasikan data dan bahan peketjaan
selanjutnya;

e. Melaporkan kepada atasan data yang telah
dikumpulkan, ditelaah dan diolah agar dapat
terdistribusi;

f. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan;

(21



PASAL 1T4

(1) Verifikator Keuarigan mempunyai 
- 
tugas

Melaksanakan tugas-tugas kasubbag di bagian
keuangan;

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud dalam ayat (1) dalam pasal ini
Verifikator Keuangan mempunyai uraian tugas
sebagai berikut:
a. Membuat pengelolaan admbistrasi pegawai ;

b. Membuat SPJ Pengeluaran;
c.
d.

Membuat SPJ perjalanan Dinas Pegawai;
Mengelola administrasi pengeluaran
kecamatan;
Melaporkan semua pengeluatan kecamatan
kepada pimpinan;
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh
atasan, baik lisan maupun tertulis yang
berkaitan dengan bidang tugas.

e.

t.

(1) Pen5rusun Konsep dan Laporan mempunyai tugas
Mengumpul, Menyusun dan Melaporkan Tugas
dan Wewenang dalam Sub. Bagian berdasarkan
ketentuan yang berlaku;

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud dalam ayat (1) dalam pasal ini Pen5rusun
Konsep dan Laporan mempunyai uraian tugas
sebagai berikut:

Menyiapkan bahan dan mempelajari data-data;
Mengumpulkan data untuk di proses berdasar
tingkat kepentingannya;
Men5rusun Konsep yang telah dikumpulkan;
Membuat laporan kegiatan yang akan/telah
dilaksanakan

e. Melaksanakan tugas-tugas tambatran yang
diberikan oleh atasan;

Paragraf 2

SUB BAGIAN AKUNTANSI SKPD

PASAL 115

Sub Bagian Akuntansi SKPD, membawahkan:
1. Pengumpul dan Pengolah Data Pertanggungiawaban

Dana Dekonsentrasi/TIrgas Pembantuan;
2. Penyrsun KonseP dan LaPoran;
3. Pengumpul dan Pengolah Data Pertanggungiawaban

SKPD;
4. Verifikator Keuangan

a.
b.

c.
d.



b.

PASAL 116

Pengumpul dan Pengolah Data
Pertanggungiawaban Dana Dekonsentrasi/Tlrgas
Pembantuan mempunyai tugas Mengumpul,
Menelaah dan Mengolah data berdasarkan
ketentuan yang berlaku dan kebutuhan dari Sub.
Bagan;
Unttrk melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud dalam ayat (1) dalam pasal hi,
Pengumpul dan Pengolatr Data
Pertanggungiawaban Dana Dekonsentrasi/Tugas
Pembantuan, mempunyai uraian tugas sebagai
berikut:
a. Menyiapkan batran dan mempela$ari data-

data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses

berdasar tingkat kepentingannya;
c. Menelaah data berdasarkan tingkat

kepentingannya untuk pelaksanaan tugas;
d. Mengolah data yang telah dip roses/disaring

untuk dijasikan data dan bahan pekerjaan
selanjutnya;

e. Melaporkan kepada atasan data yang telah
dikumpulkan, ditelaah dan diolah agar dapat
terdistribusi;

f. Melaksanakan tugas-tugas tambatran yang
diberikan oleh atasan;

PASAL 117

(1) Pen5nrsun Konsep dan Laporan mempunyai tugas
Mengumpul, Menyu.sun dan Melaporkan Ttrgas
dan Wewenang dalam Sub. Bagian berdasarkan
ketentuan yang berlaku;

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud dalam ayat (U dalam pasal ini,
Pen5nrsun Konsep dan Laporan, mempunyai uraian
tugas sebagai berikut:

Menyiapkan bahan dan mempelajari data-data;
Mengumpulkan data untuk di proses berdasar
tingkat kepentingannya;
Menlrusun Konsep yang telah dikumpulkan;
Membuat laporan kegiatan yang akan/telah
dilaksanakart

e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan;

PASAL 118

a. Pengumpul dan Pengolatr Data
Pertanggungiasraban SKPD mempunyai tugas
Mengumpul, Menelaah dan Mengolah data
berdasarkan ketentuan yang berlaku dan
kebuflrhan dari Sub. Bagran;

b. Untuk melaksanakan tugas sebagaimana
dimaksud dalam ayat (1) dalam pasal ini,
Pengumpul dan Pengolah Data
Pertanggungiawaban SKPD, mempunyai uraian
tugas sebagai berikut:

a.
b.

c.
d.



Menyiapkan bahan dan mempelqiari data-data;
Mengumpulkan data untuk di proses berdasar
tingkat kepentingannya;
Menelaah data berdasarkan tinglat
kepentingannya untuk pelaksanaan tugas;
Mengolah data yang telah dip roses/disaring
unhrk dijasikan data dan bahan pekerjaan
selar{utnya;
Melaporkan kepada atasan data yang telah
dikumpulkan, ditelaah dan diolatr agar dapat
terdistribusi;
Melaksanakan tugas-tugas tambatran yang
diberikan oleh atasan;

PASAL 119

Verifikator Keuangan mempunyai tugas
Melaksanakan tugas-tugas kasubbag di ba.San
keuangan;
Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Verifikator
Keuangan, mempunyai uraian tugas sebagai
berikut:

Membuat pengelolaan admbistrasi pegawai ;
Membuat SPJ pengeluaran;
Membuat SPJ perjalanan Dinas Pegawai;
Mengelo1a administrasi pengeluaran kabupaten;

e. Melaporkan semua pengeluatan keca:rratan
kepada pimpinan;

f. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh
atasan, baik lisan maupun terhrlis yang
berkaitan dengan bidang tugas.

ParagrafS

SUB BAGIAN KONSOLIDASI DAN PELAPORAN

PASAL 120

Sub Bagian Konsolidasi dan Pelaporan, membawatrkan:
l. Pendamping Pen5nrsunan Laporan

Pertanggungi awaban SKPD;
2. Petugas Konsolidasi I"aporan Keuangan SKPD;
3. Pen5rusun Konsep dan Laporan.

PASAL 121

Pendamping Pen5rusunan Laporan
Pertanggungiawaban SKPD mempunyai tugas
Mengumpul, Men5nrsun dan Melaporkan Tugas dan
Wewenang dalam Sub. Bagran berdasarkan
ketentuan yang berlaku;
Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Pendamping
Pen5nrsunan laporan Pertanggungiawaban SKPD,
mempunyai uraian tugas sebagai berikut:

a.
b.

c.

d.

e.

(1)

(2)

a.

b.

a.
b.
c.
d.



Menyiapkan bahan
Mengumpulkan Data dan
Mempelaj ari data-data;
Melakukan Pendampingan Penyusunan Laporan
Pertanggun gi awaban SKPD ;

Menyusun Konsep yang telah dikumpulkan;
Membuat laporan kegiatan yang akan/telah
dilaksanakan

g. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan;

PASAL 122

Petugas Konsolidasi Laporan Keuangan SKPD
mempunyai tugas Mengumpul, Meny:.sun dan
Melaporkan TUgas dan Wewenang dalam Sub.
Bagran berdasarkan ketentuan yang berlaku;
Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Petugas Konsolidasi
Laporan Keuangan SKPD, mempunyai uraian tugas
sebagai berikut:
a. Menyiapkan bahan
b. Mengumpulkan Data dan
c. Mempelajari data-data;
d. Melakukan konsolidasi laporan keuangan SKPD;
e. Men5n-rsun Konsep yang telah dikumpulkan;
f. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah

dilaksanakan
g. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang

diberikan oleh atasan;

PASAL 123

(1) Penyusun Konsep dan Laporan mempunyai tugas
Mengumpul, Men5rusun dan Melaporkan Tugas dan
Wewenang dalam Sub. Bagian berdasarkan
ketentuan yang berlaku;

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana rtimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Pen5rusun Konsep
dan Laporan, mempunyai uraian tugas sebagai
berikut:

Menyiapkan bahan dan mempelajari data-data;
Mengumpulkan data untuk di proses berdasar
tin gkat kepentin gannYa;
Men5rusun Konsep yang telah dikumpulkan;
Membuat laporan kegiatan yang akan/telah
dilaksanakan;

e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan.

Bagran Kesatu

BAGIAN UMUM

Paragraf 1

SUB BAGI.AN RUMAH TANGGA, TATA USAHA, SANDI DAN
TELKOMDA

a.
b.
c.
d.

e.
f.

b.

a.
b.

c.
d.



PASAL 124

Sub Bagian Rumah Tangga, Tata Usaha, Sandi Dan
Telkomda membawahkan:
1. Arsiparis Umum;
2. Pengelola Perlengkapan dan Peralatan Kerja di

Bagran Umum;
3. Petugas Pelayanan Kebersihan;
4. Operator Komputer;
5. Pengelola Perlengkapan Ruang dan Peralatan Kerja

Pimpinan;
6. Pengadministrasi Umum;
7. Pengelola Perlengkapan Rumah Jabatan Pimpinan.

PASAL 125

(1) Arsiparis Umum mempunyai tugas Membuat,
menJnrsun dan memonitor kearsipan berdasarkan
peraturan perundang-undangan yang berlaku agar
tercipta tertib arsip guna memudatrkan pelaksanaan
tugas di bidang kearsipan;

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat tl) dalam pasal ini, Arsiparis tJmum,
mempunyai uraian tugas sebagai berikut:
a. Membuat daftar arsip yang akan disusutkan sesuai

Peraturan Perundang-Undangan agar tercipta tertib
pengolatran kearsipan;

b. Membuat inventaris arsip Surat masuk dan surat
keluar dengan mendokumentasikannya dengan
baik, agar surat masuk dan surat keluar dapat
ditelusuri dengan mudah jika dibutuhkan lagi
sewakhr-waktu;

c. Menilai daftar arisip dengan mengidentilikasi usia
arsip dan sifatnya untuk memastikan apakah daftar
yang ada masih dianggap efektif atau btidak dalam
menunjang pelaksanaan tugas sehari-hari;

d. Men5rusun rencana penyimpanan arsip dengan
mengklasifikasi arsip berdasarkan jenis, usia,
tingkat urgensinya bagi organisasi agar arsip yang
akan disusun dapat tersimpan dengan baik, aman
dan mudah unhrk dicari atau ditemukan jika
dibuhrhkan dikemudian hari;

e. Monitoring dan evaluasi terhadap fisik arsip dengan
melakukan pencatatan kondisi arsip untuk
memastikan arsip selalu dalam kondisi baik selama
tersimpan dalam folder;

f. Melaksanakan tugas-hrgas tambatran yang
diberikan oleh atasan;

PASAL 126

(1) Pengelola Perlengkapan dan Peralatan Kerja di Bagian
Umum mempunyai tugas Memelihara kebersihan,
ketertiban, kenyamanan, keserasian dan perawatan /
pemeliharaan perlenglapan dan peralatan kerja di
Bagran Umum;



(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dala:n pasal ini, Pengelola Perlengkapan
dan Peralatan Kerja di Bagian Umum, mempunyai
uraian tugas sebagai beriktrt:
a. Memelihara tempat/ruangan yang nyaman di

Bagran Umum;
b. Menyimpan dan memelihara catatan-catatan arsip

buku-buku dokumentasi di Bagian Umum;
c. Memberikan pelayanan keperluan di ruang Bagran

Umum;
d. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh

atasan.

PASAL 127

(1) Petugas Pelayanan Kebersihan mempunyai tugas' - 
Melaksanakan pemeliharaan keindahan dan
kebersihan kantor serta rumah jabatan pimpinan.';

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Petugas Pelayanan
Kebersihan, mempunyai uraian tugas sebagai berikut:
a. Melaksanakan tugas kebersihan;
b. Memelihara keindahan dan kebersihan kantor

serta rumah jabatan PimPinan;
c. Melakukan pemeliharaan kantor serta rumah

jabatan PimPinan;
d. Melaksanakan tugas-ttrgas lain yang diberikart

oleh atasan

PASAL 128

(1) Operator Komputer mempunyai hrgas 
^- 

Mengetik' ' 
konsep-konsep surat, naskah,daftar, matrik dengan
menggunakan mesin ketik dan atau komputer sesuai
standar, pedoman dan prosedur sesuai perintah
atasan;

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Operator Komputer,
mempunyai uraian tugas sebagai berikut:
a, Mempelajari standar, pedoman dan prosedur kerja

yang berkaitan dengan tugas pengetikan sebagai
dasar untuk melaksanakan tugas-tugas yang telah
diberikan;

b. Mengumpulkan dan menyiapkan bahan, konsep-
konsep surat , naskah, daftar, matrik yang akart
diketik atas Perintah atasan;

c. Menyiapkan sarana dan prasarana yang
aipeitutan untuk melakukan pengetikan meliputi
mesin ketik, komlruter, kertas, korektor, pita, tinta
dan lainnya untuk pelaksanaan tugas;

d. Membaca dan mempelajari konsep yang akan
diketik untuk kelancaran flrgas pengetikan;

e. Menarryakan kepada pembuat konsep ytrtg akan
diketik untuk menghindari kesalahan dalam
pengetikan;

f. Melakukan pengetikan konsep-konsep surat,
naskah, da.ftar, matrik dengan menggunakan
mesin ketik dan atau comPuter;



g. Mengoreksi hasil pengetikan dan memperbaiki
apabila masih ada kesalahan ketik agar
mendapatkan hasil ketikan yang baik dan rapi;

h. Menyusun dan menyampaikan hasil ketikan
kepada atasan;

i. Menyimpan dengan rapi arsip hasil-hasil
pengetikan pada tempat yang telah disediakan;

j. Mehporkan bila ada kerusakan mesin ketik dan
atau computer kepada atasan agfi segera
mendapatkan Perbaikan;

k. Menyampaikan informasi, usul dan saran
1. Menjaga dan merawat sarana dan prasarana kerja

yang dipergunakan dengan baik serta memelihara
kerapian dan kenyamanan suasEma tempat kerja;

m. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh
atasan, baik lisan maupun tertulis yang berkaitart
dengan bidang ttrgas.

PASAL 129

(1) Pengelola Perlengkapan Ruang dan Peralatan Kerja
Pimpinan mempunyai tugas Memberikan pelayanan
keperluan ruang pimpinan, ruang rapat serta
menyiapkan batran dan data yang diperlukan
pimpinan;

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalaln pasal ini, Pengelola Perlenglapan
Ruang dan Peralatan Kerja Pimpinan, mempunyai
uraian tugas sebagai berikut:
a. Menyiapkan tempat/ruangan dan akomodasi

unflrk kegiatan raPat PimPinan;
b. Menyimpan dan memelihara catatan-catatan arsip

buku-buku dokumentasi yang meqjadi tanggung
jawab pimpinan;

c. Memberikan pelayanan keperluan ruang pimpinan,
ruang rapat, ruang pertemuan umum serta
menyiapkan batran dan data yang diperlukan oleh
pimpinan;

d. Melaksanakan tugas'tugas lain yang diberikart
oleh atasan.

PASAL 130

Pengadministrasi Umum mempunyai tugas
Mengumpul, Men5nrsun dan Mengadministrasi dan
atau melaporkan secara umum tugas dan kegiatan sub
bagian;
Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalarn ayat (1) dalam pasal ini, Pengadministrasi
tlmum, mempunyai uraian tugas sebagai berikut:
a. Menyiapkan bahan dan mempelaiari data-data;
b. Mengumpulkan data unttrk di proses berdasar

tingkat kepentingannYa;
c. MenJnrsun Konsep yang telah dikumpulkan;
d. Membuat laporan kegiatan yang akanltelah

dilaksanakan
e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang

diberikan oleh atasan;

(1)

t2t



PASAL 131

(1) Pengelola Perlengkapan Rumah Jabatan Pimpinan
mempunyai tugas Melaksanakan pemeliharaan
terhadap rumah jabatan Pimpinan;

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Pengelola Perlengkapan
Rumah Jabatan Pimpinan, mempunyai uraian tugas
sebagai berikut:
a. Memelihara keindahan dan kebersihan rumah

jabatan pimpinan;
b. Melaksanakan urusan pemanfaatan, pengaturan

dan pengamanan di lingfuungan rumah jabatan
pimpinan;

c. Melakukan pemeliharaan peralatan rumah jabatan
pimpinan;

d. Melaksanakan tugas-tugas lain yartg diberikan oleh
atasan.

Paragraf 2

SUB BAGIAN PROTOKOL, PERS DAN PELIPUTAN

PASAL 133

Sub Bagian Protokol, Pers Dan Peliputan
membawahkan:
1. Pengadministrasi Umum;
2. Penyusun Konsep dan Laporan;
3. Pranata Humas.

PASAL 134

(1) Pengadministrasi Umum mempunyai tugas
Mengumpul, Menyusun dan Mengadministrasi dan
atau melaporkan secara umum tugas dan kegiatan
sub bagian;

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Pengadministrasi
IJmum, mempunyai uraian tugas sebagai berikut:
a. Menyiapkan bahan dan mempelqiari data-data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses berdasar

tingkat kepentingannya;
Men5rusun Konsep yang telah dikumpulkan;
Membuat laporan kegiatan yang akan/telah
dilaksanakan

e. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yafrg
diberikan oleh atasan.

PASAL 135

(1) Penyusun Konsep dan Laporan mempunyai tugas
Mengumpul, Menyusun dan Melaporkan T\rgas dan
Wewenang dalam Sub. Bagran berdasarkan
ketentuan yang berlaku;

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Penyr.sun Konsep

c.
d.



dan I"aporan, mempunyai uraian ttrgas sebagai
berikut:
a. Menyiapkan batran dan mempelajari data-data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses berdasar

tingkat kepentingannya;
c. Men5rusun Konsep yang telah dikumpulkan;
d. Membuat laporan kegiatan yang akan/telah

dilaksanakan
e. Melaksanakan hrgas-tugas tambahan yang

diberikan oleh atasan.

PASAL 136

(1) Pranata Humas mempunyai tugas Merencanakan,
mengfuaji, menganalisis, men5rusun, melaksanakan,
menyampaikan dan mengevaluasi kegiatan di bidang
pelayanan informasi, kehumasan dan publikasi agar
tersedia informasi yang up to date dan tepat
kemudian menginformasikan dart
mengkomunikasikan kepada pimpinan dan atau
masyarakat internal dan eksternal dalam rangka
membangun saling pengertian agar tercipta citra
positif organisasi;

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dirnaksud
dalam ayat (f) dalam pasal ini, Pranata Humas,
mempunyai uraian tugas sebagai berikut:

a. Menyrsun rencana kerja pelayanan informasi
kehumasan dan publikasi;

b. Mengkadi isu public dari media maupun
masyarakat;

c. Mengevaluasi program pelayanan informasi
kehumasan dan publikasi;

d. Mengevaluasi pelaksanaan penyediaan dan
penyebarluasan informasi public;

e. Memberikan konsultasi dalam pelayanan
informasi kehumasan dan publikasi kepada
eksternal public;

f. Mengikuti konferensi pers, seminat, lokakarya
dan pertemuan sejenis sebagai peserta dan
moderator;

g. Melaksanakan tugas sebagai Master of
Ceremony (MC);

h. Menjadi penerjemah dalam konfersensi pers,
seminar, lokakarya dan pertemuan sejenis;

i. Mengevaluasi penyelenggaraan konferensi
pers, seminar, lokakarya dan pertemuan
sejenis;

j. Menelaatr dan mengevaluasi model layanan
informasi dan kehumasan yang berlaku;

k. Menyusun konsep strategi pelayanan informasi
dan kehumasan;

1. Memberikan konsultasi informasi dan
kehumasan yang bersifat konsep;

m. Melaksanakan tugas l,ain yang diberikart
atasan.



Paragraf3

SUB BAGIAN KEUANGAN SEKRETARIAT DAERAH

PASAL 137

Sub Bagian Keuangan Sekretariat Daerah
membawahkan:
1. Bendahara Pengeluaran Pembantu;
2. Bendahara Pengeluaran;
3. Pengumpul dan Pengolatr Data Anggaran Setda.

PASAL 138

(1) Bendahara Pengeluaran Pembantu mempunyai
tugas Melaksanakan pengelolaan keuangan
sekretariat daerah dalam hal kelancaran
pelaksanaan penerimaan gaji dan tarrrbahan
penghasilan pegaurai negeri sipil sesuai yang dimuat
dalam Daftar Pelaksanaan Anggaran-Satuan Kerja
Perangkat Daeratr (DPA-SKPD) Sekretariat Daerah
Kabupaten Katingan.;

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalam pasal ini, Bendahara
Pengeluaran Pembantu, mempunyai uraian tugas
sebagai berikut:
a. Membantu membuat Rencana Kerja Anggaran

(RKA) belanja pegawai (gaji) sekretariat daerah
setiap anggaran banr;

b. Membuat daftar gqii Pegawai Negeri Sipil
Sekretariat daeratr setiap bulan dan sekaligus
meminta tanda tangan bendahara pengeluaran
dan direktur;

c. Membuat daftar susulan gqii bila ada pegawai
baru yang terlambat masuk dalam daftar gqii;

d. Membuat daftar kekurangan pembayaran gaji
(rapel) bag pegawai yang mendapat SK
kenaikan pangkat atau berkala yang belum
sempat masuk daftar gqii;

e. Menghitung dan sekaligus memisahkan dana
iuran korpri setiap bulan;

f. Membuat daftar gaji bulanan, gaji 13 dan
susulan/rapel gaji untuk bank;

g. Mengembatikan daftar gqii yang sudah selesai
dibayarkan dan dana iuran korpri kepada
bendatrara pengeluaran ;

h. Mengarsipkan dokumen SK kenaikan pangkat,
SK kenaikan gqji berkala dan P4 (tunjangan
keluarga) serta nomor rekening pegawai
bersanglrutan;

i. Melaksanakan flrgas-tugas tambatran yang
diberikan oleh atasan;



PASAL 139

(1) Bendahara Pengeluaran mempunyai hrgas
Melaksanakan pengelolaan keuangan Sekretariat
Daerah dalam hal pengeluaran keuangan sesuai
yang dimuat dalam Daftar Pelaksanaan Anggaran-
Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD)
Sekretariat Daerah dalam tatrun yang berkenaan;

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (l) dalam pasal ini, Bendahara
Pengeluaran, mempunyai uraian tugas ssfoagai
berikut:
a. Membuat dan mengqiukan Surat Permintaan

Dana (SPD) sesuai dengan ketersediaan dana
ke Dinas Pendapatan;

b. Mengajukan SPP (UP-GU-TU-LS) kepada
Pengguna Anggaran melalui Pejabat
Penatausatraan Keuangan Setda;

c. Mengelola SPP-LS belanja barang dan jasa
untuk kebutuhan Setda yang bukan
pembayaran langsung kepada pihak ketiga;

d. Melakukan penatausahaan pengeluaran
permintaan pembayaran yang mencakup Buku
Kas lJmum, Buku Simpanan lBaflk, Buku
Pa,iak, Buku Panjar, Buku rekapitulasi
Pengeluaran per Rincian Objek dan Register
sPP - UP/GU/TU/LS;

e. Mempertanggungiawabkarr
UP/GU/TU kepada Setda;

penggunaan

f. Melakukan verifikasi, evaluasi dan analisa atas
laporan pertanggungiawaban pengeluaran;

g. Melakukan pemeriksaan kas dan menuangtcan
dalam berita acara pemeriksaan kas;

h. Membuat laporan-laporan dan mengarsipkan
laporan-laporan

PASAL 140

(1) Pengumpul dan Pengolah Data Anggaran Setda
mempunyai tugas Mengumpul, Menelaah dan
Mengolah data berdasarkan ketentuan yang
berlaku dan kebutuhan dari Sub. Bagran;

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud
dalam ayat (1) dalan pasal ini, Pengumpul dan
Pengolah Data Anggaran Setda, mempunyai uraian
tugas sebagai berikut:
a. Menyiapkan bahan dan mempel4jari data-data;
b. Mengumpulkan data untuk di proses berdasar

tingkat kepentingannya;
c. Menelaah data berdasarkan tingkat

kepentingannya untuk pelaksanaan tugas;
d, Mengolah data yang telah diproses/disaring

untuk dijasikan data dan bahan pekerjaan
sela4iutnya;

e. Melaporkan kepada atasan data yang telatr
dikumpulkan, ditelaah dan diolah agar dapat
terdistribusi;

f. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang
diberikan oleh atasan;



BAB V

X TEITTUAN PEilITNIP

Pasal 141

Peraturan Bupati ini mulai berlaku sejak tanggal
diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan
pengundangan Peraturan Bupati ini dengan
penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten
Katingan.

Ditetapkan di Kasongan
Padatanggal, 7 - tl - 2'ot3

Diundangkan di Kasongan
padatanggal, 7 -ll- zotts

PIt. SEI{REI'ARIS uPATEnt KATIIIGAII,

BTRITA DAERAII KABITPATEN KATINGAIT TAIIT'N 2013 ITOUOR 1}A


