
1 Undang:Undang Nomo, 12 Tahun 1969 lentang PembentLlkan
Propinsl Olonom ltipn Barel dan Kabupalen·kabupalen Olonom
dl Propin.1 Inan Beral (Lombaran Nogara Republik Indonesia
Tahun 1969 Nomor 47. Tambahan Lemba,s" Nagar. Repubhk
IndoneSiaNomo' 2907)•

a bahwa dlilm fangke melaklanaken kelentu.n Pual 2 lyal (3)
POrDlUranPemerlnl.h Nomor 41 Tahun 2007 lenlang Organlsasl
PcrongKal DaorBh moko Orgonloe81dan TOlo Ke~a Sekretarlot
Ooerah Provlnsi Papua Barol letah dlletapken dengan Peraturen
Oaereh ProvlnSI Plpua 80rel Nomor 2 Tehull 2009 dan lelah
dluncfangkon dalnm Lembaran Oeoroh Provlnsi Papua Bora,
Tohun 2009 Nomor 32:

b. bohwa do,am rangke meleklanaken lungll pelayanan satuan
ke~a Sekrelarial Oeorah Provinsl Papua Barol guno mencapel
dey8guno dan hasllgun. penyelenggaraan pemerlntahan.
pembangunon dan pomblnaan masyarakal. maka perlu
dlletapkan nnelsn luges dan lata ke~e sekretarlol daereh:

c. bohwa berdasarkan pertlmbangan sebagaimana dimoklud dalam
hurul a dan hurut b. make perlu diletapkan dengsn Peraturan
Gubemur Papua Barat;

GUBERNUR PAPUA BARAT,

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

TENTANG

RINCIAN TUGAS DAN TATA KERJA
SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI PAPUA BARAT

NOMOR 4 TAHUN 2009

PERATURAN GUBERNUR PAPUA BARAT

GUBERNUR PAPUA BARAT

Menglngat
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Menmbang
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7 Peralumn Pemenntah Nomor 38 Tahun 2007 \enlOn9
Pemboglon Urusan Pemolintohon anters Pomerinl8h.
Peme,lnlahan Oaereh Plevlnsi 'Cen Pemerintahan Oaerah
Kabup81enIKol8 (Lembaran Nagsrs Rapubhk Indone8ia Tohun
2007 Nomor 82. Tembahon LombOlsn Nega,a Republik
Indonesl8 Nomor 4737).

6 Peraturen Pemarintah Nomor 41 Tahun 2007 lentang Organlsesi
Perangkal Oacreh (lembaran Nagara Republik Indonesia Tohun
2007 Nomor 89. Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4741).

I•I
~

6 Paralu,an Pemenn18hNomor 711Tahun 2005 lenlano PeCloman
Pemblna.n dan Pangowasan Penyelenggareen Pamerlntahen
Oaerah (Lembaran Nogara Republlk Indon.sla Tahun 2005
Nomor 125. Tambahan Lemboran Negara Repubhk Indonosia
Nomor 4593):

5. undano-Undono Nomor 33 Tohun 2004 tentang Perimbangan
Keuangan anl8ro Pemenntsh PUS81dan Pemeritahan Oaerah
(Lambornn Negaro Repubhk Indonesia Tahun 2004 Nomor 126.
Tombahon Lomborsn Negara Republlk Indono.la Nomor 4438):

3. Undang.Undang Nomor 21 Tahun 2001 lentang Olonom!
Khusus bagi Provin,l Papua (Lembaran Negars Republik
Indonesia Tahun 2001 Nomor 135. Tambahan Lembaran Negera
Repubhk Indonesia Nomor 4151): sebagalmana telah dlubah
dengan Undang·Undang Nomor 35 Tshun 2008 lentang
Penetapan Peratoran Pemenntah Pengganll Undang.Undsng
Nomor 1 Tahun 2008 tentong Perubahan Undong-Undang
Nomor 21 Tahun 2001 tenlano Otonomi Khusus bagi Previnsi
Papua men)ad. Undang-Undang (Lembaran Nagara Republik
Indonesia Nomor 4884):

4 Undang·Undong Nomor 32 Tahun 20().4 tentang
Pemellntahan Oaerah (Lembarsn Neoara Republlk Indoneela
Tohun 2004 Nomor 125. Tembahan Lembar.n Negere
Republik Indonesia Nomor 4437) sebagaimana t.lsh
beberepa kell <Ilubah terakhlr dengen Undeng-Undang Nomar
12 Tohun 2008 tentano Perubahen Kedu. al.. Un<l.no­
Undang Nomor 32 T.hun 2004 tanlang Pamanntahan O•• ",h
(Lemb.ran Negere Rapubllk In<lone.l. Tahun 2008 Nomor
59. Tombehan Lembafan NeQe,. Republlk Indone.la Noma,
4844)

2. Undang·Undanp Nomor 43 Tahun 1999 lentang Perubahan atas
Undang·Undang Nomor 8 Tahun 1974 lentang Pokok.pokok
Kepegawaian (Lenmaran Nagara Republik Indones,aTahun 1999
Nomor 169. Tambahan Lembsran Negara Republlk Indonesia
Nomor 3890):

I
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Pa,.1 1
Dalom Pernluran Gubernur Inl yang dlmaksud dengan
1 ProY,"SIadalah Provinsl Papua Bal81

2 Pcmeflnlah Daeroh adelah Pemorlnlah Proyln.' Papua eeral.
3 Gubernur adalah Gubernur Papua Baral.

4. Sekrelarls Daeloh ad. Ish Sak,olorl. Daereh Proyln.I Papua Barnl

5 R,naan lugas Odala'" sekumpulon peke~88n terlonlU yang dl$erahkan kepada unn
larlenlU unluk dllakSdnokonoleh pora pomangku jobalan seaual dengen batas·baIG.
kawenangan jabalan yang dlmillklnya

6. Tala Karla adalah r3ngkalan pekeqaen yang lerlu.un seeera sistemaHs. lahap doml
Inhap sobagal pedomen pelaklanoan karje yang harus dltempuh delem mngka
ponyelea.,on sel,op pekerjaan

7 SOkretarlol Daerah .d.lah 3Dtu.n dan unll kerja yang mernuat jabRlan·jabalan yang
ada pocla SekrelarlOI D.oroh Proylnsl Papua Boral

8 Sekrelanat Dewan Perwakilan Rakyat Oaerah odelah Unit ke~a yang rnernuat
labalan-jabstan yang ada pede Sekrotarisl Dewan Perwakllan Rakyot Daeroh•ProY,".I Papua Boral.

9 Satuan KelJa adalah porangkat daerah yang baroda dl IIngkungan Pemerlnlah
",Provmsl Papua Baral.

10 SIal Mil Gubarnur adalan Stal Mil Gubemur ProYlns, Papua Barll! yang
mempunyal tuges khus.,s yang dlbellkan oleh Gubernur berdosarl<an peraturan
porundang.undangon

11 Unit Kerla adalah bag,on dan saluan kerls Pemngkat Daerah yang melaksanakan
lugas tertentu Perangkal Daerah.

I

KETENTUAN UMUM

MEMUTUSKAN :

Menelapkan PERATURAN GUBERNUR TENTANG RINCIAN TUGAS DAN TATA
KERJA SEKRETARIAT DAERAH

BAa I

9. Peral~ran Me~leri Dalem Negeri Nomor 57 Tahun 2007 tentang
PetunJukTeknls Pelaksanaan Organises; Perangkal Oaerah;

10.Pel8lumn Oaerah Provins; Papua Bamt Nomor 2 Tahun 2009
tenlang Organisas; dan Tata Kelja Sokretariat Daerah Provinsl
Papua Barat;

•
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(2) Untuk melekaanokan fung.1 sebeg.lmana dlmokaud pede ey.l (1). Sekr.tarls
Daerah mempuny., rinclan tugas sebagai benkul
D monetapkan reneana dan program kelJa.
b membantu Gubernur menyusun I8saran dan kebijakan umum serta memb'na

koharmon,san hubungan ke~a dong"n SKPO. Pemerlntah KabupateniKola.
Peme"ntah Pusat dan dongan stake holder lalnnya:

c manyel.nggarakan koordinasi. peneUlpan n<an keb.,akan umum
penyelenggaraan pemenntahan. pembangunan dan pelayanan masyarakal.

d menetapkon kebljakan teknl$ aeeara proporslonal pel.k.eonan tug •• atugss
pemenntnhen. pembangunan dan pelayanan masyarakat:

(I menyelenggarakan pengenda!lon dan evaluolSl, melak •• nlkan pembfnaan
'a.iIlI.si dan koordln•• i untuk kelancaran penyelenggaraan roda pemerlnlahan.
pembangunan dan pelayonan masyarakal:

I mem.mpln dan mengkoordinaslkan penyusunan RPJMD. RAPBD. Perubahan
APBD dan tugas·lugas administrasl dan pelayanan lainnya:

I

P, •• 13
(1) Sek,eta,.. Oaetah mempunyai fung.1 menyusun keblJakan. mengkOOtdlnaalkan.

memantau. mengarohkan. menetapkan. meny.fonggar8kan dan membina
8dministrasl dRn oparatur pemerintah daorah

SEKRETARtS OAERAH

Bagl.n Kedua

P••• t2
Susunan OrgaOls8s1Sekretarlal Oaerah tordln darl
a. Sekretans Oaerah:
b ASlsten Sekretarts Daerah.
c Biro.
d Bag,an.
e Sub Bag.an.
t Kelompok Jobotan FungolOn"1

SUSUNAN ORGANISASI

Baglan Ke•• tu

RINCIAN TUGAS
SEKRETARIAT OAERAH

B A B II

12 Kelompok ~abatan FungSKlnal adatah kelompok labatan-jabaUln yang didasarkan
pada keshhan dan atau keterampilan. yang diperlukan dalam pelaksanaan tugas
unit kel'Ja;
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pad. ayot (1),sobagolmana dlmaksud-_(3) ASlllen Bideng Pemennlahon
membawohkan :
a, Biro Pemenntahan,
b. Biro Hukum;
e Biro Humas dan Protokol.

•

P••aI4
(1) AsISlen Bldang Pemer;n1ahan mempunyai lungs; menyusun program,

mengkoordlnssikan perumusan kebijakan leknla, membina. mengarahkan dan
melaksanakan penyelenggaraan lugas·luges pemerlnla""n umum den otonoml
daorah sorta lugas don lungsl SKPO se5uol pembldangan koordln.sl

(2) Unluk melek.enakan lung.' sebagolm.n. dlmaklud p"da ayal (I), Allalen Bldang
Pemerintohan mempunyal rlnel.n lug••• ebegal benkul :
a menyusun raneane dan program karja.
b. mengkoordlna.lkon porumu.on kebijakan leknls, pemblna.n dan fOlliil.,i

penyelenggoraan pemenn18han dalam IIngkup tugas dan fungsl SKPO 8e8uol
b,dang koordinasl,

c mem,mpin repal koordlnasi le5u81pembldangen lugas pollok den lungOlSKPO,
d mambon lelaahan sial kepada p""p,nan untuk mendapat petunjuk;
e mengarahkan. mamblmblng don mengevaluall kinerja bawahan dalam

pelakl.na8n luga.nya,
I. menyolenggorakan koordlnasl. Inlogro.1 dan afnkronlsa.i dalam malokaanakan

luga•.
9 mengkoordlnaslkon penyusunon laporan pelak.anean lugos dan lungs; dl bldang

pemalinlohan.
h. moloksanakan lugas lain yang d,bonkan oleh ntasan,

•

Bagiln KoUg.

AStSTEN BtOANG PEMERINTAHAN

g. mengarahkan. membma dan rnengevaluasi kineqa SKPO dan melaksanakan
koordtn3si kegiatan Inslans, Vertikal guna teropta sinkroOlS3sipenyelenggaraan
IUgas pernenntanan. pembangunan dan pelayanan masyarakat;

h membina dan mengevatuasi kinelja bawahan.
• mengkoordfllssikan penyusunan laporan penyelenggaraan lugas.tugas

r 1 pemerinlahan. pembangunan dan pelayanan masyarakal.
melaksanakan lugas lain yang dibenkan oleh atassn

(3) Sekretan. Oaerah sebagslmana dimaksud pada aya! (1). membawahkan;
a. Asisten Bidang Pemerintahan;
b Asislen Bldang Ekonom, Pembangunan dan Kesejahleraan So.lal;
c. AsistenBldang AdminiSlrasl.
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I Pas.IS
(1) Biro Pemermtshan mempunyal fungsi rnenyusun program, mengkoordinasikan,

mengevaluasi dan melaksanakan pembinaan penyelenggaraan pemerintahan
umum, otonoml daerah, pengembangan daerah maupun pembinaan otonoml
kampung

(2) Untuk melaksanakan (ungsl lebagalmans dimaksud pada ayat (1), B,ro
Pemenntahan mempunyai rincian tugas sebagai benkut ,
a menetapkan rencann dan program kerja,
b mengorganlsaslkan, melaksanakan, mengendallkan dan menylapkan perurnusan

kebijakan pelaksanaan IUgas.-tugasdl bldang pemerintal'oan umum. otonoml
deerah, pongembangon daerah dan pemblnaan otonom; kampung;

c memfaslhtasl penyelesaian konmk batas wilayah antar kabupatenikota maupun
dI81rlk;

d manyu.un taporan pertanggungjawaban penyetenggaraan pemerlntahan doerah,
e koordina,1 dan lasUlta'; pemll.h8n kepata dAerah;
( koordinas. manyu.un penakslran nilal tanah dengen menetapkan bentuk dan

besarnya gonll rugl tanah sekallgus pombayoran ganti rugl dan fo,mta.1
penyelasalan peleporan kepemlilkon hak .dat;

g meretlcanakan. mengotgani •••. un. melaksanatc.an. mengendallkan dan
mengevaluas. pemblna.n adminIStratif penyelenggaraan luga.-tuga. dl bidang
pemerinlohan umum, etcneml daeroh, pengemb.ngnn doereh dan pe,nblnaan
olonoml kampung,

h merencanakan dan mengkoord",a.~n, merumulkan dan menY18pkanpetunluk
loknis penyelenggaraan lug•• -tugas dl bid.ng pemerinlahon umum, olonornl
doerah, Pllngembangan doeroh dan pemblnaon otonoml kampung:
menyelenggnrakan penolau'8haon dala dan Inform.sl penyelenggereon tug•• -
luga. dl bid.ng pem.llntahan umum. etoncemdaereh, pong.mbangan deer.h
den pemblnaan otonoml kampung,

f morumuek.n kebiJ.kan loknl. kerjs •• mo antar daor.h secare proportional:
k melaksanakan pernblnaan, mongorahkan dan mongevaluo,' tuga, bowahan

ager berjalen S<le8r.maksimal.
membe,; palunjuk dan b,mblngan leknls kepada bewahan untuk kel:lncaran
pelaksanoan lug.8,

on monllai prestasi korjo bawal'oan8ebagai bahan pemblnaan don pengombangan
karler dlontaranya memberl penllaian OP3,

n memben pertllnbangan leknis pelaksanaan tugas kepada alasan,
o membusl laporan pelaksonaan 11198'den 'ungsi; '-
p melaksanakan lugas lain yang dlberikan oleh atassn.

(3) Biro Pemerintahan sebagaimana dlmaksud pada ayel (1),membawahkan :
a. e.gian Pemenntaho" Umum,
~. Bagian Otonoml Oaeroh;
c Baglan Pengembangan Oaerah,
d Saglan Pemb.naan Otonomi Kampun9

•

BIRO PEMERINTAHAN

Paragrall
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(2) Untuk melaksanakan rungsi sebaga'lI1ana domaksud pada ayat (1), Bagian
Pemenl\lahan Vmum mempunyai rineian tugas sebagal berikut :
a menyu.un rencana dan program kerja:
b. merencanakan dan melak.anaken penyiapan bahan perumusan kebljakan

laknis pernblnaan pemerlntanan umum. lelaahan teknis penyelesalan konflik
batas Wllayah,

e. mengorgaOlsas,kan, nteleksanDkan pengumpulan bahon eveluasl pemberian
fasllitasi penyelenggaraon pemerintahan umum. penyusunan laporan
pelaksanaan pemerinlahan daeoh.

d mongkoordinaslkan dan menyusun keglatan pengembangan pemerintahan
urnum secara terarah, tereneana dan lerkendall termasuk fasil~asi pilkada,

e rnerencanakan, mengendallkan dan rnllnslsllmollsaslkan penylapan bohan
pllnyelenggaraan pomennlahan umum berupa penakllran nilal tanah dan
bo.arnya genii rug' den pelepaean hak ndat,

I pcnye1ongga",on forum rapat koordinaal plmplnan dAerah (Mu.pOda),
o melaksanakan pemb'n8an. menOlrah1tan din menoevalultsl pO'8k•• naan luga.

bowahan agar be~olDn seeeramoksimDI:
h. mongumpulkan dan monganallsls det. keglal"n Sub B"glan dl lIngkungan

Bagian Pomenn,ahan Umum:
mambaropenlmbangan loknls polaksanaan tugas kopado atasan,
membe" pelunluk, orahan dan mendlatribus,kan tugal kepoda Kepala Sub
Baglan dllingkungan Baglon Pemerlntahan Umum;

k mengovaluasl hasll ke~a Kopala Sub Baglan dillngkungan Bagi8n Pemenntahan
Umum sebagal bohan pemblnaan karler yang beraangkutan dianl$ranya
membe" penileIan OP3.
menghwnpundata I.poran, program dan manolaah perm•• alahan yang berkaltan
dengan penyelenggoraan pemerlnlah.n umum:

m mengoraksi dan mamben paraf koordln•• 1 "..kah d,nas yang dikolola dl
hngkungon Beg,sn PemeronlAhanUmum UnlUk dlajukan kepada atason:

n memantau. mengendalikon dan mengevalussi pelak$8naan kegiatan Baglsn
Pemenntahan Umum sebega, b8han penyuaunan rencan. dan program ke~a:

o mel.porkan heall polekaBnaan lugas kepoda atasan aecara periodlk sebegal
bahan per1anggungjawaban,

p. mel8ks~nakan tuga, lo,n yang d,berikon oleh alasarr.-

(3) Bagl8n Pemenntahan Umum aebagoimana dimakaud pada ayat (1), membawahken:
8. Sub Baglon Oekon,antrasl dan Tugao Pembentuan:
b Sub Baglan Pemerintahan Umum.
c. Sub Baglon Tala Usaha Biro.

manyusun program.
rnengevaluasi dan

PasolS
(1) Bag,an Pemerontahan Vmum mempunyai rungsi

mengkoordinasikan, rnemoina, rnengendalikan,
menyelenggarakan keg,atan pemenntahan umum.

- BAGIAN
PEMERINTAHAN UMUM

•

I
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(1) Sub Bog,an Pemennlahan Umum mempunyal lungsl manyusun bohan perumu8an

keblj.kon tekni•. fasihtasi dan pembinaan pemenntahan umum.

r (2) Untuk melaksanakan fungsl aebogaimana dlmaksud pada ayat (1). Sub Baglan
Pemorrntanan Umum mempunyo, rineian lugas sebagai !fefikut :
3 monyusun reneana dan program ke~a:
b. mengumpulkan don monganoll810 dala pelsk8anoan koglalon yang berkaltan

dengan penyelenggafaan tuga.,..lugas pemerintahen umum~
c. melaksan.kan kegia"'n lelaahan dan k8Jian leknis pelakaanaan lugea-Iug ••

pemerintahan umum tarllait dangan pembentukan, penghapusan, perubahan
betas ,den nama daerah, dlstrik. perubahan nama Ibukots daereh
kabupatenJkota. distnk;
melakukan kerja sarna dengen instansi telkail dalam rangka penyusunan laporan
dan fasililasi pil~ada:

SUBBAOIAN
PEMERINTAHAN UMUM

•

(2) Untuk melaksanakan rungS! sebagaimana dlmaksud pada ayat (1). Sub Baglan
Oekonsentrasl dan Tugas Pembantuan mempunyai rincian tuges sebagal berikut .
8 monyusun rencana dan program kerja;
b mengumpUlkan dan menganahslS data pelak$anaan kegialan yang ber1<erlan

dengan penyelenggalaan dekonsenlrasl dan tugas pernbantunn;
e malaks.nakan kegialan tetaahan dan kljian teknis pelaksanaan dekonsentrasl

dan tugas pembantuan.
d. melakukan kerja sama dengan ,nstansl terkalt coram rangka penyusunon

Ploglam laporan pelaKsanaandekonsentraa, dan tuga. pembantuan;
e m"nyusun rencana kerja dan peloklanaan keg,atan 5eeara tepal dan t.rarah;
I meny,apkan data dan informasi secara lengkap sebagel bahan koordinasi bogl

organisasl pemerlntah dan swasta yang mempunyai program kerja terkalt;
g. manyusun pedoman dan petunjuk teknla penyelenggaraan pelakaanaan keglalan

dekonsentlas' don tugas pembantuan:
h monyusun rencana dan l.ngk.h.l.ng~ah pemblnaan ltaf IIngkup Sub Baglen

Dekonsenuall dan Tugal Pembantuan.
I. membuat lelaahan lIaf unluk dlajuken kepaoa 81esonselue, bldeng lugasnya:
I monllal prostasl kerja bawahan lebagal bahan pemblnaan d.n pengembengen

kaner dl8nlaranya memberl penll81enDP3;
k. melokukan keqasama seeara hermonls delam IIngkup Biro Pemerintahan;
I rnenyusun loporan Sub Bagl.n berda•• '~811ho.1I yang lolah dlcapal sebagal

bohan pertllnggungJawaban pelaklanaan lugas,
m melaksanokon lugas lain yang dibenkan oleh ata.an.

•

P•• aI7
(1) Sub Bagian Dekonsentrasi dan Tugas Pembantuan mempunyai rungsi menyusun

bahan koord,nasl perumusan keb~akan teknis. lasilitas, dan penyiapan bahan
pemblnaan petaksanaan keglalan dekonsenttasi dan tugas pembantuan

r
-- ,

SUB BAGIAN
DEKONSENTRASI DAN TUGAS PEMBANTUAN
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(2) Untuk molaksannkan lungsl s"beoalmlna dlmok.ud pod. ayat (1), Sub 8aoIon
Teta U.oha 81rom"mpunyal rinclan tugas sebagll berikut:
a menY"lun reneana dan program kerje;
b menoumpulken dan menganalisis data peloks6nsan keglalan yang berkaltan

dengon lugos dan lungsl operoslonal toto usaho biro•
e melakoanskan kegtatan tetaahan dan kallan toknl. pelak.enaan tuga. Sub

Baglon Toto U.aha Biro,
d rnelakukan karla samA dengen Instonll terkalt dalam rangko penyuaunon laporan

keglolan pemblnaan tsUl usaho biro.
o menyufun roneana ka~o dan pelak.anaon keglatan tala uaah. biro sacara tepat

dan tomrSh,
f menYI.pkan data dan Informat' oeea,.. lengkap ",b.gel bahan koordln.sl bagl

organlSasl pemenntah dan sw.sta yang mempunyai program kerja terllait:
9 menyusun pedoman dan pelunjuk teknls keglatan penyalenggaraan tata usaha

biro:
h menyusun rencana dan langkah-langkah pemblnaan atal hngkup Sub Saglan

Tata Usaha Biro;
monllal preSiosl kerja bawahan ""bag.1 bah.n pemblaoan dan pengembangan
karier dlantaranya member! penllaian DP3;

I melakukan kerJasamasecara harmonis datam IIngkup Biro PemellnUlhon;
k, menyusun laporen Sub Baglan berd.s.rI<on hes" yang telah dlcapal sebagol

bahan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas
melaksanakan tugas lain yang dibenkan oleh atasan.

•

P••• 19
(') Sub Baglsn TaW Usaha Biro mempunyal lungsl menyusun bahan porumusan

kebllakan teknls. 105111tasidan penylapan bahon pembinoan pelokl.naan kegl8U1n
taUl "sahe bllo

SUB BAGIAN
TATA USAHA BIRO

e. menyusun rencana keJja dan pelaksanaan kegialan penyiapan bahan
penyetesaian konftik antar kabupatenlkota. distnk:

f menyiapkan dala. dan informasi secara tengkap sebagai bahan koordinasi bag'
orqanrsasi pemenntah dan swasta yang mempunyai program kerja terl<ait;

9 penylapan dala penyetenggaraan lorum rapat muspida:
h. menyusun rencana dan langkah.tangkah pemblnaan stal lingkup Sub Bagian

Pemenntahan Umum,
men:b~at telaahan Slaf untuk dlajukan kepada atasan sesual bidang lugasnya:
menlla, prestosl keqa bawahan sebagal bahan pembinaan dan pengembangan
kaner dtantaranya memberi penilaian DP3:

k metakukan ko~asama secara hormonl" dalam Ilngkup Biro Pemerintahan:
I menyusun taporan Sub Baglon berdasarkan hosil yang lelah dlcapai sebagai

bahan pertanggunglawaban pelaksanaan tugas,
m a melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan

•

•

(
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(3) Bagion Otonom. Oaerah sebagaimena dimak.ud pada ayat (1). membaw8hken:
a. Sub Bag,an Penyelenggaraan Otonami Oeerah:
b Sub Bog;on Evaluasl Klnorja Penyelenggaraan Pemerintehen KabupatenlKote

dan Pelaporan Pemerlntah Oaarah
c Sub Begien Perangkat Oaerah.

menyusun program,
mengevalU8s1 dan

Pasal10
(1) Bag,sn Otonorm Oaerah rnempunya: lungsi

mengi<oordlnas,kan, memoina. mengendaJikan,
menyelenggara"an keglatan oJonom,daerah.

(2) Untuk malaksanakan lungsl sebagalmana dlmaksud pada ayat (1), Baglan Otonoml
Oaerah mompunyal IIncian tugas 5cbagai betlkut .
a menyusun renGana dan progra,m kefja:
b merencanakan dan melaJesanakon penylapan bahan perumu8an laporan

penyelenggaraan dan pertanggunglawaban perangkat daerah:
c mengorgsmsaslkan. molakssnakan pengumpulan bahan ovaluasi pemberoan

peJaporansebagian UN.an pemerintah provlnsl kepeda kabup8lenlkota:
d. mengkoordinaslkan don manyusun keglatan pengembangan otonoml daerah

seeara lerarah lerencana dan terkendall;
e merenCllnakan. mengendalikan dan mensistimat~asikan penyiapan bahan

penyelenggaraan otonaml daarah:
t, mel~ksanakan pembinoon. mongarahkan don mengevaluasl pelaksanaan tugos

bawahan agar berjalan leCllra makslmal,
9 mengumputkan dan menganatlill data keg,alan Sub Baglsn dl Ilngkungon

Bag'an Olanoml Oaereh.
h memberl pertlmbangan toknl. pelak.anlan tugas kepoda 8t•• an;

memberl petunjuk. arehen dan mendlstnbusikan tuga. kepada Kepala Sub
Bag,.n dl hngkungan Bag,enOtonomi 080ra";
mengovaluasl hasll korlo Kepalo Sub Boglan dl IIngkungon Baglnn Otonoml
Oaorah sebegal bahen pemblnean karier vang bersangkutan dlantaranyo
memben penli.,ln OP3.

k mengh,mpun datD Isporen, program dan menelaah perma.alehan yong bel1<al19n
dengon penyelengaraan otonoml daerah:
mengoreksi dan member' par.' koordln•• 1 n.skah dina. yang dlkelala dl
I'ngkungan Bag",n Otonoml Oaer.h untuk diajukan kepada al.s.n;

m, memontau. mengondollkan dan mengevolu.sl pelaksanaan keglet8n Baglan
Otonaml Oaeroh sobagal bahDnpenyu.unan rancono dan program kerJa;

n melapal1<anhe.1I pelak.anaan tug.s kepada ., ... n .ecara pertodlk ... bagel
ba"en oertanggungjawaban;

a melaksanakan tugas lain yang d,bankan oleh atasan.•

BAGIAN
OTONOMI DAERAH

r
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(2) Untuk melak•• nakan lungsi aebagaimana dim8ksud pada ayat (I), Sub Bagian

EvaluaSi K,nelJ. Penyeleng9araan Otenorni Daerah mempunyai rincien lugas
sobagol berikut
II menyusun ronc:ana don program kerja: .
b mengumputkan dan menganalisis data pet.ksanaan keg.atan yang berkaltan

dongan penyelenggaraan tugas-Iuges evalu8s1kineria penyelenggaraan otonoml
da.rah;
meloksanakan keglatan leleahan dan kajian tekn•• pelaksanaan tugas-tugas
evaluas; k.nelJ8penyelenggoraan otonomi deerah;

•

P••• 112
(1) Sub Baglan Evaluasl Klneria Penyelenggaraan Olonoml Oaerah mempunyai fungal

menyuaun bahan perumusan kebijakan teknis, lasilttasl dan pemblnaan evaluall
klnerja penyelenggaraan otonoml daemh .

SUSBAGIAN
EVALUASI KtNERJA PENYELENGGARAAN PEMERtNTAHAN
KABUPATENIKOTA DAN PELAPORAN PEMERINTAH DAERAH

(2) Untuk melaksanakan lungs; sebagaimana dimaksud pada ayat (I), Sub Baglan
Penyelenggaraan Otonom. Daerah mempunyai rinclan lugas sebaga; beflkut :
a. monyusun rencana dan program karja,
b. mengumpulkan dan menganoli.is data pelaksanaan kegiatan yang berkaiUln

dengan penyelenggaraan penyelenggaraan otonom. deemh;
c. melaksanakan keglotan teiaahan dan kajian teknia penyeienggara8n otonoml

daereh,
d melakukan kelJa sama dengan inttansl terka~ dotam rangka penyusunan

program taperan pelaksanaan penyelenggor8an olonoml daereh;
e menyusun rencana korja dan pelakaanaan keglDlan .ocerB tapal dan terarah;
f menylopkan data dan Informasl secara tengkap sebagai bahan koordlnasl bagl

organlsas. pemertntah dan ,wasla yang mempunyai program ko~a terkelt;
9 menyusun pedoman dan petunluk toknl. penyolenggeraan pelnksanaan keglatan

penyelenggoraan otonomi daereh;
h monyu.un reocana dan langkah·llngkah pembina.n .. II Ilngkup Sub S8g18n

Penyolonggnraon Otonoml D.erah;
I mcmbu81 loloohon 0101untuk dlaJukank.pado etasnn o.oual bldang tugaonya;
J menlla. pre.llIsl k.~8 bawah8n •• bogal ba"an pemblna.n den pengembangan

kaner dlontaranya membeRpen.lalan DP3,
k melekukan kerlaoama seeere harmonl. dalam IIngkup Biro Pemerlntahan;
I menyutun laporan Sub Saglan berdlsar1(an he••1 yeng telah dlcapai sobegal

bahon penanggungJaw8banpelaksenaan tug•• ,
m molnksanakan lug9S lain yang dlbenkan oleh atasnn

Pasal11
(1) Sub Baglan Penyelenggaraan OtonormOaerah mempunyai tungsl meoyusun nahan

koordinasi perumusan keb;lakan teknis, fasmlasl dan penyiapan bahan pembinaan
penyeleng9araan otonoml daeran,

,

SUB BAGIAN
PENYELENGGARAAN OTONOMI OAERAH
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P••• t13
(I) Sub Baglan Perangkst Daorah mempunyal fungsl menyulun baMn perumu•• "

kebljekan teknls, I.sllica.. dan penyiapan bah.n pemblnaan pet.klllln •• n keglatan
pad8 Sub Bagien Perangkal Oaerah.

(2) Untuk molaksanakan lungs' sobagaimana dimaklud pads oyat (I), Sub BagIan
Perangkst Oosrah mempunyal rlnclan IUgDSsebagal beflkut
a menyusun rencana dan program ke~8,
b. mongumpulkan don menganolisls data pelaksanasn keglatan yang bei1<aitan

denga" tuges dan lungsl Sub Baglan Perangkat 080r811;
c. melaksanakan keglelan telsallan don kojian teknl, pelak.anaan tug.. Sub

Baglon Perangkal Daerah.
d metskuksn ker,s .ama dongan Inslon,' terkalt dslam rtlngkn penyusunan laporo"

keglalan pemblnaan perangkat daerah;
a menyusun rencana ke~a dan pelaksansan keg,aton pemngkot daersh secars

tepat dan terarah;
menyoapkan dala dan ,nlormasl secora longkap sebagal banan koord;n081bagI
organls8s1pemerlntah dan swasla yang mempunyai progrem keria terkait.

g. membe,; masu~an kepada pimplnan sesual dengan bldang lugosnya;
h, monyu.un podoman dan petunjuk leknl. keglalan l'>8Ilyelenggs18anperangket

daerah;
I. menyusun rencana dan langkan.langkah pembinaan stal lingkup Sub Bagl8n

Perongkat Daorah.
menllai prostas' korJ. baw.han .ebagal bahan psmblnaan dan pengembangon
kaner dlontaranya membe" penllaJanDP3.

k mol"kukan ker/959ma seeara harmon;s dalsm IIngkupBiro Pemenn!ohan,
I menyu.sun laporan Sub Bagian berdasa,~an hasll yang telaI> drcapai sebagal

banan penanggungjawaban pelaksanaan tugas;
m melaksanakan tugas lain yang d,berikan oleh atasan

,

SUBBAGIAN
PERANGKAT DAERAH

d melakukan kerJasama dong.n instansi torkait dalam langka penyusunan Iaporan
keg,a!an pembinaan eva;luasi "'neqa penyetenggaraan otonomi daeran;

e menyusun rencana ker;a dan pelaksanaan kegiatan evaluasi kinerja
penyelenggaraan olonomi daerah secara tepat dan terarah;

I. meny,apkan data dan mformasl secara lengkap sebagal bahan koordinasi bagi
organlsasl pernerintah dan swasta yang mempunya, program kerja tei1<alt;

9 menyusun pedoman dan pelunjuk toknis penyelenggaraan pelaksanaan evalua$i
kinerja penyelenggaraan otonomi daerah.

h menyusun rencana dan langkah·langkah pembinaan staf Ilngkup Sub Baglan
evaluasl klnetja penyelenggaraan otonom' daerah.
memboat telaahan stal untuk dlajukan kepada ata.an sesual bldang !ugasnya;
menllal prestasl karfa bawahan sebagal bahan pemblnaan dan pengembangan
kaner d'antaranya memberi pen,laian DP3;

k melakukan karlasama secara harmonis dalam IIng~upBiro Pemerinlllhan.
I menyusun tapersn Sub Baglan berdasar1<anhasil yang lelah dicapal sebagal

banan per1anggungJawabanpelaksanaan tugas;
m mol8ksanDkan tug.s tarnyang diberikan oleh atesan.
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Pasal15
(1) Sub Baglsn Pemekaran Oaerah mempunyai tungs; menyusun bahen koordinasi

oerumusan kebllakan leknl., fasllitasl dan pernblnaan pernekaran daerah.

SUB BAGtAN
PEMEKARAN OAERAH

-_
(3) Bagian Pengombengan

membawahkan
e Sub Boglan Pemekaran Dooratl,
b Sub Baglan Pensl8an Bata. Oaeroh;
c Sub Baglen Pengembangan Kapasito. Daorah.

Doerah sebaga/mana dlmakaud pada ayat (1),

(2) Unluk melaksanakan fungsl sebagaimana dimaksud pad. ayat (1), Baglsn
Pengembangan Oaerahmempunyal nneian rugas sebagal berlkut :
a manyusun reneane dan program kerja'
b mereneanakan, dan melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan

teknis pembinaan pelaksanaan pengembangan daerah;
c. mengorganlSaslkan, melaksanakan pengumpulan bahan, mengevaluasl,

pemberlsn fsaUlt.II, panyelenggaraan keglet.n pengembangan dael1lh;
d mengkoordlnasiken dan rnenvusun koglatan pengembangan daerah:
0, mcrencanaken, mengendallkan dan menslnktonisasikan penylapan bah.n

penyetonggoraan tuga. pengembangsn daerah;
molaksanakan pemblna.n, mengarahkan dan mengevalu•• l pelakaanaen lUges
bawahan agar betjalan secara maksimal;

9 mongumpulkan den menganallsls data keglet.n Sub Baglan dl tlngkungan
Bogl8n Pengembangan Daerah;

h. mamben pertlmbongan teknla pelak.anaan tugaa kepada at••• n;
memben petunJuk, al1lhan dan mondlstnbualkan lugas kepodo Kepole Sub
Baglsn dillngkungen B.glan Pengembangan O.erah:

J mongovalul., halil ke~. Kepala Sub Baglan dl IIngkungan Baglen
Pongombongan Daerah Bebagal bohen pemblnaan karler yang bersangkutan
dlantaranya memberi penilelsn DP3;

k mengh/mpun data laporan, program den mengkaJVmenelaohperm•• alahan yang
berkalton dongan pengembangan dellrah;

I. mongprek./ dan memberl parof koord/na.1 na.kah dines yang dlkelola di
lingkungan Baglsn Pengembangan Oanrsh untuk diaJukankepada atesan:

m. momentau, mengondollkan dan mengovoluasl pelok.anaan keglatan Baglan
Pengembangan Oaerah sebagal bah.n penyu.unen rencena dan program karla;

n. melaporkan halll peloksaneon tugoa kepada ata.en secare perlodlk tebagal
bahan portanggunglawaban;

o mombuallaporan pelaksanopn luges dan lungsl

,

menyusun program,
mengevaluasi dan

Pasal 14
(1) Bagian Pengembangan Daerah mempunyal fungs!

mengkoordlnaslkan. rnembma. mengendalikan.
m~nyelenggarakan keglalan pengembangan daerah.

BAGIAN
PENGEMBANGAN OAERAH

•

··
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Pa •• 118
(1) Sub Baglan Penataan Balas Daerah mempunyal lung.. menyu.un bahan

koord.nosl perumuson kebl)okan loknla, lasflltasl dan pomblnean penotaDn batas
doerah

(2) Un.uk molaklonakon lung" •• bagalmona dlmaklud pods ayal (1), Sub Begl8n
Pensta.n BaIllS oaeloh mempunya. rinelan tugas .. bagel benkut :
a menyusun rencana dan plogram kerJa;
b mengumpulkan dan menganolisis deta peleksanaan kegiotlln yang barhubungon

dengan penyelengga.aan tug9S-lugas pengembangan penataan batas daerah,
c melaksanakan kegiatan lelaahan dan kallan teknl. pemblnean penatoan bolas

dalllsh kabupalenll<.otadan dlStnk. ,
d melakukan kerlosama dengon inslonSl torka~ dntam rAngka peny.apan laporan

keg.stan pembinaan penataan beta. daerah: .
e menyusun rencana ke~a don petakaanaan keglalan Sub BagIan Penataan Batas

oaerah secara lepat dan ter8lah; ,
r menylapkan dala dan Inlormas. s0C8ta lengkap sebaga. bahan koordlnas. bagl

organlsasl pemerlnlah dan swasta yang mempunyal program kerJalemolt;
9 menyusun pedoman dan pelunjuk laknis penyelenggaraan pelaksanaan

penataan batas daerah: ,
h menyusun rancana dan langkah-Iangkah pembinaan slaf hngkup Sub Baglan

Penalaan Balas Daerah,

SUB BAGIAN
PENATAAN BATAS oAERAH

(2) Unt~k melaksanakan lungsi sebagaimana dimaksud pada ayal (1). Sub Bagian
Pemekaran Daerah mempunyai nncian tugas sebagal benkul :
a menyusun rencana dan program kerla;
b mengumputkan dan meng3nslisi. data pelak,ansan kegietan yang berkaitan

dengan penyelenggaraan tugss-tugas pemekaran daerah;
c melaksanakan keIl.atan lelaahan dan kalian leknis kegistan pemekaran daerah;
d melakukan ke~asama dengan lnstans: terkait dalam rsngka penylapan laporan

keg.atan pemexaran daerah,
0, menyusun rencana kerja dan petaxsenaan koglatan pemekaran daerah secara

tepat dan terarah,
I menyl8pkan data dan Informas. secara lengkap sebagal bahan koordlnasl bagi

organls8s1pemenntah dan swasta yang mempunysi program kerja lerl<.~;
9 menyusun pedoman den petunjuk teknlS penyelenggaraan pengembangan

pemekaran daa,sh;
h menyusun rencana dan langkah-langkah pemblnaan stal Ilngkup Sub Baglan

Pemek~ran oaeron,
I mambuat tolaahan staf untuk dlajuken kepada atasan 18su.1 bidang lugalnya,
I men.lal preslasi kerja bawahan sebagai bahan pemblnaan dan pengembangan

karier dlantaranya membe" penllalan OP3;
k molakukan kerjalama sacara harmonls delam hngkup Biro Pemenntahan,
I menyu.un laporsn Sub Bagl8n bordasorkan haBit yang lelah dlcapal lebogai

buhan pel1anggungjawaban pelak,anaan lugs.,
m melskaanokan lugal lain yang diberikan oteh at•• an,
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P•• aI18
(I) Baglan Pemblnaan Olonoml Kempung mempunyal fungsl menyusun .program,

mengkoordinas,kan, memblna, mangand.llkan, mengevaluasl dan
menyelenggarokan keglatan pengembangan pemblnaan otonomi kampung.

BAGIAN
PEMBINAAN OTONOMI KAMPUNG

"_
,

(2) Unluk melaksanakan lungsl sebagaimana d;maksud peda ayal (1), Sub Baglan
Pongembongan Kapasllas Oaerohmempunyai rinelan lugas lebagal berlkUI :
a menyusun renesna dan program ke~a,
b. mengumpulken don manganolisls data pelaksanaan kegletan yang berkaltan

dengan kerja.sm8 keglalan pengembangan kapas~at daorah:
c melakaanakon kegletsn lelaahan den kejlan laknla pongambangan kapaa",,,

deerah:
d melakukan koqasama dengan Inslansllerl<ail dalom 'angka ponyuaunan loporon

pelaksonaafl pengembangan kapollt •• daerah:
e menyuaun renesn. ke'la dan petak.enaan keg;olan teeare lepel dan lerarah:
f menylapkan dalo dan Inlormo.1 eecera lengkap aBbagsl bahsn koordlnall bagl

organlsesi pemerlntah don SW8Stayang mempunyal program karla lerl<ait:
9 menyusun pedoman dan pelunluk tOknlapenyelonggoraon keglotan pelaksonann

pengombangan kOpalltas daoral>,
h manyutun roneana dan langkoh.l.ngkoh pemblnaan sla' IIngkup Baglen

F'engombangan Kapasllo. Ooerah:
membu81lelaanan sla' unluk dlaJukankapada .Iasen sa8u.1 bldang lugasnye:
menllol prestasl kS'la bawen,n .ebagel bahan pemblnaan dan pongembengan
kaner dlantarany8 memberi penil.ian DP3.

~ ,nelekuken kerJasomalocara harmonls delam lingkup Biro Pernertntanan:
I manyusun loporon Sub Bagien bardasarkan hasil yang latah dieapai aebags,

bahan penanggungJawaban pelaksanean luges,
m rnelaksanakan lugos lain yang dlbarikan oleh oUlsen

PIsal17
(1) Sub Baglon Pengembangon Kapasijas Daerah mempunyal fungsi menyusun bahan

koordlnasl perumusan kebllakan lekni., (asllilas. dan penyiapan bahan pembinaan
pengembangan kap8s~as daerah,

SUB BAGIAN
PENGEMBANGAN KAPASITAS DAERAH

I. me~bual lelaa~an staf un(uk diajukan kepada atasan sesuai bidang lugasnya;
J. mendel prestasi keqa bawahen sebaga; bahan pembinaan dan pengembangan

kaner drantaranya memberi penilaian DP3:
k. mel<lkukankerjasema secara harmonis dalam lingkup Biro Pernertntahan:
I menyusun laporan Sub Bagian berdasarl<an hasit yang lelah dicapai ~eba9al

bahan pertanggungjawaban pelaksanaan llIgas;
m melaksanakan lugas 131nyang diberikan oJehatasan.

•
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P•• aI19
(1) Sub Baglsn B.na Perangkal Kampung dan Kelurah.n mempunyal fungll menyuBun

bal\on koordinasl perumusan kebijakan tsknls f•• iI~asl dan penylapan bahan
pembinaan dan penlngkatan kusillas aparatur/perangkat kampung dan kelurahan.

(2) Unluk melaksanakan fungs; sabagalmana dlmak.ud pada ayal (1), Sub Bagian Bina
Perangkal Kampung dan Kelurahan me~punyoi rindan tugas aebBgai berikut .
a menyusun rencana dan program ke~a:

SUB BAGIAN
BINA PERANGKAT KAMPUNG DAN KEtIoIRAHAN

(2) Unlllk melaksanakan fungs; sebaga,omana dimaksud pada ayat (1), Bagian
Pembinaan Otonomi Kampung mempunyai nnclan tugas sebagai berikul :
a menyusun rencana dan program ketja;
b merencanakan, dan melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan

teknis pembinaan ketiasama dalam pembinaan otonoml kampung:
c mengorganisasikan, metaksanakan, pengumpulan bahan, mengevaluasl

pemberlan fasllitasi penyelenggaraan kegiatan pembinaan olonomi kampung:
d mengkoordinosikan dan menyusun keg,atan pengembangan dan pembinaan

otonoml kampung dengan unit-unit kerja di flngkungan Biro Pemerintahan;
e merencanakan. mengendalikan dan mensinkronisaslkan penyiapan bahan

penyelenggaraan pembinaan otonom' kampung,
I melak.9nak8n pembinaan, mengarahkan dan mengevaluesi pelaksanaan tugas

bawahan agar betjalon seeara makalmal;
9 mengumpulkan dan menganallsl. data kegi81an Sub Baglan di Iingkungan

Bogian Pemb,nn~n Olonoml Kampung;
h memberl pertimbangan teknl. peloksanaon lugos kepada alasan:
I membell pelunjuk, acahan dan mendl.ttlbusikan tUg08 kepada Kepala Sub

Boglon dillngkungan Baglon Pemblnaan Otonoml Kampung;
mengovaluasl hasll kerja Kepala Sub Baglan dl UngkunganPemblnaan Otonorm
Kampung sebagal bah"n pembina.n kaner yang beraangkutan dlantaranya
memberl penlla.an DP3;

k mengh,mpun data taporan, program dan monelaah perma.atahan yang berkallan
dengan penyolonggaraan pemblna.n ololloml kampung:
mengorek.1 dnn memberl po",f koordlna.1 ala> naskah dina. yang dlkelOl. dl
I'ngkungan Bag'sn Pemblne.n Olonoml Kampung untuk dlaJuken kapada
otasen,

III memanteu. mongendallkan serta mongevulua.' pelaklonaan keglatan Boglan
Pemb,naan Olonoml Kampung lOI)8g81 bal\an penyusunan rencana dan
program kerin,

n melaporkan 118.11pelaksana.n tugas kepoda olo.an leesr. periodlk sebagai
bahan pertanggungjawaban,

0, melaksanokan tugas 1.ln ynng diborlkan oloh 01nsan;

(3) Bag.an Pembln,.n Otonom' Kampung sebagaimana dlmaklud pad. ayal (1).
mombawohkan ,
a Sub Baglan Blna Perangkal Kampung dan Kelurehan.
b Sub Bag,an Tala PomenntehDnK.mpung dan Kelurahen,
c Sub Bagian Blno Sorano don Prosarana Kompung dan Kolurahan,

•
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(2) Untuk melQk80nakon fungsi sobagalmano dlmaksud pada ayat (1). Sub B8glan Tata
Pemerinlahan Kampung dan KeltJrahanmompunyal rlnelan tugas sebagal berikut :
a, ",anyusun rencana dan program kerla,
b mengumpulkan dan m.nganahels data pnlak.anaan keglatan yang berka;tan

dangan penyelonggaraan tata pemerlnlahan kampung dan kelur.han :
e malak.anakon kegletsn telaahan dan kej",n teknl. penyalenggeraan tate

pemonntahon kampung dan kelurahan;
d mclakukan kerjaeam. dengun Instanel telkalt datam rangka penyusunan laporan

~egiatan tata pemerintahan kampung den kelurehan:
e rnenyusun reneana karja dan pelaksanaan keglatan tata pemerinlahan kampung

dan kelurahan secare lepal dan terarah;
menyrapkan data dan Inlormaai secara lengkap seba'llltl bahan koordlnasl bagl
organls8s1pemarintah dan .wasta yang mampunyai program ke~a terkait:

g. menyusun pcdoman dan petunjuk tsknls kegiallln penyelengg8r'11anSub Baglen
Tata Pemenntahan Kampung dan K.'urahan.

h meny"Sun rencana dan langkah.lanllkah pembinaan stal lingkup Sub Bag;an
Tata Pemennlahan Kampung dan Kelurahan:
membuallelaahan sUIIunluk dinjukan kepada atasan sesuai bidang tugasnya:

j menila; presIasl kerja bawahan sebaga; bahan pemblnaan dan pengembangan
karier d,anlaranya memberi penllaian OP3:

k melakukan kerjasama secara harmonls dalam ItngkupBllo Pemerinlahan;

.'

P••• 120
(1) Sub 80glon Tata Pernarintahan Kampung dan Kelurahan mempunyal fungll

manyusun' bahan perurnusan kebl)okan teknis. 105111tosldon penylapan bohan
pombinDon teta pemerlntahan kampung dan kelurahan

SUB B"GIAN
TATA PEMERINTAHAN KAMPUNG DAN KELURAHAN

b. mengumpulkan dan rnenganalisis data pelaksanaan l<eglalan yang ber1<aitan
dengan Sub 8agian 81naPerangkal Kampung dan Kelurahan; .

c melaksanakan kegialan telaahan dan kajlan leknis dalam rangka optimalisasl
perangkal kampung dan kelurahan.

d melakukan kerjasama dengan inslans; terkait dalam rangka penyusunan
program dan laporan pemberdayaan perangkal kampung dan kelurahan;

e. menyusun rencana kelja dan pelaksanaan kegialan secara tepat dan terarah;
r menylapkan data dan informasl secara lengkap sebagai bahan koordinasl bagl

organlsasl pemerin!ah dan swasta yang mempunyai program kerja ler1<aJt,
g. menyusun pedornan dan pelunjuk toknl' penyelenggaraan kegiatan Sub Bagian

8'na Perangkal Kampung dan K~lurahan:
h. menyusun reneana dan langkah·langkah pemblnaan sial lingkup Sub Baglan

8ina Perangkal Kampung dan Kefurahan;
I membuat telaahan sial untuk dl3jukan kepada atasan sesuai bklang lugasnya:
) menila; prestasl kerja bawahan sebagai bahan pembfnaan dan pengembangan

karier diantaranya memberi penllalan OP3.
k melakukan ke~n'8ma secara narmcnls dalom lingkup Biro Pemerintahen;
I. menyusun leporan Sub Bagi.n berdasarkan hasli yang lalah dicapal seb_gal

bahan penanggung)awaban pelakoanaan tugas,
m. mel.ksonakon 1ugaslain yang dlberikan oleh atasan
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(1) Biro Hukum mompunYGIfungsl menyu.un program mengkOOrdlnasikan.membina.

mengendalikan. mengevaluael dan menyelenggarakon keglatan pengembangon dl
bidang peroturan perundang-undangan kejlan hukum. bantusn hukum serta
dokumentasl dan ",formasl hukum,

BIRO HUKUM
•

PI .. grar 2

Pao.121
(1) Sub Bagian Bina Sarana dan Prasarana Kampung dan Kelurahan mempunyal

fungol manyusun bahan perumusan kebijakan teknis, rasilitasl dan penyiapan bahan
pemblnaan dl bidang Blna Sarana dan Prasarana Kampung dan Kelurahan.

(2) Untuk melak8anakan Iungsi sebagatmana dlmaksud pads ayat (1). Sub Bagian Bina
Sarana dan Pra.arana Kampung dan Kelurahan mempunyal rlnelan tugas _abagel
berikul'
• menyu,un rencans dan program kerja:
b mengumpulkan dan menganellols data pelak_anaan keglatan yang berl<aitan

dengan pengembangan sarana dan prasaran. kampung dan kelurahan;
c melaksonakan keglolan lelnah.n dan kallan leknla pengembangan larana dan

prasarana kampung dan kolurahan;
d. melakukan ke~es8ma denllan Inslan,1 10rkall dal.m rangka ponyusunan

program dan laporon pongembangan sar.ne den pr.l.rana kampung dan
kolurahan.

0, menyulun rencana ke~a don pel~k•• n•• n keglalon 8ecaro tepet dan lere,.h:
I. menyiapkan dOla dan Informell leca,. langkap aeb8ga, bahan koordlnotl bagl

organlsesl pemennlah dan swasUi yang mempunyol program korja larkalt:
g, monyusun podoman dan pelunjuk tekol. keglalan penyelenggeraan Sub Baglan

Blna Po,.ngket Kampung dan Kelurahan.
h menyusun rencane don langkoh·lengkah pemblnaon siof lingkup Sub B8glan

Blna Sarana dan Preaarana;
I membuat teloohan alar unluk diajukan kepada atalan 895ual bldeng tugasnya;
j. manllal prestosl ke~o bowahan sebagoI bahan pembinaan dan peng_bangon

ker",r dlontoranya member! penllaian DP3;
k melnkukan karjn.samo8eenra harmonl. dalam IIngkup Biro PemerfnlGhan:
I manyu.un laporen Sub Baglsn berd8S8rk8n he,ll yang leiGh dieapal ..,begal

bahan penanggungJawAbanpelaksanaan lug08:
rn meloksonakan luga8 lain yang dlberlkan oleh atasan,

SUB BAGIAN
BINA SARANA DAN PRASARANA KAMPUNG DAN KELURAHAN

m!>oyusun laporan Sub Bagia" berdasarkan hasil yang telah dicapai sebagai
banan pertanggungjawaban petaksanaan lugas:

m. melaksanaKan lugas lain yang diberikan oleh alasan,
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(1) Baglnn Peraturan Perundeng.Unaangan mempuny.1 fungal menyu.un program,

mengkoord.nsSlkan, membma. mengendahkan, mengarahkan, mengevaluasl dan
menyelenggarakan kegiatan penyusunan pernturan perundang-undangan dan
produk hukum, pereluran, keputusan gubernur dan jenis produk hukum lalnnya

BAGIAN
PERATURAN PERUNDANG·UNDANGAN

,
(2) untuk mela1<sanakanfungs; sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Biro Hukum dan

Orgamses, mempunyal rineian tugas sebagal banku! .
a menetapkan reocana dan program ke~a;
b. mengkoordinaslkan, melaksanakan, mengendalikan dan menyiapkan porumusan

kebijakan pelak.ansan tugas·tugas di bidang peraturan perundang-undangan,
kallan hukum. bantuan hukum serta dokumentasi dan .nformas! hukum:,

c merencanakan, mengkoordonas,kan. melaksanakan. mengettdalikan dan
mengevaluasl pombinaan admin.sttatrt penyelengsaraan tugas·tugas dl bldang
peraturan perundang·undangan, kajian hukum. bantuan hukum serta
dokumentaSl dan informes; hukum;

d merencanakan dan mengkoordln3sikan, merumu.kan dan menyiapksn pelunjuk
lekm. penyelenggarssn tugas·lugas dl bldang peraluren perundang·undangan
kallan hukum, bantuan hukum serta dokumenatsi dIm .nforma.! hukum;

e mengkoord.nas,kan penyelenggaraan penegaken HAM,
f mengkoord,nas,kan ponyelenggar8an binlek PPNS dan pemblnaan

administrot,ve PPNS
g mengkoord,nas,kan subSlanS!materi penyusunan perda,l dan perde.u.;
11 menyolenggarakon pen.tau.ahaan data dan Informosopanyelenggarean tugas.

II.ogasdl b.dsng perpluran porundang.undangon, kojien hukum, bantuan hukum
serta dokumenla.' dan Intontlasl hukum.
mengkaji. menganolisis dan merumuskan kebllakan teknis yang berk.Han
dongsn penyusunan produk hukum daerah, kllian hukum, bantuan hukum aertn
dokumonlasl don Informesl hukum soria melaksanekan harmontsa.slpenyusunan
produk hukum daeroh,

I. melek.anekan pemblnaen, meng.rohken dan mangevelu•• ' produk hukum
daarah kabupalenlkols;

k member' petunluk dan blmblngln teknls kepad. bawahan untuk kelancftren
polak.anaan tugas;
monfra, prestasl ke~a bawahan sebegai bahan pemblnaan dan pengembangan
korler dlantaranya momberi penileIan DP3;

m mambe" pertlmbangan leknl. pelak.onaan tugas kapada atasan:
n membuat laporon pel.klanaon tugas dan fung.~
o molaksanakan tugas lain yang dlborokonolah ntasnn,

(3) BoroHukum sobagolmona dimaklud pad. eyol (1), membawahkan:
8 Ball'3n Peraturen Perundang.Undangan;
b Bag,an Kaj,nn Hukum:
e BaQl8nBantuan Hukum.
d Bagisn Dokumentasl dan Informosi Hukum
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\1) Sub Baglsn Parawran Oaerah mempunyal lungl' fasn"",1 dan penylapan bahan

penyusunan peraturen daorah

(2) Unluk melaksnnakQn fungsl ,ebagalmana dlmaksud pads ayal (1). Sub Baglan
PerOluranOaeron mempunyal rlnclan tuges sebag•• berlkut
a menyusun rencana dan program kerj.:
b mengumpulkan dan menganahsis data pelaksanaan keglatan penyusunan

peralursn daerah,
c. melaksanakan kegialan telaahan dan kaj1an lekOls penyusunan produk hukum

daerah:

,<

SUBBAGIAN
PERATURAN OAERAH

(2) Untuk metaksanaxan lungsi sebsgaimana dimaksud pada ayat (1). 8agian
Pelaluran Perundang·Unds"9an mempunyai rincian lugas sebagai benkut:
a menyusun rencana dan program kerla;
b. merencanakan dan melaksanakan, penyiapan oahan perumusan kebijakan

• teknis pemblnaan kegialan penyusunan pernturan perundang·unda"9an berupa
penyusunan perds. peraturanlkeputusan gubemur dan lain-lain;

C mengkoord.nasikan. melaksanakan pengumpulan bahan. mef1gevaluasi
pemberran las.hlas. penyerenggaraan penyusunan peraturan perundang­
undangan dan produk hUkumdaerah secara leblh bersinergi;

d. merencanakan. mengevaluftsi, mengendalikan program den kegiatan penyiapan
bahan penyusunan evatuasi produk hukum. peraturan perundang-unda"90n,
peraturan gubemur dan keputusen gubernur,

e melaksanakan pembinoan, mengarahkan dan mengevaluasi pelaksanaan tugas
bawahan agar beqalan secara maksimal;

I malako.nakan koordlna_i penyu.unan subslans; materi Perdas; dan Perda_us:
II mengumpulkan dan menganall&is dala keglalsn Sub Baglan dl lingkungan

80g18n Peraturen Perundang-Undangon;
h memben pertimbangan leknis poiaksanaan lugas kepado atassn;
I. membor! pelUnjuk, arahan dan mendislribuslkan lugas kepada Kepola Sub

8ag.sn dl hngkungan 80g;an Pertlluran Perundeng-undangan;
J mengevalu8s1 hallt kerla Kepala Sub Baglan dl Ilngkungan Saglen Peratul8n

Perundsng-undangan sebsgal bahan pemblnsan karier yang bersangkutlln
dlantaronyo member! penll,lan OP3:

k menghlmpun data le"",8n, progrnm dan msnel •• h pennasalshan yang berkaltan
dengon masolah pel8luron perundang.undangan:
mengorekll dan mambe" paral koordlnas; n•• kah dina. yang dlkelola dl
Ilngkungan Bag;en Peraluran Porundnng-undangan:

m membuat Isperan petaksanaan lugas dan fungs!,
n melaksonokan tugas loin yang dlberikan oleh alasan

(3) Boglon Poroluron Perundong.Undangan seboga.mon8 dlmaksud poda eyot (1).
membaW8hkan
n, Sub 80glan PerOluranOoarah:
b Sub Bag.an PerOIUl8nGubernur.
e, Sub Boglan Kepulu•• n Gubemur
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(2) Unluk molllksanaknn tungsl sobagalmeno dlmaklud pad. ay.1 (1). Sub Baglsn
Peraturan Gubernur mempunyal rinclan lugal lebagal benkul :
a, menyusun roncana den program kO~8:
b mengumpulkon dan menganall.l. data penyu.unan peraturan gubemur:
e melaksanakan kegl.tan lol.ahan dan kel,an loknls ponyiapan naskah peralumn

gubernu!;
d melakukan kerjasama denga" 1"ltansl lorkall dolam rangka penyusunan d",f

peraturan gubemur.
0, manyu.un roncono karja don pol.k.ana.n kegloton pengembang.n produk

hukum daorah .eear, lepal dan terarah;
L meny,apken dala dan Informasi secaro lengkap sebagol bah"" koordlnasl bagI

pemarlnlah d~n swasla yang mempunyal program ke~a to"'e;l:
9 menyusun pedoman dan pelunjuk teknls penyelenggar.an keglatan Sub Baglan

Peroluran Gubcmur,
h menyusun roncana don langkah.longkah pemblnaan ataf lingkup Sub Bagian

Peraturen Gubemur.
membual telaanan stat unluk dlajukan kepado atasen saaual dangan bidang
lugasnya.

I menilal prestasl kerla bawahan seOOgalbahan pembin•• n den pengembangan
kaner dlanlaranya member! penilaian OP3:

k. melakukan ke~as"m8 secara harmon!s dalam lingkup Biro Hukum;
I menyusun laporan Sub Bagtan banlasarkan hesil yang lelah dicapal sebaga;

bahan pertanggungjawaban pelaksanaan tug"S;
m. melaksanakan lugas I..n yang diberikan oleh atasan

P.sa12S
(1) Sub Baglan Peraluran Gubernur mempunyal fungll menyu.un bohan. hI.nita., dan

ponYl8plln bahan penyusunen peraturen gubemur

SUB BAGIAN
PERATURAN GUBERNUR

d melakukan ker)asama dengan lnstansl terkslt dalam rangka penyusunan
program dan pclaksanaan peraturan daerah;

e menyusun rencana keqa dan pelaksanaan keglatan secara tepat dan teraran:
f. menyiapkan data dan informasl secara lengkap sebagal bahan koordlnasl bagI

pemerrnlah dan swasta yang mempunyai program keqa lerkait
9 mef\yusun pedoman dan potun)uk teknls penyelenggaraan keglatan Sub Bagian

Peraturen Daerah,
h menyusun reneana dan langkah.langkah pembinaan stat fingkup Sub B8glan

Peraluren Oaerah;
membuat leloahan staf untuk dlajukan kepada atasan sesusl dengan bideng
tugasnya;
maorlal prestas; ke~a bawahan sebagoi bahan pembinaan den pengembangan
karier dlanlaranya member! penilaion OP3;

k melakukan ketjasama secara harmon!s delam lingkup Biro Hukum;
I menyusun laporan Sub Baglon berda.arken hesl! yang telah dlcapol sebagai

bahan pertanggungjawaban pe'aksanoan tuga.;
m melaksanaken lugal lain yang diborrkanotoh etasan.

•

1
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(1) Bag.3n Kal.an Hukum mempunyal (ungsl menyuaun program. mengkoordln •• ikan.

memblno. mengendaJlkon. mongarahkan. mengevalu8S1 dan menyelenggarakan
keg.stan pengkajlan dan pengowasan produk hukum daerah.

(2) Untuk melak.sanakan fungsl lebagolmana dlmaksud eado ayat (1). Beglsn Kajlan
Hukum mempunysl nnclan tugas sebagai oonkut : •
a menyusun rencana dan program kerja:
b merencanaksn dan mellklan.ken. penyiapan bahan perumu.san kebijakan

tekn.s evaluas. rapelda plOvmsi.kabupatenll<ola.
c. mengkoord,nas.kan. melaksanakan pcngumpulan bahan. mengellaluasl

pernberlan faslmas; penyelenggaraan pengkalian dan pengawa.an produk
hukum daerah;

d merancanaken. mengevaluasi, mengendalikan program dan kegiatan penyiapan
bahan penyelengguraan pengkajlan dan pengawasan produk hukum daerah;

BAGIAN
KAJIAN HUKUM

Po.al2S
(1) Sub Bagian Kepulusan Gubernur mempunyai fungsi menyusun bahan. 'asirrtasi dan

penYl8pan bahan penyusunan keputusan gubernur.

(2) Untuk melaksanakan fungsl sebaga.man8 d.maksud pada ayot (1). Sub Bagian
Keputusan Gubernur mempunyai rincian IUgassebagal berikut ;
a menyusun roncana dan program kerja;
b mehgumputkan dan menganatis.s data pelaksanaan kegiatan penyusunan

naskah keputusan gubernur;
c melaksanakan keglatan telaahan dan kajian teknis .ubstans! naskah keputusan

guoornur;
d melakukan kerja.ama dengsn instansl tarkait dalam rBngka ponyu.unan konsep

keputusan gubemur.
o menyiapkan data dan Informas. secare lengkap sebagal bahan koordlnasl bagl

pemorlntah dan "wosta yang mempunyol program ke~a terkolt.
menyusun pedoman dan petunjuk tokn.. penyelenggeraan keglatan Sub Baglan
Keputusan Gubernur.

g menyuaun rencana dan langkah.langkah pemblnaan staf Ilngkup Sub Bagian
Kepulusan Gubemur.

h membvet telmahan etaf vntuk dfajukan ~epada atosan .".u81 dongan bldeng
tugnsnya;
mendel preat... kel)a bawahan .ebag., bahan pemblnaan dan pengembengan
kaner d.antarenya memberl panll.'.n DP3;

I melokukan kerjasamo SOCllr.harmonia detam IIngkup Biro Hukum;
k menyu.un tapatan Sub Bog.. n berda.arksn hesll yang tolah die. pel sebagal

banan penonggungjawaban peloksoneon tUg8S:
melaksanakan lugas lain yang dlberikan oleh atesan

SUB BAGIAN
KEPUTUSAN GUBERNUR
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(1) Sub Baglsn Evaluasl Raperda Kebupeten/Kota mempunya' (ungsl menyuaun behan,

laslhlnsl den panylapan bahan .valuesl 'eperd" kobupoten/kola.

(2) Unluk meJak•• naken lung81 aebegalmena dim.klud pad. ayol (1). Sub Baglen
Eavelu•• 1Raperd" KabupalenlKota mempunyel nnclsn lugas sebagol ba,'kul :
U, manyusun r.ncana don program ke~.:
b. mengumpulken dan menganallsla dala pelak,anaan evaluall raperde

kabupatenll<ola;
c melaksanakan keglelan telaahan dan kajian toknl. pclaksanaon evaluo,l raperda

kabupalenlkola.
d. melakukan keq8sama dangan instansi le"'sll dalam rangka penyusunon

program don pelak.an.an evaluasl roporda kObupaMnlkota;
0; menyusun rencana kerja dan pelaJ<aenaankegl.lan "cara lepal dan IlIlarah.
( menYlapkan dala dan Inlormasl secara lengkep sebagol bahan koordlnasl bagl

pemerlntah dan swasta yang mempunyoi program ke~8 terkelt;
y menyusun pedoman dan petunjuk tekni$ penyelenggar8an Evaluasl Raperde

KabupalenIKota.
h monyusun rencana dan langkah·langkah pembinaan stal Ilngkup Sub Baglan

EvaJu3siRaperda Kabupaten/Kola;
membual telaahan stal unluk diaJukan kepada atasan seSual dengsn bldang
tug3snya.

SUB BAGIAN
EVALUASI RAPERDA KABUPATENIKOTA

e metaksanakan pemblnaan. mengarahkan dan mengevaluasl pelaksanaan tugas
bawahan agar betialen secor. makslmal di bidang penyuluhan dan tala hukum.
pernturan pe,undang·undangan dan produk hukum daerah;

( melcksanakan pemblnaan, mengarahkan dan mengevaluasi pelaksanaan tugas
bawahan agar beqatan secara makslmat;

9· mengumpulkan dan menganalisis data kegiatan Sub BagIan di Ilngkungan
asglsn Kajlan Hukum.

h member; perilmbangan leknla pelaksanaan lugas xepaca atasan;
I member! pelunjuk. arahan dan mendistribuslkan tugas kepada Kepala Sub

Ba9'an di hngkungan Bagian Kapan Hukum;
,. mengevaluasl hasll ke~a Kepala Sub Baglan di lingkungan Bagian Kajian Hukum

sobagal bahan pembinaan karier yang bersangkulan diantaranya memberl
penllalan DP3;

k menghlmpun data tapcran. program dAnmenelaah permasalahan yang berkaitan
dengan masalah pengkajian dan pengawasan produk hukum daerah:
mengoreksl dan membert para( koordinasl naskoh dinas yang dlkelola dl
lingkungan Bogian KaJlanHu~um;

m membu81leporan pelaksanean tugas dan (ungsl:
n meloksanakan tugas taln yang dlberlkan oleh atasan

(3) Baglen KaJlanHukum sebagslmana dimokaud pods ayat (1), membawahkan:
a. Sub Bagian Evaluasl Raperdo Kabupoten/Kota;
b Sub Baglan Penelitian dan Kajlan Hukum.
c Sub Baglsn Pengaw•• an Produk Hukum KabupoienIKol •.
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(1) Sub eaglsn Pengawasan Produk Hukum KabupatenlKota mempunyal fungsl

manyu.un bah"n parurnusan kebijak8n teknlt, fasll'tasl dan penylapan bahan
pemblnaan peng"wasan produk hukum kabupatenl1<ota.

SUB BAGIAN
PENGAWASAN PROOUK HUKUM KABUPATEN/KOTA

"_

(2) Untu\( mel.l<8anakan lungll aebagaimana dimaksud pads ayat (1), Sub Baglsn
Ponelttlan don Kojtan Hukum mempunyal nnclan tuga. sebagai bertkut
8 monyusun rencana dan program karja:
b. mengumpulkan dan menganefisls data pelaksanaen kegialan Panelitlan dan

Pongka)lan Hukum.
c, molaksonakan kegleton teloahan dan kajlon teknl. masslah hukum dl daarah:
d mOI&KUkan karjeseme dengan Inalanal tarteait d.lam Mngka panyusunon

program Penelrtian dan PengkDjlanHukum:
'a menyu.un roncana kerla dan pel.klanaan kegiar.n pengambengan panelitlan

don pengk8Jlonproduk hukum doaroh sacara tepot dan lera,.h:
( menylapkan dota dan informasl s.care lengkap .. begel baMn koordlnlsi bagr

pemenntah "en swosta yang mempunyal program korja lorkait:
9 manyusun pedoman dan petunjuk teknls penyalengg818an kegiatan Sub Bag1.n

Penelitran dan Pengka)lan HUKum,
h rnenyusun rencane dan I.ngknh.langkah pembln.an alaI Ilngkup Sub Beglnn

Ponolrtian "an Pengkajian Hukum,
I, msrnbuat lelRahan stal untuk dlajuksn kepad. ateson oe.ual dangan bld.ng

tugasnya.
monrl(ll preslosl karlo bowahon sebagol bah"n pembln•• n dan pengembangan
karler dlantaranya membari penitaian OP3:

k. malokukon ker)88ama .ecara harmonls delom Ilngkup Biro HUkum;
I monyu.un laporan Sub Bagian bardasarkan haSt' yang telah dicllpal sobagar

bahan pertanggungjawaban palaksanaan tugos,
m nlelaksanakan tugos lain yang diberlkan oleh atasan

Pas.t 29
(1) Sub Bagian Penelil13n dan Kallan Hukum mompunyai rungsI menyusun bahan

perumusan kebljakan leknls. (asilitasi dan penyrapan bahan panelitian dan
pengKaiian hukum

SUB BAGIAN
PENELITIAN DAN KAJIAN HUKUM

I· menllal prestasl ker)a bawahan sebagai bahan pembinaan dan pengembangan
karierdlantaranya mamberi pen~aianDP3,

k. melakukan kerjasama secara harmonls dalam IIngkup Biro Hukum;
I menyusun laporan Sub Bagian berdasartean hasil yar>g telah dicopai sebagal

banan pertar>ggungjawabanpelaksanaan tugas;
m melaksanakan tugas lain yang diberlkan oleh atasan.
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(1) Boglan Bantunn Hukum mempunyal lungsl menyusun program. mengOOtdl"".ikan,

membin. mengendalilcan. mengalehkan, mongevaluasl dan menyelenggarakan
kegl8tan bnntuan hukum

(2) Unluk meleksanakan tungsl sebagormana dimakBud pada eyal (') Boglan Banluon
Hukum mempunyel "nclan lug•• sebogal be"kut
a manyusun rencana dan program k8~.,
b merone.nnken dan melak.anokan. peny,opan bahan perumusan subslansl

pel)8njl3n kenasama (MoU),
e mengkoordlnaslkan. melaksanakon, pengumpuran bahan. mengevaJuasl

pembe,;an (asllitasi penyelenggaraan kegialan dl bid.ng sengketa hukum,
bantunn dan PQ~lndunganhukum den mengadmlnlstraslkan pemblna"n penyldlk
pegawai negerl slpil.

d. mefencanekan. mengkoorolnas1kan, mengendalikan dan mengovafulisi
penylapan bahan penyelenggaraan keglatan dl bldang sengkets hukum, bantuan
dan per1lndunganhukum dan peny",ik pegawai negen slpil;

e melaksanakan pemblnaan. mengarahkan don mengevaluasi pelakaenaan tuges
bawahan agar berjalan seesra maksimal dl bidang sengketa hukum, bantusn
dan perfindungan hukum dan penyldik pegawai negeri slpil;

BAGIAN
BANTUAN HUKUM

•

(2) Unluk metaksanakan fungsi sebag8imana dimaksud pads ayal (1), Sub Bagian
Pongawasao Produk Hukum KabupatenIKota mem.punyai rincian tugas sebagai
benkut·
a. menyusun rencana dan program kelja,
b mengumpulkan dan menganahsis data pelaksanaan Pengawasao Produk

Hukum Kabupaten/Kota,
c. melaksaoakan keglstan teiaahan dan kaJlen teknis Produk Hukum

KabupaleniKola:
d melakukan ke~asam8 dengan inslansi te",ait dalem rangka penyusunan

kegialan Pengawasan Produk Hukum KabupateniKota;
e rnenyusun teocana ketie dan petaksanaan kegiatan pengembangan

pengawasao produk hukum kabupaten/kola secara tepat dan terarah;
( menyiapkan data dan Informasi seesra lengkap sebagal bahan koordinasi bagl

pemerintah dan swasta yang mempunyal program ker)a terkelt:
II menyusun pedomen dan petunjuk leknls penyelenggaraan keglatan Sub Baglan

Pengewasan Produk Hukum KabupatenlKota:
h. menyusun rencana dan 18ngkah.I.ngkah pembinaen ataf IIngkup Sub Bagian

Pengawasan Produk Hukum KabupatenIKota,
memeuat talaahan slaf untuk dlajukan kepada Oleson sesu..1 dongen bidang
tugasnya,

[, morvl81prestasl ke~a bawahan aobagel bahon pemblnaon dan pengembangan
karler dlanlaranya member! penileIan OP3;

k melakukan keljaaama lecara harmonia deism lingkup Biro Hukum:
I. monyuBun leporan Sub Boglen berd... rkan hasll yang talah dleapal aebagal

bahan per10nggungjawabanpelakl8n •• n lug•• :
m. mereksanokan lugas loin yang dlberlkan oleh Dlalon
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Pal.132
(1) Sub Boglan Sengkela Hukum rnompunya! fungll menyu.un bah_n koordlnall1

perumulan keblJ.kon teknla. foolllt.,1 dan penylapan bahen pemblnaan
ponynlesalan lengkela hukum

(21Untuk mela)(Sonakan lungSt I.bagolmana d,meklud pade ayat (1l. Sub Boglnn
Sengketo Hukum mempunyal rlnclan tuga8 I.bogel berlkut •
a menyusun rencena dan program kerja.
b. mengumpulkan don monganellsl. data persellslhan dan penyelesalBn sengketa

hukum.
C melaksanakan kegiatan t.laahan dan kolian leknls penyele.alan sengketo

hukum.
d melakukan koordlnasl dan keqasama dengan Instensi tel1<aitdalam rangka

menyelesalkan perselislhan dan sengketa hukurn; - ~
e menyusun .encana kerj_ dan pelaksanaan keglal8n pemblnaan dan

pengembongan sumber daya manus!a/aparatur leookela hukum;
f menY18pkandata dan Informaol secara lengkap sebaga! bahan koordlnasl bagl

pemerlntah dan swasta yang mempunyal prog.am karja temit;
9 menyusun pedomon dan petunjuk teknlS penyelengoa.an kegiatan penyelesian

sengl<etahukum:
h manyusun renoane dan langkoh-Iangkah pembinaan staf IIngkup Sub B.gian

Sengkela Hukum.

SUB BAG IAN
SENGKETA HUKUM

(3) Baglon Bantu.n Hukum sebagalmane dlmaksud pada ayat (1). membawahkan :
" Sub Baglan Sengketa Hukum:
b Sub Baglan Bantuan dan Petlindungan Hukum:
c. Sub Boglnn Penyldlk Pegawel Nege.1Slpll

I menghimpun data taporan, menelaah pe.masalahan yang bet1(aitan dengan
penyelenggaraan bantuan hukum.

g mengumpulkan dan menganallsis data keglatan Sub Bagian di lingkungan
Bagian Bantuan Hukum;

h. membe~ pertimbangan teknls petaksanaan tugas kepada atasan;
memberl petunruk. arahan dan mendlStribusikan tugas kepada Kepala Sub
Bagian di lingkungan Bagian Bantuan Hukurn;
mehgevaluasi hasll katja Kepala Sub Baglsn di lingkungan Bagian Bantusn
Hukum sebagai bahsn pembinaan karle. yang be.sangkutan diantatanya
memboti penilai.n DP3:

k mengkoordinaslkan pongembangan ketjasama dengan advokat untuk pembetian
bantuan hukum seaue' kebutuhen dan kompetensl:
memberl telaahan stal te.hadap pelaksanan tugas kepada a.tasansebagal bahan
pet1imbangan:

m mengo.eksi dan membefl parar koordinaSi naskah dinas yang dlkelola di
Ilngkungan Bagian Bantuan Hukum.

n mambuat laporan pelaksanaan tugas dan fungsl;
o molaksanakan tugas lain yang dlbe.ikan Olehatasen
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(2) Unluk melaksanakan (ungsi sebagalmana dlmaksud psds ayat (1J. Sub Bagian
Bantuan dan Pertlndungan Hukum mempunyal rinclan tugas aebagal benkut :
a. manyu.un rencana dan program karJs:
b mengumpulkan dan menganalisl. data pelaksanaan kaglallln bantuan dan

perhndungen hukum:
c melak80nakun keglatan lelaahan dan kellan teknls bentusn dan perlindungan

hul<um,
d. melaksanukun p"nyusunan p8~a"jlan kerlos.ma:
e melakukan kelJasama dengen 'nslllns' lerks.1 datam rangka pembenan bantusn

dan perhndungan hukulll,
f menyutun reneana kerla dan pelaka.naan kaglotan penylapan peleyanan

adrn.OIllr.1I dan pemblneen PPNS,
II menylapkan dala dan Informasl secara lengkap .. bagal bahan koordln•• 1bagi

pemennlah dan awasta yang mempunyal program kalJBlot1<alr,
h manyu."n padamnn dAnpet"njuk taknla penyelenggar•• n kegl.ton banluan dan

perlindungan hukum;
manyusun rancano dan langkah.longkoh pemblna.n sial IIngkup Sub Bagl8n
Benluan don Perilndungan Hukum.

f membuBI telaahen Olal unluk dlaJukan kepedo alasen aeaual dongsn bldang
lugasnya:

k. mOOilaipreltas! kelJa bowahen sebeg.1 bahan pemb.naan dan pongembangan
karier d.sntornnyo memberl pcnllalan DP3;
matakukan kerjasama secara harmonis dalam hngkup Biro Hukum:

m menyusun loporan Sub Baglan barda8arkan hasll )'eng telah dlcapai sebagel
bahan p"r1anggung;awaban pelaxl8naan lugps,

n. melaksanakan tugas la.n yang diberlkan oleh ala.an.

P••• 133
(1) Sub Bagian Bantuan dan Perllndungan Hukum mempunyai lungsl menyusun bBhan

koordlnas. perumusan kebijakan leknta. 18allilasl dan penylapan bahan pemblnsan
bantuan dan pcrllndungan hukum.

SUB BAGtAN
BANTUAN DAN PERLINOUNGAN HUKUM

rnembuat lela.han staf unluk dialukan kepada atasan sesuai dengan bidang
lugasnya:
merulai prestasi kerja bawahan sebagai bahan pembinaan dan pengembangan
karier dianlaranya memberi peniJa.an OP3;

k. melakul<an keljasama secara harmonis dalam hngkup Biro Hukum;
I menyusun laporan Sub Bagian berdasarkan hast! yang lelah dicapai sebaga.

bahan pertang9unglawaban pelaksanaan tugas;
m. metakaanakan tugas lair. yang diberikan oleh atasan
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P••• 135
(1) Baglan Ookumontas. dan Informas. Hukum mempunyal fungsl menyusun program.

mengkoord,nas,kan. membina. mengendalikan. mengarahkan. mengevaluasl dan
l11enyolenggarnkankeglotan pengembangan dokumen!llfll dan Infonnasl hukum

(2) Unluk melaksanakan fungs, sebagalmana d,maksud pad. ayal (1). Baglan
Dokumonlasi dan Infolmasi Hukum mempunyai rlncian tugas sebGgaiborlkut :
a I'nenyusun rencan8 don progrom kerla pelaksanaan dokument8si hukum:
b. merenc:anakan dan melaltaanakan, penyl8pan bah." perumusan kebtjakan

teknls pemblnaan kogiatan penyusunan dokumentasl dan Informasi hukum:
c. mongkoordlnasikan. melaksanakan pengumpulan Dahan. pemberian fasilites,

penyelenggaraan penyuluhan hukum dan _Iansasl produk hukum:

BAGIAN
DOKUMENTASI DAN INFORMASI HUKUM

(2) Unluk melaksanakan fungsi sebagaimnne dimeksud pada ayal (1). Sub Baglan
Penyid,k Pegawa; Negen 5lpil mempunyal rincian lugas sebagal ben1<ut:
a. menyusun rencana dan program kerja:
b. rnengumpulkan dan mengenalisi. oata pelaksanaan kegiatan Penyidik Pegawal

Negen Sip".
c. melaksanekan keg,al.n 1e188handan kajian teknls pemberdayaan Penyldlk

Pegewal Nageri Sipll:
d melakukan kerta,ame dengen in.lansl lerklrt dalam nlngluJ penegakan perda

dan produl<hukum I.,nnya oloh Penyldik P"1Iawai Nageri Sipll:
o pelaksanaan penyldlkan lerhodap kasus polanggaran perda dan produk hukum

Is,nnya.
t menyusun roncann koria dan pelal<sanaankegialan d,klat bagl penyid,k pegawal

nege" slpil sesuol peratulan perundang·undengan yang bertaku:
g. menylapkoll dala dan Informasl secara tengkap sebngel bahan koordlnasl bogi

pemorlntah dan swalla yang mempunyai program kerja terkalt,
h menyusun pedoman dan pOlunjuk loknl. penyelenggaran keglatan Sub Baglon

Penyldlk Pagawal Nogeri Slpll;
menyusun lanC8na dan l.ngkah"8ngkah pembln•• " Il8f lingkup Sub BlgI.n
Penyldll<Pegawal Slp~.
monllal presIO.' ke~o bawahon sob.gal banen pemblnaan don pengembengon
karler dlanteranya member! penllelan DP3:

k melakuluJnka~asame seesra harmonlSdalom Itngkup Biro Hukum:
I me"yusun laporan Sub Boglan borda.al1<on he.1I yang laloh dlcapal sebagoI

bahnn pertonggunolowaban pelaksanoan luga';
m mel.ksanokOn tugalla,n yang dibeltkan oleh .tasan

Pasal34
(1) Sub Bagian Penyidik Pegewal Negeri Sipil mempunyai fungsi menyusun bahan

koordlnasi perumusan kebijakan leknis. fasilitasi dan penyiapan bahan pemblnaan
penyldik pegaW8' negen sip~ (PPNS)

SUB BAGIAN
PENYIDIK PEGAWAI NEGERI SIPIL
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P••113S
(1) Sub 8aglon Pcnyuluhan Hukum mempunyai fungal menyu.un bahan perumussn

kebljakan tokni. fos.lllall dan peny.apan bahan penyuluhen hukum.

(2) Unluk malekssnakan fungsl lebageiman. dlmak.ud pada Iyll (1). Sub 8aglen
Penyuluhan Hukum mompunyel rmclsn lugas sebagsl benkul .
(I rnenyu8un rencana dan program kerja:
b mengumpulkan dan menganallsis dela pelaksonean keglatan penyuluhan

hukum,
c melak~nakan keglalan telaahan dan kajian leknl. pembinaen dan penyuluhan

hukum. -_
d. molakuksn korJasams dongsn Inslansi lerka" datam rangka pelak4anaan

ponyuluhan hukum.
e manyu.un rencana kerja dan poloksanoan keglatan pondatllon "asaran

penyuluhan hukum; ,
I. men)'lapkan data dan Informasl seears lengkap sebagkel~ahtanrkk~rd.na.\ ~~g~

pemerinlah dan swasta yang mempunyal program ena e a.. penyu u
hukum, • ta S b B 'an9 menyu8un pedoman dan pelunjuk taknis penyelenggaroan kegla n u ag'
Penyuluhan Hukum.

•

SUBBAGIAN
PENYULUHAN HUKUM

(3) 8aglon Ookument8.i dan Informasi Hukum seb8galmana dlmaklud pade ayat (1).
membl'lwahkon
1\ Sub Bag'.n Penyuluhan Hukum,
b Sub Baglen Dokumeniasl Hukum,
c Sub 8egl8n Tale UI.he Biro

d mengumpulkan bahan, ponghimpun produk hukum daerah dalam buku lembaran
daeran dan benta daerah,

e. membenkan pelayanan daiam slstem janngan dokumentasi dan informatika
hukum:

I metaksanakan pemb1l1aan,mengarahkan dan mengevaluasi pelaksanaan tugas
bawahan agar borjalan secara maksimal;

g. mengumpulkan dan menganabslS data kegiatan Sub Bagian dl lingkungan
Bagisn Dokumentnsl dan Informasi Hukum:

h. memberi pertimbangan teknls pelaksanaan tugas kepada atasan,
membe" pelunjuk, arahan dan mendistrlbusikan lugas kepada Kepala Sub
Baglan dillngkungan Baglon Dokumenl8si dan Infannasi Hukum:

J mengevaluasi hasil kelja Kepala Sub 8agien di tingkungan 8aglen Dokumentasl
Hukum dan I"formasl Hukum sebagai bahan pembJnaan karler yang
bersangkutan dlanlaranya member! penlla!an DP3;

k menghlmpun dala laporan, program don menelaah permasalahan yang berkaltan
dongan mssoloh dokumentasi dDn informasl hukum,
mengoreksi dan memben paral koordinali naskah dlnas yang dikelola dl
lingkyngon Bagisn Dokumenlasi dan Informasl Hukum;

m membuat tapa"n pelak.anlan tugas dan fungsi,
n melaksanakan lugas lain yang diberikan oleh ala.sn.

•



•

Pasal38
(1) Sub Baglan Tata Usoha Biro mempunyai lungsi menyusun bahan perumusan

kebi)skan leknis, (asililasl dan penylapan bahan pembln98n tala usaha biro.

30

SUB BAGIAN
TATA USAHA BIRO

(2) Unluk melaksanaken fungsl sebagaimana dlmaksutl petla ayat (1), Sub Bagian
Dokumenlasl Hukum mempunyal rineion lugas sebagal berlkut !
8 menyusun rencena dan program kelja,
b mengumpulkan banan/produk hukum tlata untuk dijldikln dokumentall hukum:
e molaksRnakAn kegl810n tol88hen dan kliion loknl. produk hukum yeng

dlsoalallsaslkon;
d melakukan kerl8sama dengan In810nallerkllt tlalam rangka penyusunln produk

hukum doerah dalam buku !emb8r.n daerah don bellla dRerah:
e. me"yusun rencena karla dan polaklanaan keglatan pengembangan

dokumentasl hukum secara lepat dan borkualltas;
I menylapkan data dan ,nformasl sac:.ra lengkop sabogai bahan koordlnasl bagI

pomorinlah dan sweSloyang mempunyal program korlo lernoll;
9 monyusun pedoman dan patunjuk toknls penyelenggaraan keglatan Sub Baglan

Dokumenlall Hukum,
I) menyusun rencana dan langkah·18ngkah pemblnaan 81al IIngkup Sub Baglon

Dokumentasl Hukum,
membual telaahan ltal unluk dl81ukan kepatla alalan se,uai dongan bldang
tugasnya:
menllal prestas; kerlo bawahan sebogoi bahan pembillaan dan pengombangan
kaflflr dianloranya memberi penilaian DP3,

k. melakukan kO~3s3masecara harmonl. dalem IIngkup BI(oHukum;
I. menyusun leporsn Sub Bagl8n bordo.arkan hasil..lUIn9 lolah dleepal sebagol

bahan pertanggungjawaban pelaksanaan tug•• :
m malaksanaken luga. lain yang dibonkan oleh atasan

P•••137
(1) Sub Baglan Dokumentssi Hukum mempunyal fungsl menyusun bahan pe,umusan

keb'jakan texnts, fasililas' dan penylapan bahan dokumentasi hukum

SUB BAGIAN
OOKUMENTASIHUKUM

h menyusun rencana dan langkah.langkah pembinaan staf IIngkup Sub Bagion
Penyuluhan Hukum:
mernbuat tetaahan Sial untuk diajukan kepada atasan sesuai dengen bidang
tIJ9a~nya:
menilal prestasi kerla bawahan sebagai bahan pemblnaan dan pengembangan
karMlrdlantaranya memben penilaian DP3;

k melakUkan keljasama seeara harmoniadalam lingkup Biro Hukum;
menyusun laporan Sub Bagl"n bordasarkan hasil yang lelah dicapal sebage;
bahan pertanggungjawaban pelaksanaan tuge.;

m melaksanakan tugas lain yang dlbenkan olell atasan.
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Paaal 39
(1) Biro Huma, dan PrOlokol mempunya. lungs! menyusun program•

meogkoordlne,.kan. mengevalu.11 dan melaklsnakan pemblna8n penyelenggol1lan
pema,lntohan yang berhubungan dongan uruson hubungan dan penerangan
mDsyD,akat, pemberilean dIn penerb'IDn. uru•• n keprolokolan dan
penyelen9garllan dokumenlasl.

(2) Unluk melak"anakan fungll sebagaimana dlmaksud pada ayat P). Biro Hum., dan
Protokol mempunyal rlneian wga. lebagal benkut :
, manelapkon rencana dan program kelja;
b. mengorgenlSas,kan. melaksanakan. mengendallkan dan menyiapkan perumusan

keblJnkan palaka.naon lug08-1ugol dl bldang hubungan dan pena,engsn
masyarakat. pemberltaan dan penarbitan. penyeienggaroan keprotokolan dan
layanan dokumontasl:

c merencanokan. mengorganlsas,kan. meiaksanakan. mengendallkan dan
mangevaruasi pemblnoan admlnistrallf penyelengg_n layanan hubungan dan
pene;.!,ngan masyarakal. pomberftaan dan penerbltan. kaprotokolan dan
dokumentoSl;

d merencanakan dan mengkoordlnsSikan, merumuskan dan menyiapk&n potunjuk
teknls ponyelenggaraan layanan hubungan dan peneraogan masyarakal,
pemberilaan dan penerbilan. keprotokolan dan dokumenl8sl:

e. menyelenggaraKan oenatausanaan data dan lnformasl kebijakan pimpinan.
informasi kedatangan l8mu-csmu pemda;

•

BIRO HUMAS DAN PROTOKOL

Palag .. f 3

(2) Untu~ melak$ana~.n f~n~si. sebagaimana dimaksU<l pada ayat (1). Sub Bagian Tata
Usaha Btro mempunya, nncran lugas sebagai benkul
a menyusun rencana dan program kerja.
b rnoncatat Sural masuk den sural keluar secara tertib.
C mcngotah sural menyurat biro sesuai dengen rnekanisme yang tetah ditetapkan;
d mcnyusun rencena kebutuhan perlengkapan biro. rencana anggaram dan

pengelolaan kepegawafan biro.
e menyiapkan keperluan dalam aeara rapat inlernal brro:
r rnenyusun pedoman dan pelunjuk teknis penyelenggaraan keglatan Sub Bagien

Tala Usaha Biro.
g menyusun rencana dan langkah-Iangkah pembfnaan Siaf IIngkup Sub Baglan

Tala Usaha Biro;
h membual lelaahan stat untuk dialukan kepada etasan sesual dengsn bldang

tugasnya;
menilai prestasi kerja bawahan sebaga, bahan pembinaan dan pengembongan
kaner dianlaranya member! penhalan DP3;

j. melakukan kerjasoma secara harmonls dalam lingkup Biro Hukum:
k menyu.un laporan Sub Bagian berdasar1<anhun yang talah die. pal aebegal

bahan per1anggungjawobanpelaksana.n lugas;
melaksanakan lugas lain yang diberikan oleh atasan
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Pasal40
(t) B8g.8n Hubungan dan Penerangan Masyarakat mempunya! fungsl menyusun

keglatan', mengkoordlnaalkan, membina, mongondaliken, mengafllhken,
mengevaluasi dan menyalengllarakan kegiatan kehum813n

(2) Unluk menye""nggarokan lungS! sebagalmana dlmokaud pada syat ('), Baglan
Hubungan dan Ponorangon M.'yarakal mempunyal rlnclan tugas sobagal berlkut :
a menyusun rencana dan program kerfa;
b merencanakan den molakssnakan, penylapan bahan perumusan keblJakan

lekn•• penyelenggorean hubungan dan ponerangon mosyaraket:
c. mengorganisaslkan, malak.anokan pengumpulan bahan, mengavaluasl

pembenan fasilitasl penyelonggarasn penerangan rnasyarakat sene peny<epan
sarana media komunikasl

d merencanakan, mengevslussl dan mengondalikan program pengembangan
komunikasl,

e melaksanakan pemblnaan, mengarahken dan ""'''Govatuas; petaksanaan lUgas
bawahan agar bO'lalan secara makslmal,
melaksanaken pemblnaan, mengarahkan kegiotan pengembangan komunlkaal
dan penylapan sarene panarangan masyaraksl:

g. mengumpulkan don ",.nganall.is dais kogl.tan Sub Baglan dl IIngkungan
Bagian Hubungan dan Panerangan Masyarakal:

h. memberl pertlmbangan leknls pelaksanaan tugae kepada atasan:
I memberi petunjuk, arahan dan mendlstribusikan lugas kepada Kepala Sub

Baglan dllingkungan Baglan Hubongan dan Penarangan Masyarakat;

•

BAG IAN
HUBUNGAN DAN PENERANGAN MASYARAKAT

I mengkaji. menganallsls dan menyiapkan jadwal acara kunjungan kerja Pemda
xe daerah bawahan maupun pusat;

9 melaksanakan pemb.naan. mengarahkan dan mengevaluasl tugas bawahan
agar ber,alan secara makslmal,

h memben petunjuk dan bimb.ngan teknis kepada bawahan untuk kelancaran
petaksanaan tuga.:
menola'.prestas. ke~a bawahan sebaga. bahan pemblnaan dan pengembangan
kaner diantaranya memberi penileian DP3;

I· memberi penimbangan leknis pelaksanaan lugas kepada atesan:
k me~buat leporsn palak.annan tugas dan fungsi;
I bertmdak sebagsl Jurublcar. Pemda Provlnsi Papua Barat setelah berkonsuHasl

dengen atasan dan berkoordlnasl dengan SKPD terk8~:
m berkoordinasl menyiapkan Sambutan tertulis, rekoman pidafo, wawancara

Gubernur, Wakil Gubernur, Sekda sesuat dengan petunjuk dan ketentuan yang
bertaku,

n melaksanakan tugas taln yang diberikan oleh ot8san

(3) BoroHumas dan Protokot sebag81manad.maksud pada ayat (1), membawahkan :
a Baglan Hubungan dan Penerangan Masyarsket,
b Baglan Pemberita8n dan Penerbitan;
c Bagian Protokot;
d, Bagian Dokurnentasl.

•

•



•

33

Pallt 41
(1) Sub Bagian Pengembongan Komunlkasl mompunyal fungll mengumpulkan dan

menyu.un bahan perumusan kebijakan toknlt. falmtasl dan penylapan bahon guno
pengembangan media komunlkasl.

(2) Unluk melak.anakan fung.1 lebagalman. dimlklud pad. ayal (1), Sub Baglan
Pengembangan Komunlka,1m..mpuny~1rinel.n luge. sebagel be,lkut ;
a. menyusun reneana dan program katia:
b mengumpulkan dan manganalisls data pongembangan komunlkosl;
c melaksanokon keglatan telaahan dan kejlan toknl. dengan Inotan.1 terlttoltdalsm

rangka penyu.unan pedoman pengombangan komun,ka.l;
d. melakukon kerjos8111adengen Instanl' terkall dalam ,angka penyusunan leparan

kaglalan peng"mbangan komunlk881.
e monyusun rencane kG'j. dan pclaksonaan kaglatan pengembongan ..,rta

penyebarlua.an media komunlkaSi.
menylapkan dal. dan Informssl seeara Icngkap sBbogal bahan koordlnasl bagl
pemerintoh dan Iwa.UI yang mampunyal program kerja terkalt:

g. monyusun pedomon dan pelUnjuk toknl. penyelenggoraan keglatan Sub Baglen
Pengembangsn Komunlkasi;

h menyusun rencana dan lengkah.langkah pembmaan stol IIngkup Sub BagInn
Pengembangon Komunlkasl:
membuel telsahan slaf untuk d,ajukan kepeda atasen &esuoi dongsn bidang
tugasnya: • ~

J manllal preSlaSIkerja bewahen sebagai bahan pembinll_n dan pengembangon
karter diantaranya mambe" penilal.n DP3;

k melaku~an kelj"sama _ocara harmonls detam IIngkup Biro Huma$ dan P,otokot;
menyusun 'sporon Sub Baglon berda•• rkan ho.1I yang telah dlcapal sebagal
bahan penanggung)awaban pelaks.naan luga.:

m melaksanakan luge5 lain yang d,berikan oleh atasan.

SUB BAGIAN
PEHGEMBANGAN KOMUNIKASI

J mengevaluasi hasu ke~a Kepala Sub Bagian do IIngkungan Bag",n Hubu an
dan Penerangan Maayarakat sebaga, banan pemb;naan karier ~n
bersangkutan dlantaranya memberl penllaian OP3' y 9

k. menghimpun data lapo<an.program dan menelaah permasalahan yang borkaltan
hubungan dan penerangan masyarakat:
mengoreksl dan mamberi paraf koordll1aSI naskah dinas yang dikelola di
bngkungan Baglan Hubungan dan Penenrsngan Masyarakat

m. membuat Iapcran petak.anaan tugas dan tungsl;
n melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

(3) Bag,an Hubungan dan Penerangan Masyarakat sebagaimana dlmaksud pada ayat
(1). membawahken .
a Sub Bag;an Pengembangan Komunikasi;
b Sub Baglsn Penerangan Masyarakat.
c SulloBaglan Sarana Pene,angan.



•

P.a.I43
(1) Sub Baglan Sarana Penerangan mempunya. fungli menyusun bahan perumusan

keb'lakan lekn". 'a811.ta8'dan penylapan bahan sarona dan penel'llngan.

(2) Untuk melaksanakan lungsl sebagalmana dlmakaud peda ayat (1). Sub Begien
Sarana Ponerangan mempunyai rincian lugas sebogal berlkut:
a menyuBun rencana dan program karja;
b mengumputkan dan menganallsis data penyediaan saran&. penerangan;
c melakaanakon keg,.lon telsahan dan kellan teknis u.•gaa..tugas Sub Bagian

Sarana Penerongan:
d melakukan kerjas.ama dengan Instansi IGfk.ait dalam rangka penyt8pan Ur8na

penerengan:
e. menyusun rencana kerja dan pelaksanaan kegiatan pengembangeo sarana

penerangan sesua! kebU1uhan;

SUB BAGtAN
SARANA PENERANGAN

(2) Unluk melaksanakan fungs; sebagalmana dlmaksud pada avat (1). Sub Bagien
Penerangan Masyarakal mempunyai rlncian lugas sebogal berikut •
a manyu.un rencana dan program ke~a;
b mengumpulkan dan menganalioi, data pelaksane3n kegiDlan penerangen

masyorakel;
c menyebarluaokan .nformss. h8s~-hasil pembangunan kepada masyarakal sesual

dengan kelenluen yang be,Iaku.
d melakukan kerja.ama dengen ln8tonol larkell dalam rangka penyusunan

malervbahan penerangan kepada rnasya,skal;
a. manyu8un rencana keQa don pelaklonsan keglelon secara tepat dan lerarah;
, menyiapkan dsta dan informs.; secara Icngkap sebag3i bahan kootdinasi bagi

pemennlah dan swasta yang mempunyai program ke~a larkail:
g. manyusun pedoman dan pelunfuk toknis penyelcnggar8an kegialan Sub Baglan

Penerangsn MasY8r1kal.
h menyusun rencana dan 18ngkah~.ngkah pemblnaan ,la' IIngkup Sub Beglsn

Penerangan Mesyarokot:
membua! telaahsn Ita' untull dialukan kapada 81aS8n aesuel dengan bldang
tugasnya.
menila. prestasi kerfa bawohan sabagal b.han pamblnoan dan pengombangan
keroer dlantaranya membert penile Ian OP3.

k melekukan kerjasema seeara harmonis deism Ilngkup Biro Umum:
l me nyu. un Isporan Sub Boglan berdasorkan hasll yang lelah dlcapol sebagai

bahan pertanggungJawaban palaklana.n lugal.
m. melak8anakan lugas lain yang dibarlkan oloh atnsan,

Pasal42
(1) Sub 8agion Penerangen Mesyarakat mempunyai fungs; menyusun ballan

perumusan keblJakan tekn.s. fasolitas. dan penyiapan banan pembinaan penerangan
maayorake!.

SUB BAGIAN
PENERANGAN MASYARAKAT
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Pas.l44
(1) Baglan Pembentaan dan PenerIJitan mempunyol fungsl menyu.un kegistan,

mongkoordlnatlkan, memblna mengendallkan, mengamhken. mengevalu8s1
menyebarkan pemberrtaan don menyed,akan lasa penarb"an,

(2) Untuk menyelengga,ekan fungsl .ebag.lmane d,mekoud pad. ayel (1), Bao,.n
Pembentoan den Penerblt.n mempunyal rlnclan tug•• eebagal b.rlkut :
a manyusun renc:anodan program kerja;
b merencanakan dan melakeanakan. penyiapan bah,n perumU.8n kebljakan

loknls pembfnaan penyelonggoraan pemberltaen dan penerbHanmedia;
c mengorganl.aslkan, melaks.nakan pengumpulan bahan. meng_valuasl

pembonan lallhta., pembOllt88n hosll pembangunan dan pembinaan
masyarakot;

d merencanskan. mengevalu8S1, mengendahkan keglaton pemberltt'lon pore agar
008uol dongan kondor:

e melaklanakan pemblnaan. menga,ahkan den m.ngeve'uall he.1t
eetakan/penort)lton bento:
melaksanakon pemb,na.n, mengar.hkan dan mongevoluall pelaklana.n tug••
bawahan ag.. bet)alan lecare makllmal,

g mengumpulkan dan menganallsis data keglatan Sub Saglan dl IIngkuogan
Bag)8n Pembentssn dan Penerbhan,

h memben portimbangan loknl. pelaklonaan tugas kepada otaeen:
I memberi potun,uk, atahan dan mendlllIibu.ikan tugas kapada bawahan;

mengevalua., has,1ke~a Kepala Sub Bagian dl 1i.~kungan Baglon Pemberitaon
dan Penerbltan .abagal bahan pemblnaan kariar yang bersangkulan diantamnya
memberi pen,lalan OP3;

k menghlmpun data laporan, program dan moneloah permasalahan yang berkall8n
hasil penerbltanleelakan berite dan pemberltaan pers,
mcngoreksl dan member; paraf koordlna.i nH.kah dinas yang dlketola dl
hngkungan Baglan Pemberitaan dan Penerbltan;

m membuat tapo<anpetak.anaan tuga. dan fungSI,
n melakaanakan tugas lain yang dibenkan olah atasan.

BAGIAN
PEMBERtTAAN DAN PENERBITAN

r. meny,apkan data dan Informss; secara lengkap sebagal bahan koordinasi bagi
pemerintah dan swasta yang mempunyai program kerja terl<alt;

g. menyusun pedoman dan petunjuk teknis penyed,aan sarana penetangan:
h menyusun rencana dan langkah-Iangkah pemb!naan staf lingkup Sub Bagisn

Sarana dan Penerangan;
t mernbuat telaahan stat untuk diajukan kepadn atasan sesuai dengan bidang

tugasnya,
J menlla; prestasi ke~a bawahan sebaga; bahan pembinaan dan pengembangan

katiet dlanlaranya memberi penilaian OP3,
k melakukan kerjasama seeara harmon!s dalam tlngkup Biro Humas dan Protokol;
I menyusun laporan Sub Bag,on berdasarkan hasit yang telah dic:apai sebaga;

bahan pertanggungjawaban petaksanaan tugas,
m melaksanakan tugas lain yang diberlkan oleh atasan.
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(1) Sub Baglen Penerllltan mempunyai lung.; menyusun bahan parumusan keb;iekan

leknls. fasihtasl dan penYlapsn bahan pembina.n penerbiten se&uel kebutuhan.

(2) Unluk metaksanakan lungs; sabagatmana dim~ksud pada ayal (I), Sub Bagian
Penerbnan mempunyal nnoan tugas ,ebaga1 benkut '
a menyusun rencana dan program kSl)a; ,
b mengumpulken dan meng8natisis beritaflnlormaSl pemda yang akan dlletbitkan:
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SUBBAGIAN
PENERBITAN "_

P.a.145
(1) Sub Baglsn Penyiaran dan Layanan Pers mempunyai lungsl menyusun bahan

perumusan keb'Jskan teknls, lasilitasl petaksanaan penyiaren dan layanon pers•

(2) Unluk rnetaksanaken lungsi sebagalmana dlmaksud pade ayat (I), Sub Baglan
Panylalsn dan LaVananPers mempunvai rlnelan lugas sebagai benkut :
a menyusun rancana dan program ke~8;
b mengumpulkan dan menganallsi$ daln pelaksanaan keglatan Sub Baglen

Penvlaran den Layenon Pell;
c metaksanakan keglatan telaahan dan kailan leknl. dengan fnstansllerl<alt dalom

rangka penyelenggaraan panyis,sn dan layenan pers;
d mslakuken ke~asemo dengan Instansl terl<.~ dalam rangka pemblnaan

pengolotaan malen pany,."n.
e. menyulun ronOllnokOrjadan pelakl8noon keglatan pemberdaY8an lenaga pall:
I menylapkan data dan Inlorma.t I"""ra lengkap sebegal bahan koordlna.1 bag,

pemehnlah dan swalla datam ""ngomb.ngon pemenloBtan pot,.n.1 da"rah:
g, rnenyusun pedomon don petunjuk teknle penyelenggaraan keglatan Sub Baglan

Penyillran don Layen..n Pell,
h menyusun rencana don langksh-Iangkah pemblnaon etal IIngkup Sub Bog Ian

Pnnyleron don Layanan Pc,..:
membual telaahan ltal untuk dlo,ukan kopada etasan seau•• dengen bidang
lugaanyo.
menllal plelt.,1 kerla bawohan sebogal banan pemblna.n dan pangembangon
korter dlantaronya memborl panllalan DP3.

k melakukan kerlo8oma secara hormonl. delom IIngkup Biro Hum•• din Prolokol;
I menyuaun 18POl8nSub Baglan berda.srl<ln hasil yang telah dlcapal .ebaglll

bahan pertanggung,awabon pelaksanoan logas.
1Yl. n1elak8.nakon tugos 1.ln yang dlborrkan oloh atasen.

SUBBAGIAN
PENYIARAN DAN LAYANAN PERS

(3) Bagl.n Pemberuaan dan Penerllltan sebagaimBna dimaksud pada ayat (I),
rnemnawahkan
a Sub Bagian Penyiaran dan Lay"nan Pers,
b. Sub Bag,.n Penerbnan:
e Sub Bagien Sarana dan Prasarana

•

•
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(1) Sub Baglen Sarana dan Proaemna mempunyaf 'ung.1 menyusun bohen peruml,lsan

keb'lakan leknlS, lallirtas' dan penyiapan sarana dan prasarana pemberitaan dan
penerbitan

(2) Unluk mplaksanakan lungll .abegalmane dimak.ud pade ayat (1), Sub Baglan
Sarona don Presarana mcmpunyoi rinclan tuga. labagal benku!:
a menyuaun raocan. dan program k8r)a;
e. mengumpulkan dan mangonalla11 dOlll pelaksanaan keglatan Sub Bagl8n

Sarane dan Prasarana,
e melaksanakan keglalon telaahen dan kOjlen teknl. luges·tugoo Sub Boglan

Semna dan PraUr9na;
d melakukan ke~eo.ma dengen 'nstenol lerke,l de1am rangka penylapan ,amna

dan pra,orana pemberltoan dan ponerbltan;
e menyusun rancana kerja dan pelak.anaen keg,alen pengembongan sarana dan

prasarana.
t menyiapkan dala dan 'n'ormaS! secara tengl<ap sebags, bahan koordlnasl

pemerintah dan owa,la yang mempunyai progr9...wayanan pemberilaon dan
penerbltan.

g, menyusun pedoman dan pelunjuK lakn,s pcnyadlaan saran. dan p",sarana;
h. menyUOUnrencana dan tangkah.langKeh pembinean slaf Ilngkup Sub Baglen

Sarana dan Prasarana,
membuat lelaahan ,taf untuk dlojukan kepada al"san oeou81dengan bldang
tugasnya, _

J, menilai prestas, ke~a bawahan .ebagal bahan pernbloaan dan pengembangan
karia, diantaranya memberl penila.an DP3;

SUB BAGIAN
SARANA DAN PRASARANA

c, melal<&anakan keg.atan telaahan dan kajlan texnls pemblnaan dan
pengembangan bahan/materl penerbitan;

d melal<ukan keIJ8Sama dengan Instansi terka!t dalam rangka penyusunan
program dan kegiatan peningkatan kuatitas penerbhan informasi;

e_ menyusun rencana kel)a dan pelaksanaan keglatan secara tepat dan terarah;
r menylapkan data dan inlormssi secara lengkap sebagai baha.n koordinasi bagi

pernerinlah dan swasta yang mempunyai program ke~a lerkai!;
Q. menyusun pedoman don pelunjuk teknis penyalenggaraan keglatan Sub Bagian

Penerbilan,
h menyusun rencana dan langkah.langkah pembinaan staf tingkup Sub Bagian

Penerbilan
I. membual tetaanan Sial unluk dlajukan kepada atasan sesual dengan bldang

tugasnya'
men,tal prestasl kerja bawahan sebagai bah.n pemblnaan dan pengembangan
karier dlantarsnya memberi penllalan OP3;

IL melakul<ankel)8sama secara narmcnis dalam hngkup Biro Humas dan Prolokol;
I. menyusun leporan Sub 9aglan berdaserkan ha,lI yang lelah dlcapal sebagal

bahan perlanggungjawaban pelaksanaen tuges;
m melaksenaken lugas lain yang diberlkan oleh atasen
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P••• I48
(1) Baglsn P(olokol mempunyai fungsl monyusun keglalan. mengkoordinasikan.

memblna. mengendalikan. mengarahkan. mengevaluasi dan menyelenggarakan
kegiatan kep(OIOkolansesual kebuluhan.

(2) Unluk menyelenggarakan fungal sebagaimans dimakaud pada ayat (1). Baglan
Prolokolmempunyal rlncian tugas sebegal berlkut •
a. menyu.un rencene dan program karje;
b merencsnakan don melak.snaksn, penytapan bahan perumusan kebiiakan

lekn,s pemblna.lIl kualrtas tenaga keprotokolan:
c. mengkoordlnas,kAn. melaksanakon pengumpulan bahan, mengevalua.1

pemb"rlan ,•• Ililllil penyelengganoan rapal·rapal dina. pemerintahan deerah
."sual kelenluan yang berlaku:

a merenconaknn. meng"valua,'. m"ng"ndalll<.n program dan kegle'en lahepan
dBn lalll cara rapel dina••

e melak."nak.n pembinoan, mengarahkan per.lapan ponerlm •• n tamu·I'8mu
pem.rlnlah deer.h,

I mengkoordlnasikan can moneta jadwel den tala acara repet·rapal dlnas
pemorlnlahan Provln,1 10.1181 mekani,m" yang lelah d,alur,

9 mengkOOrdlnas,kan jadwal scere 50rt6 penyiopan tasllitas kunjungan ke~a
Pe,abot Pemorlnlnh Provlnsl k" da8rah bowahan maupun k" P"merinteh Puaal;

h metakaanakon pemb,naan. mengorahkan dan m"ngevalu8si pelakaanaan lugas
bowahon egor berjols" 80C8r8mok,lmol;
mengumpulkan dan mongan8liai' date kegl818n Sub Baglan dl lingkungan
Sogl9n Prolokol;

I membon pen,mbangen I"kola pelak.enaon luga. kepada .laSen;
k memb,," peluniuk. arahan dan mendlllnbulikan luga. kepada Kopala Sub

Baglan dillngkungon Baglan Proiokol;
mongevaluall ha.il karja Kopala Sub Baglan efl lingkungan Baglon Prolokol
sebagoI bahan pemblnaan karler yang bersangkutan diantaranya membo"
penrlalan 01"3 .

rn. menghlmpun date laporan. program dan menolaah peomasalahon yang berkaitan
dengan urusan keprotokolan:

n. mengoreksi dan member; paral koordlna.1 n•• kah dina. berupe naakah
pldalo/sambulan lertuti. pimplnan den penyiapan nolulonl rapsl dine.;

o membu8t '.pore" petaKseoeen tuges Clan fungs!;
p. melak.anakan lugas lain yang dlberlkan oleh atasan.

•

BAG IAN
PROTOKOL

k. meJakukankeljasama secara harmonis dalam lingkup Biro Humas dan P(OIOkol'
I menyusun laporan Sub Bagian berdasarxan hasll yang !elah dicepai seb8g~1

bahan pertanggungiawaban pelaksanaan tugas:
m melaks80akan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

•

•



•
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P ••• I SO
(1) Sub Bag.an Akomodas. Tamu mempunyai (ungs' menyusun behan peNmu8sn

kebijaksn teknls. I.s;lilaSl dan penylapan pelunjuk tekni. keamanan dan
kenyamanan sarana dan prasarana okomodssllamu.

SUB BAGIAN
AKOMODASI TAMU

-_

(2) Unluk mel~ksanakan lungsl sebaga,mana d,maksud pads ayat (1). Sub Baglen
Kegtsl&n P,mplnon dan Tata Aeara mempunyal nnclan tugas seOOge;betikut :
a menyusun rencanl dan program ketja;
b. mengumpulkan dan menganellsls dalalinlormasi reneen. kegialan p,."pinan

daerah 'ocala altural.
c mengumpulltan bahan Informasl dan menyusun konsep pidatoloambulan tenuhs

ptmpinan pemenntah d"erah pad. acarB kedin.s.n dan non kedlnasen 888Uol
kebutuhan.

d melaksanakan keglatan lelaahan dan kallan leknts dongsn Inslonsl terkelt deism
mngka penyu8unan jadwal acara kllgl81anplmplngn daerah.

II melakukan ke~8.ama dangan inttansllltf1<elt deism rangka penyu8unan laporan
keglaten pimplnan leeara langkap:

f monYUlun reneena kunjungan kll~8 dan ,adwal acara kunlungon:
9 manylapkan dala dan Informasl alleara lengkap aebagal bahan koordin•• 1bagl

pemenntah dan awasta yang befltaltan dangen keglal8n pimpinan:
h menvusun podomon don petunJuklaknls penyelenggOrBankeglotan Sub Baglan

Keglalan Plmp.nan dan Teta Acara.
manyu."n rencana don langkah.langkah pembinaan Slof lingkup Sub Bagl.n
Keglatan Pimplnan dan Tata Acara.
membual 18100honstol unluk dlaJukan kopada atalan 1"8ual dongsn bidang
tugasnya.

k manilal prellllSI Iteojabawohan .ebagal bahan p"mblnaan dan pengembangan
koner dlantarenya membefl penileIan OP3.

I. mlliakukan ke~asama secera harmonl. dalam IIngkup Biro Huma. dan Protokol:
m monyu.un taporan Sub Bag.an belda.amn hasil yang IIIlah d!capai ."baga.

bahan pertanggungjawaban peloksanoan lugas;
n mlllak.anakan lugas taln yang dlbenl<anoIeh ala.an.

P••• J49
(1) Sub Bagian Kegiatan P""pinan dan Tata Acara mempunysi fungsl manyusun

kebuluhan dan fasilitasl paJaksanaan pemetiharaan kegiatan pimpinan den
meoyiapkan tala aeare.

SUBBAGIAN
KEGIATAN PIMPINAN DAN TATA ACARA

(3) Bagisn Protokol ~ebagaimanadlmaksud pada ayat (1). membawahkan:
a. Sub Bagian Kegialan Pimpinan dan Tata Acara:
b Sub'Bag,an Akomodas! Tamu;
c Sub Baglan Tata Usaha Biro.



Paa.151
<11Sub Boglon Tala Us. he Biro mempunyal lungal menVuaun bahan parumu,.n

kebiiakan leknls. fOlilita,i pany!apan bahan penyelenggaraan Tata Usaha Biro.

(2) Unluk melakaanakan lungslaebagalrnana dlrnaksud pada ayal (11.Sub Bagl.n Tala
Usana Biro mempunval rlnclan lugas sebagol borlkut:
a menvu.un rancana dan program kerj_;
b mengumpulkan dan mengolah aU1lI1m.auk dan sural koluar:
e melak.snaken keglalan lolaahan dan kalisn leknls kebutuhan sarane dan

prasarana Bllo.
d melakuk~n korjasama dengon un" ter1<eh dalam rangka kelancaran

kelalJl\Jsahaan Biro.
a menyusun rencana kerja dan pelaksonaan keglatarrpengelolaan paralal8n kerla

dan pemblayaan;
I manyusun podoman dan pelunluk laknlS penyalenggaraan keglalan Sub Bagl8n

Tata Us,ha Biro;
g. menyusun rencona dan langk"h-Iangkah pemblnaon sial lingkup Sub Baglen

Tata Usoha Biro; .
h. membual telaahan sial untuk dialukan kepada alasan sesual dongsn bldang

lug"snya' . b
merulal preslasl ke~a bawahan sabagai banan pemblnean dan pengem angan
karler dianlaranya memben penllaian DP3;
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SUB BAGIIIN
TATA USAHA BIRO

(2) Unluk melaksanakan fungsl sebagaimana dlmaksud pada ayat (1). Sub Bagian
Akomodasi Tamu mempunyal rineian luges sabagal beokut :
a menvusun rencana dan program keria;
b. mengumpulkan dan mendata skuraSl kenyamanan dan kelayakan akomodasi

tamu;
c melaksanaksn kegialan lasilitasi penyediaan akomodasl tamu sesuai standar

dan kebutuhan;
d. melakukan ke~asama dengan Inslansi lerkah eatam rangks penyusunan dala

dan Informssi kondisi akomodasi vang lersedia;
e. menylapkan data dan informasi secera lengkap sebagai bahan koordinasl bagl

pemennlah dan swasla yang mempunyai program keria lerkall penyediaan
akomodasi tamu.

f menyusun pe<lOmandan petunJukleknis penyelenggaraan keglatan Sub Baglon
Akomodasl Tarnu:

g menyusun rencana dan langkah-Iangkah pembinaan slaf lingkup Sub Baglsn
Akomodasl Tamu;

h membual leloahan sial untuk diajukan kepada ala,an ,05u81 dengen bidang
lugO.nVa:
menllai preSlaSI kelja bawahan sebagsl bahan pembonaandan pengembangan
kaner dlanlaranya membor! penlinlan DP3;

I melakukan kerj'50m, seeero harmonis d.lam Ilngkup Biro Humas dan Prolokol.
k menyusun laperan Sub Baginn borda.arkan haGIl yang lelah dle.pal a.bagal

bahan penanggungj_waban pel.kunlan tug.a.
mel.ksanak.n lugos IRinVangdlbonkan oleh a1858n.

•

•



-
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Pasal52
il) Baglon Dokumentast mempunyai (ungoi menyusun keglatan. mengkoordlnaslkan.

membina. mengendahkan. mengevatuasi dan menyefenggarakan kegiatan penataan
dokumentasl penyelenggarsan kenurnasan.

(2) Unluk menyalenggarakan fungsi sebagnlmana dimaksud pada ayat (1). Bagian
Ookumentasl mempunyai rincian 1UIII' sebagel berikul :
B. menyusun rancona dan program kerja:
b merencanakan dan melaklanakan. penylapen bahen perumuaan kebljnkan

leknls penyelenggarean panatean dokumentasl pemberltaan. penylaran. media
cetak secara profeslOOal.

c mangkoordlnaslkan. melaksanakan pengumpulan bahan. mengevaluasl manlaat
kegunaan dOkumenlaSI,

d merencanokan, mengevGlua.1dan monylapkan keaman_n dan kerahasl88n lsi
dokumenlasi.

e membual dokumantasl audio visual pada sellap kegla"ln rapal-rapel dlnas
maupun penemuan lalnnya IIngkup Pemerlntah Provlnsl, KabupaterVKota.
Naslonal maupun tntemaslon.';

f melal<sanakan pembinaan. mengarahkan dan mengovalu8s1pefak,anllan tuges
bawl han agar ber(alan ,eear. maksimal;

g. melaksanakan pemblnaan, mengarahkan dan mengevaluesl pelak,.naan tugas
bawahan egar barlolan leeer. makStmat;

h m&ngumpulkan dan monganalials data keglaton Sub Baglon dl IIngkungan
Boglan Ookumenta".
memberi pertlmbangan loknl. peloksanaan lugo. kopada Olasen:
memberl peWnjuk. Brahan dan mendlSttlbuslkan luga. kepad. Kepala Sub
Baglan dl hngkungan B8glan Ookumenla.l;

k mengevsluBsl haslt ke~. Keplla Sub Begl.n dillngkungan Baglan Ookumenl.,1
lab.gal bah.n pemblnaan karlar yang bersangkulan dlonlaranya memberl
penllnian OP3.

I. menghl1Tlpundata taporan, program dan menefsah permaeatanan yang berkaltsn
pengelolaan dokumenl8sl:

m. mengoroksi dan membari paml koordlnosl naskah dlnas yang dikelols di
lingkungan Bagisn Ookumenlas.. .~

n membust laporan pelaks.n8sn tugas dan fungsl;
o melaksanakan lugas lain yang d,benkan oleh aUlsan.

(3) Bagian Ookumenl." sebagaim.na dlm.~.ud pad. ayal (1). membawah~8n :
a Sub Baglen Ookumentasl.
b. Sub Bagl8n Inlorma$l.
c. Sub Baglen Distribusi.

BAGIAN
OOKUMENTASI

,. rnelakukan kerlasama secara harmonls dalam ling](up Biro Humss dan Protokot·
k menyusun taporan Sub Bagian berdasarkan hasil yang lelah dlcapal sebag~1

banan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.
I. melaksanakan tugBslain yang diberikan oleh atasan.
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P.,.154
(1) Sub BaglDn Informasl mempunyal fungsl menyusun bahan peNmu~n kebijal<an

lekn ••, fas.hlasl dan penyiapan banan p8ny8baran intorrnasl kepada maayarakat.

(2) Unluk malaksanakan fungI' sabagalmana dimaksud pada ayal (1), Sub Bagian
Inlormasi mempunya. rlnclan lugas sebagal benkul : - -
a menyusun rencana dan program kerja:
b. mengumpulkan, mengan.lllle dan mengolah dala pel.klanasn keglatan

penyelenggoraan pemerintahan dl.rah provinel:
c melaklanakan kegiatan lelaahan dan ~eJianle~nis guna selaksl Informasl yang

dltenme dan atau gune menyampelkan kepada elesen HCUIrseepal de~ akurat
d menyedlal<an behan·bahan Informasl Kepada masyaraKel sesue, dengen

kebutuhan:

SUBBAGIAN
INFORMASI

Pasal53
(1) Sub Bag.sn Ookumentas, mempunyai lungs. menyusun bahan perumusan

kebijakan teknls, lasUitasl dan pemberitaan Informas. dokumentasi secar akurat.

(2) Untuk melaksanakan fungsi sebagalmana dimaksud pada aya' (1), Sub Bagian
Doxurnentasi mempunyal nncian lugas sebagai benkul '
a. menyusun rencana dan program kerja:
b. mengumpulkan dan menganalisis dalalinformasi tspat saJI.
c melaksanakan keg.atan lelaahan dan kaJian leknls dokumenlesi unluk akurasl

pemqllharaan.
d melakukan ke~asama dengon urut torl<ait delam rangka penyusunan loporan

kegialan pengelolesn dokumentasl.
e manyusun rencana kerj~ dan pelaksanaan kegl"an pengembangen

pemellharaan sarana don prasarana;
f menyiapkan data dan Inlormasl secara lengkap sebagal bahan koordinaai bagI

Intormosi pomerlnlah dan swasta yang mempunyal program karja terl<alt;
9 menyu"un pedoman don pelunjuk leknll penyelenggara8n k8jj18lan Sub Baglon

Ookumenlall,
h menyu.un rencana dan langkan-tangkah pembinaan SIal hngkup Sub Bagian

OokumenIOI',
membUGI lelaohen siel unluk diaJukan kepada alalan .. Iual dangan bldang
lugasnya:
menU., pretia. I kerj. bMw.h.n I.begal b.han pemblne.n den peng.mbang.n
karler dianlaranya memba" ponila.anOP3:

k melakukan kerjalama secara harmonis delam lingkup Biro Hume. dan Prolokol;
I menyu.un laperan Sub Bagl8n barda.arl<an hasll yang lel.h dicapal aebagal

bahan pe"anggungJawaban polaklanaan lugaa;
m. ",elekaanaken lugo" lain yang dlbariken oleh Olos.n

SUB BAG IAN
OOKUMENTASI



P•••,SS
(1) Sub Bag,pn Oistnbusl mempunyal fung" menyu8un bahan porumu.an kebljakan

leknis. f05l11ta.1don penylapan bahen untuk dldiatribusikan se.ual .asaran.

(2) Untuk melaksanakan fungsi sebagelmeno dimaksud pada ayat (1), Sub B8glan
Oistrlbusl mempunyal rlnclan tugB' sebagal berikut
a menyu.un reneena dan program ke~.;
b. mengumpuikan dan menganallsl. data pelnksona8n keglalan dl.trlbual

benta/medla cetak ••• ual •••• ran,
e melak•• naken keg,atan tel.ahan dan kajian tekni. tug•• ·luga. dlstnbusi

Informall seenra tepat;
d mefakukan ke~a$8ma dengsn inatanai terkalt dalam rengka penyusunan laperan

keg,.'an Sub Bag,an Distnbus;;
a menyuaun rencana kerja dan pelaksanaen kegiatan pengembangan pengelolaan

bahan untuk didistribu.ikan: --
f menyiopkan dais dan 'nformos; secara lengkap .ebagsl bahan koordinasl bagl

pcmorlntah don Iwasta yang mempunyal program ke~a lerkslt;
g menyusun pedoman dan petunjuk tekn;' penyelenggar•• n kegiatan Sub Beglan

Dlstrlbvsi: .
h menyu.un reneene dan langkah.longkeh pemblnaan ltaf IIngkup Sub Beg,an

Os.tribuSl,
membuat telaahan .taf untuk dialukan kepada atasan sesual dengan bldong
tugosnya,

SUBBAGIAN
DISTRIBUSI

e meng,nventanstr maten pemberitaan pers, staran radio dan pendapat umum
memiloh kelayekannya dan disediakan di ruangan plmpinan daerah maupu~
ditempat strategis:

f mengkoordinasiken dan memberl bimblngan dan petunjuk teknls kepeda
bawahan:

9 mends, prestas, kef)a bawahsn;
h meiaksanakan tugas keolnasan la,n sesual perintah atasan;

membuat laporan pelnksenann tugas kepactaatasan.
melakukan karjasama dangan mstans: lamah dalam rangka penyusunan
program dan taporan pelaksanaan pengembangan pengelolaan tata usaha
plmplnan;

Ie menyusun rencana ke~a dan pelaksanaan keglatan secara tepat dan lerarah;
I. many/spkan data dan Informas; secara lengkap .ebagal bahan koordlnasl bagi

pemerintah dan swasta yang mempunyal program kelja terkait;
m. menyu.un podoman dan petunjuk teknls penyeienggarnan keglatan Sub Baglan

Informs.;:
n menyu.un rencana dan l.ngkah~8ngkah pemblnaan sIaf tlngkup Sub Baglan

Informasl,
o mambuat lelaahan .,af untuk dlajukan kepada alaun sesual dengan bidang

tuga.nya,
p. melakukan kerjasama secara harmonls deism lingkup Biro Hum•• dan ProtokOl:
q melaksenakan tugas lain yang d,berikan oleh atasan.
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Pasal57
(1) B"o Pambangunan dan KesoJahleraan Soo,a' mempunyal fungsl monyu.un

program mengkoordlneslkan. mengevelu811 dan melaksan8kan pemblnaan
penyetenggaraan perekonomisn daeroh. pembanQunan dan pentngkatan
kesojahteraon masyarokat

._BIRO PEMBANGUNAN DAN KESEJAHTERAAN SOSIAL-
Paragraf 1

(2) Unluk melaksanakan 'ungsl sebagalmana dlmaksud pade ayot (1). Aslaton Bldang
Ekonoml Pembangunan dan KeseJahterean SoSl81 mempunyal nncian tugas
$ebagal bellkut:
8. menetapkan rencane dan program kelia.
b. mengkoordlna51kan perumulan kebljakan leknls. pemblna.n d.n f.ollll.oi

penyelengga'aan peme,lnt,han delam lingkup tuga. dan fungal SKPD aOlu81
bldeng koordlnasl;

C memlmpln rapal koordln.11 10lU81pembldangan tug•• pok .... dan fungal SKPD,
d. membOrlle'aanan slaf kapado .,essn untuk mendspal pelunJukdan blmb'ng.n;
e mengkoordlnallkan penyusunan laporen lugas dan fung.1 dl bldang Ekonoml

Pembangunan dan Keso!ahtorann $oalol 58sua' lugos pokok dan fung.' SKPD
dengan pembldangan koordlnasi,

f malaks.naken tuga. lain yang dlborikan o'el1atosan.

(2) Aslsren Bldang Ekonoml Pombongunan dan KeoeJohteraan SOllal sebagalmana
dimaksud pade ayat (1), mengkoordlnaalkan :
D. 91(0 Pembengunan dan Ke09!ahte,aan 501101;
b 91'0 Perekonomlan dan Inveatesl

Pasal 56
(1) Asisten Bidang Ekonoml Pembangunan dan Kesejahteraan $osial mempunyal

fungSI manyusun program. mengkoordlnaslkan perumusan kebijakan leknls.
membina. mengsrehkan dan melaksanekan penyelenggarean pemerinUlhan di
bldang ekonoml pembangunan dan keaejehler8an 50alal.
•

ASISTEN
BIDANG EKONOMI PEMBANGUNAN DAN KESEJAHTERAAN SOSIAL

Bagion Keempat

J. menilai prestast kerja bawahan sebagal bahan pembinaan dan pengembangan
kaner diantaranya memberi perutalan DP3;

k melakukan kerjasama secara harmonis dalam ungkup Biro Humes dan Protokol;
I menyusun laporan Sub Bagian berdasar1<anhasil yang lelah dicapal sebagai

bahan pertanggung!awaban pelaksanaan tugas;
m melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan,

•



•
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Pa.,t5S
(1) Baglan Pembangunan mempunyal lungsl menyusun program, mengkoOrdlnaslkan,

memblna mangendallkan, mengarahkan, mengevaluasl dan menyelenggorakan
adlnlOlstraal pengendallan pembangunan. "_

(2) Untuk menyelenggarakan lungsl lebagalmana dlmakaud pada ayel (1), Baglan
Pambangunan mempunya, nncian tuga. sebag.1 bertkut '
0. menyulun rencana dan program kefla; . b h musan keblja"-n
b merencanakan dan melnksanakan peny,epen a an peru ~

tekn;. penyelenggaraan administrasl pembangunan daerah; . ' ,
e. mengkoordinas,kan, melaksanokan dan mengevaluasi pembenan fas6,tasi.

penyelenggaraan Pembangunan Daerah, .
d mengkoordlnasikan keglalan pengembangen Pembllngunan dengan un" keqa

te,kart; 4$

BAGtAN
PEMBANGUNAN

(2) Untuk melaksanakan tungsi sebagalrnal\8 dirnal\sud pada ayat (1). Biro
Pernbangunan dan Kesejahteraan Soslal mempunyai (incian tugas sebagai ben1<ut:
a menetapkan rencana dan program kerja;
b. mengkoordinasikan. melaksanakan, mengendalikan dan menylapkan perumusan

kebijakan teknis petaksanaan administrasi pembangunan, kesejahteraan soslal
dan koordinasi pemberdayaan potensi pemuda, 0lahrag8 dan kesenian;

c. merencanakan, mengkoordinasikan, melaksanaken, mengendalikan dan
mengevaluas; pembinaan administratif penyelenogaraan pendidikan dan
kesgamaan;

d. merencanakan dan mengkoordlnaslkan penyelenggara8n adminlstr8$1
pembangunan dan keseJahteraansollal,

e. menyelenggarakan penatausahaan data dan inlormaS! penyelenggaraan wgas di
bidang pembangunan dan kesejahterssn soslal dalam bideng kepemude8n
0lahrag8, kesenlan, pendidikan dan keagamaan;

I menyelonggarakan koordlnasl dan lasllitasi kegiatan.keglatan pemuda, oIahraga,
keS<lnian,pendidikan dan kaagamo.n,

g, meloksanakan pemblnaan, mengarahkan dan mengevaiuasl tugo. bawahan
agar be~alan secare maksimal;

h memberl telaahan stal guna mendapat petunJukdan blmblngan atasan;
menila; prestesl kerja bowahen sebagol bahen pemblnaan dan pengembangan
karler bewah.n d,anlaranya memberl pen,lalan DP3;

J, mOl1Jmuskandan menylapkan petunluk teknls detam rangk. penyelanggaraan
tug.. di bodang pembangunan. ke.ajahtaraan 500181.pemuda. ol.hraga.
kesanlan sorto pendldiken dan keagamaan;

k mamboat laporon pelaklanaan lugas dan lungsl;
I _laWnaken tug.s lain yang dibertkan oleh otao.n,

(3) Biro Pembangunan dan Kesejahteraan Soalal sebagalmana dlmakaud pads ayat
('), membewahkan
a Bog'an Pembongunon;
b Bagian Kesel"htoraan 50.131,
c Baglon Pemudo, Olohrage dan Ke•• nlan.
d Bag!en Pendidlkan dan Keagamaan
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p•• llse
(1) Sub BaglOn Ponyuaunan Program dan Pengelolann Pembangunan Oaoreh I

mempunya, lungll menYUlun bahan koordina" perumusan kebl)akan \oknl ••
10sililOl' don pemblno.n penyulunon program dan pengelolaon pembnngunan
daerah

(2) Unluk meloksanakan lungII sobagalman. dimeksu<l pad. ayal (1). Sub Bag,an
Penyusunan Program dan Pengololaon Pembnngunon Oaerah mempunyal rinclen
tugas sebago' berlkul

• a manyu.un rencana dan program ker)a;
b nrongumpulkon dan menganalisis data penyusun§" program dan pengelolaan

pembaogunan daaran.
e l1'Ielaksonakan keglatan telashan dan kajian leknls penyutunan program dan

pengelolaan pembangunan daerah.
d melakukan kejas3nra dengan In.,anolterkall dalum rangka penyuaunan program

dan laporan pembinaan program dan pengelolaan pembangunan daereh.
e menyusun rencano ke~8 dan pelaksanaan keglatan secara tepal den le,ara~:
I menyiapkan data dan Inlonnasi secara lengkap sebagal bahan. koordlnas, begi

organisesi pcmerinlah dan swasta yang mempunyal program keqa terksit.

SUB BAGIAN
PENYUSUNAN PROGRAM OAN PENGELOLAAN PEMBANGUNAN DAERAH

(3) Bag,.n Pembangunan "bag.,mana dtmaklu<l pad. ayal ('). mombawohkan :
8. Sub Boglon Penyulunan Program dan Pongololoan Pembangunan Oaerlh;
b Sub Baglan Admlnl.tr •• 1 Pembangunan;
c Sub Baglan Monnoring. Evalunll. PelaDo,.n don Ta,,, Utaho Biro.

e mereocanaksn. mengendallkan dan mengevalu8s1 penyiapan bahan
penyelenggaraan Pembangunan secara lerarah dan terpadu;

I melaksanakan pembinaan. mengarahkan dan mengevaluasi pelaksanaan tugas
bawahan agar be~alan secara maksimal;

g. mengumpulkan dan menganalisis date kegiatan Sub Baglan di Ungkungan
Bagian Pembangunan;

h. rnemben pertlmbanqan tekms pelaksanaan tugas kepada atasan;
member; pelunjuk. araban dan mendlslribusikan tugas kepada Kepala Sub
Baglan d, lingkungan Baglan Pembangunan;
mengevatuasl hasll ke~a Kepala Sub Baglon di hngkungan Bagl.n
Pombangunan sebagai bahan pembinaan karler Vangbersangkutan dlantaranya
memberl penllela" OP3;

k mengh,mpun data laporan. program dan menelaah pemnasalahanyang berkalton
dengan penyelenggaraan tugas;
mengoreks, dan memberi paral koordlnasl naskah dlnas yang dlkelola dl
lingkungan Boglan Pembangun.n untuk dlajukan kepada at.,.,,;

m momanlau dan mengendahkan sena mengevaluasl pelaksanaan keglalan
Baglon Pembangunan sebagol bahan penYUlunan rerlC8nadan program kerja;

n melaporkan has,l pelaksanaan lugas kepada atasan .ecarll periodik sabagal
bah.n portanggungjawaban;

o melaksanakan lugos lain yang dibenkan oleh Dlason.



• 47-

(2) Untuk molaksanakan lungsl lebagoimana d,maksud pude ayat (1). Sub Bagian
Admln,strAsl Pembangunan mempunyal nnclan lugas tebagal berikul :
a menyu.un renQlna dan program kerja;
b. mongumpulken dan monganellol, dala petaksanaan kegiel8n panyalangga'.8n

tuga. adm,n'stras, pombangunan:
c rnolaklanoken kegiatan telaahen den kajlan teknls pelakaanaan penataan

adm,ni$lrasi pombangunnn;
d melakukan kelasama dong.n Instan" terltoil dalam rangktl penyuaunan lapcran

kegleton ndmin,strosi pembangunon.
a monvu,un roncana kOQaden monga.aluosl kegletan Sub Baglan Adminlstraal

Pcmbnngunan.
I rneny.8pkan data dan Informasi secara Icngknp aabUQ81bahon koordlnasl bagi

organlsesl pemarlntoh dan awaatayang mempunyal progf1lmkarja terltlit:
9 menvu.un pedoman don pOlunjuk tokni. ponyolenggoroan koglatan Sub Beg;"n

AdmlnlSlf1lalPembangunan.
n monyu.un rencana don langkah.langkah pemblnaan Sial IIngkup Sub Bagian

Administrasi Pembangunan.
mombunllelaohan stal vnlUk diajukan kepada al•• an .osvai bidang tugasnya:
maOll81presta'i karja bawahan sebagai bahon pomblnaan don pengambongan
kaner diantaranya memberi penllaian OP3;

k. melakukan ke~as8ma secara harmonls dalem ling~ Biro Pembangunan dan
Kesejahlerasn Sollol;

I manyusun laporan Sub Beglan berdasorkan hasll yang telah dlcapal sabagal
bahan pertanggungjawaban pelaksanaan tU9aa;

m. melaksanakan tugas lain yang dlberlkan oleh alaten.

P•••,60
(I) Svb Bag,an Administrasl Pembangunan mempunyai lungll menyusun bahan

perumusan kebijakan teknis. fasit~asi dan penyinpan bahnn pemblnaan adminlstrasl
pembangunan

SUB BAGIAN
AOMINISTRASI PEMBANGUNAN

g. menyusun pedoman dan petunjuk teknis penyelenggaraan kegiatan Sub Bagian
Penyusunan Program dan Pengelolaan Pembangunan Daeran;

h menyu.un rencana dan langkall-Iangkah pembinaan stal lingkup Sub Baglan
Penyusunan Program dan Pengelolaan Pembangunan Daerah;
menilai prestasi kerja bawahan seb8gai bahan pembmaan dan pengembangah
kaner diantaranya memberi perulaian DP3;
mela'ukan ke~asama seeara harmonis dalam I,ngkup Biro Pembangunan dan
Kese,ahteraan S091al;

k menyvsun laporan Sub Bagian berdasarkan has/l yang telah dicapal sebagal
bahan pertang9ungjaw3ban petaksanaan tU98s;
melaksanakan tugas lain yang dlberikan oleh 8tasan.

......·

•
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P.s.162
(1) Bogi8n Kalejohler.Dn S051al mompunyal lungsl menyusun p'~'.m,

mef1gkootdjnasl~.n. memblna. mengendahkan. mengarahkan, mengovalu8.sl dan
menyelenggarakan kegletan pengembangan pembeogunan kesejahter•• n soslal.

BAGIAN
KESEJAHTERAAN SOSIAL•

(2) Untuk melaksanakan fungsl sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Sub Bag;sn
Mon~o"ng. Evaluesi dan Pelaporan mempunyai rlncian tugas sebogsi bertkut :
a mcnyusun reocana dan program korja;
b mengumpult<an dan menganalisls data pelaksanaan kegiatan monitoring,

evaluast dan palaporan:
c. moleksanakan ketatausahaan biro mol/puN ; pengalolaan surat-menyural,

pengelolaan perlengkapen dan inventariI blro parencanaan 8nggaran biro dan
pengetolaan kepegawaian biro:

d melak.anakan keglston tolaehsn dan kallan tekoia palaksanaan lugas
monltonng. evaluasl, eetaeeran dan lat8 usaha biro,

e. melnkuknn kolesama dongsn Instansl tarteeltdeism rangka penyusvnan I.poren
keglslan pemblnaan monitoring, evalua.l, petaPOrandan tat.. u•• ha biro;

f monyusun rencana kor,ft dan mengovoluasl keglatan Sub Beglen Monitoring.
EV9luasl. Pel9PO'andan Tata Usahe Biro:

9 menylapkRn dala don Informosl secare lengkap sobagal bah.n koo,dlna.1 bagl
orgonlo•• ' pemerlntah dan swat'" yang mempunyal program ke~a terkAlft;

h manyu,un podoman dan petunjuk teknl, pony.'angg.rODn kaglatan Sub Baglan
Monitoring, Eveluesl. Pel.POran dan Tatat Us.he Biro:
menyusun rencana dan langkah·lengkah pemblnaon SIal IIngkup Sub Beglon
Monitoring. Ev,'uest Pol.po,on dan Tala Usahe Biro,

I membuat telaahan Itaf untuk dlajukan kapada atas.n selual bldang tugs.nya:
k manilaI prosiosl korja bowahnn scobogolbah.n pembina.n dan pengembeng"n

karle' d",ntaranya memberi penlleian DP3;
I. IOelokukan kerjas.ma seoaro harmonls dalam IInOkupBiro Pembangunan dan

Kese~ahteraanSollat,
m manyu.un laporan Sub Baglan bo,dasarkan hasn yang telah dlCllpal • .,bagal

bahen partanggungl8wab8n palak'lInaen tugal.
n. melaksaneken tugas lain yang diberlkan oleh atasan,

Pasal61
(1) Sub Bagian Monitoring, Evaluasi. Pelapornn dan Tat. Usaha Biro mempunyai

menyusun bahan perumusan kebijakan teknis. fasihtasl dan penyiapan bahan
pembinaan pelaksanaan monitoring. evaluasl. pelaporan dan penyelenggaraan tata
usaha biro.

SUB BAGIAN
MONITORING, EVALUASI, PELAPORAN DAN TATA USAHA BIRO
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Paeal83
(1) Sub B3910nKesejahleroon $081almempunyai fungsl menyusun bahan dan fosilitasl

dan penylapan bahan pemblnaan kesejahleraan SOllal••

(2) Unluk molaksanakan lungsl 8c~agalmana dlm.k8ud. pad. a~al (1), Sub Beglan
Kesejahleraan $o.ial memj)Unyo, rlnclan luge. sebaga, berikul
a. menyusun rencan9 dan program k8fJa;
b. mengumpulkan don menganalilis data pelokBanaan koglolan peningkalan

keselahleraan $O.lal;
c. me'aksanakon kegi.lan lelaahan dan kajian leknl. penyelenggaraan

pembangunan keseJahteraan50sial:

SUB BAGIAN
KESEJAHTERAAN SOSIAL

(2) Unll/k menyelenggarakan lungsi sebagaimana dimaksud pada ayat (1). Bagian
Kesejahleraan S051almempunyal tine;a" tugas sebagel berlkut :
a menyusun rencana don program kerja;
b mereneanakan dan meleksanaken penyiapan bahan perurnusan kebljakan

leknis pemblnaan kesejahteraan sosia];
c mengkOOrdinasikan. metaksanakan pengumputan bahan dan mengevaluaSi

pembenan fasihlasi bantuan sosral,
d mengkoordinaslkan dan menyusUI1kag'alan pembinaan mental dan spirituat;
e mereneanakan, mengendalikan dan menslstlmatls8sikan penyiapan banen

penyelenggoraan pengembengan kesejehleraon 50sl0l, bantusn soslal dan
pembinaan mental dan spiritual;

f metaksanakan pembmaan, mengorahkan dan mengevaluasi pelaksanaan tugas
bewahon agor berJolonseeara maksimal;

9 mengumpulken dan mengenalisis data kegialan Sub Baglsn d, Ilngkungan
Bagian Kese,ahteraan $05181;

h menghlmpun dOlOlaporan. program dan menelaoh permasafah.n yang berk,ltan
dengon penyelenggaraan luges;
mengevaluas, he"I Ke~e Kepala Sub Boglan dl lingkungon Boglao
Kesejahleraan So.lal .ebega; bahsn pemblnaan karler yang beraangkutan
d,antaronya memben penUaranCP3,

[, memberl teloahan slaf terhodap pelaksenaan tugas kepada atason serbagai
bahan pertimbangon,

k mengorek., dan member; par.f koordlnasl n.akah dinae yang dlkelolo dl
I,n9kung8n Boglan Kesejahleraan Sosial unluk dlejuken kopeda olaNln;
memanlau. mengendalikan ... rta mengevaluatl pelektanaan keglaten Begl.n
KeseJohlereanSo.,el eabogel b8h~n penyueunan reneone dan program ke~a:

m. meloporkan h•• 11polakaonaon lugBS kopada ata•• n eeesr. perlodlk lebogal
bahan pertanggungjawaban,

n melaksanakan lugas lain yang dlberlkan oleh ata.an.

(3) Bog,nn Kesetahtorsan Sos.al sebagolmana d,mnksud pad. ayat (1).membawahkan.
D. Sub Beg,an Ke'ejahleraan Sosi81.
b Sub Boglen BanJuanSoslal;
c Sub Bogian Pembinaan Mentel dan Spiritual.
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(2) Unluk molak,.naklln rungsl tatlagalmana dlmaksud padl ayal (1). Sub Bagl8n
Banlu.n Scs.el mempunytll rlnclan lugas aebagal barikut
a menyu.un rencane dan program kerja.
b mengumpulkan dan menganellsl. data pelak.anaan keglatan banluon SOliDI;
c melaksonOkan kegiatan lelaahan dan k1IJlantekni. peJak,snaan banluan laslal.
d malakukan k&)8sama dongan inatanal tori<ahdalam rangka ponyiapan loporan

koglatan bantusn 508101;
e menyusun rencana ket)8 dan mengevaluasl keg.atln Sub Baglon Bantuan

Soslol:
I menylapkan data dan Infonnasi ,oeare lengkap tabag.' bahan koordln.,i bagi

organosal' pemerinlah dan ,welln yang mempunynl program kOrjatorkalt;
9 manyusun pedoman dan petunjuk teknls penyelenggarean koglatan Sub Baglan

Bantuan Sos131.
h mcnyusun rencana dan langkah.langkoh pomblnaan ataf Hngkup Sub Baglan

Barnuan Sosial•
I. mombuat teleahan st,l untuk dioJukenkepadn atall'110S&8U31bldang lugasnya;
J menilai prestas. keria baw.han tebagal bahan pemblnaan dan pengambangan

kaner dianlaranya memberi penll.lan DP3;
k melakukan kerjasamo secara hannonis dalam IIngkup Biro Pembangunan dan

KeseJahtaraan SosiaJ,
I. menyusun taporan Sub Bagian berdaaark"n hasll yang telah dlcapai tebagal

bahan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas;
m. melaksanakan tugas lain yang dlberikan oleh ..teson.

•

P.,.164
(1) Sub Boglon Bantusn S05101mempunyal fungli monYUlun bahan perumu.. n

kobljak1ln loknll. fOlllllal1 dan penyiapan blhan pemberian bantuon 10,1.,.

SUB BAGIAN
BANTUAN SOSIAL

d. meiakukan keja.samaden~an instansi terkait dalam rangka penyusunan program
pernbinaan keglatan kesejahteraan sosial;

.e menyusun rencana kerja dan peleksanaan kegiatan secara tepat dan teraran:
I menyiapkan dala dan informasi secara lengkap sebagai bahan koordinasi bagi

organrsas. pemenntah dan swasta yang mempunyai program ke~a terksit;
g. manyusun pedoman dan petunjuk leknis penyelenggaraan kegiatan

pengembangan kesejahteraan sosial;
h. manyusun rencaoa dan langkah-Iangkah pemblnaan stal IIngkup Sub Bagisn

KeseJahleraan SO$ial.
me~buallelaa~an stal unluk diajukan kepada atason sesual bldang tugasnya;
men,'a. presta•• kerla bawahan sebagal bahan pembinaan dan pengembangan
karier diantaranye memberl penileIan DP3:

k melakukan kerjasama secara harmoni5 dalam Nngkup Biro Pembangunan den
Keselahteraan Sosial.
rnenyusun laporon Sub Baglan berdasarkan has~ yang telah dicapal ll.ebagsl
bahan pertonggunglawaban pelak,anaon lugas;

m. mel.ksan"kan lugas loin yang dlberl~an oleh ..tasan
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Pasal66
(1) Baglan Pemuda, Olahraga dan Kesanian mempunya. fungsl menyusun prO\Jram,

mengkoordlnas,kan, memblna, mengondallken, mono~rahkon, mengevaluBs, dan
monyelenggerekan admlnistrasl koglatan pemuda, olahrdlla dan kesenlan.

(2) Untuk melak.anokon 'ungoJlebogojmono dlmak.ud pado ayet (1), Baglon Pemud..,
Olehraga'dan Keaen'sn mempunyai nncian tuga. lebaosl benkut :
a, monyusun rencana dan program kerla;
b merencanakan dan metaksanakan penyiapan bahan perumusan kebljakan leknls

pemblnaan pernuda. olahrag3 dan kesenlan:
c mengOfganisasikan, melaksanakan pengump~Ja,n bahan da~ mengevaluas.

pemberian fasimasi, penyelenggaraan adm.n,slras' pambloaan pemuda,
olahraga dan kesenian,

BAGIAN
PEMUDA, OLAHRAGA DAN KESENIAN

(2) Untuk melaksanakan tungs, sebagaimana dlmaksud pads aya! (1), Sub Bagisn
Pemblnaan Mental dan Spiritual mempunyai Mcian tuga. sebagai benKut :
a menyusun rencana dan program ke~a,
b, mengumpulkan dan menganali.ls data pelaksanaan keg181anpemblnaan menial

dan sp.llIual:
c melaksanakan keglst"n leiaahan dan kajian lekll,s pelaksanaan pembinaan

mental dan spiritual,
CI melokuk.n kaJa.amo dangan In$lanal torkalt dalsm rangka pemblnaan rnanUlI

dan spintual,
e menyusun rencana kerja dan mengevalua.i pelaksanaan kegtatan Sub Bag.lln

Pemb.naan Menial dan Splntual secara tepat dan lerarah,
f. menyJapkon data don Informssl '8C11lalengkap sebaga; bah.n koordlnBsl bagl

orgonisBsl pemerintah dan '_Ita yang mempunyal program ke~a terkalt;
g, manyusun pedom.n dan pelunjuk teknls penyelenggaraan keglatan Sub Bagian

Pembinaan Mental dan Spiritual,
h menyusun rencane dan longkoh.lnngKoh pemblnoan sllIt IIngkup Sub Baglan

Pemblnaan Mental dan Spiritual;
f rnambuDt telaahan list untuk dlnjukan kapoda at••• n ooouol bldeng tugaanya:
I monllal prestosl ke~9 bawahan sebagaJbahan pemblnaan dan pengembangon

kanel d,entaranya membed penilalsn DP3,
k, melakukOn korl850ma socora harmoni. datam Ilngkup Biro Pembangunan dan

Kesalahteraen Sos,sl;
manyusun laporan Sub Baglen berda,arltan hasll yang lalah dicapal labag'"
baNn ~"anggunglawab.n pe~'ksanoan tugas,

m moloksonokan tugas lain yang dlberlkan oleh alasan

Pasal65
(1) Sub Bag'an Pembinaa" Mental dan Spiritual mempunyai fungsl menyusun bahan

perurnusan kebijakan teknis, taSititasidan penyiapan hahan pemblnaan mental dan
spiritual.

SUB BAGIAN
PEMBINAAN MENTAL DAN SPIRITUAL
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P.I.167
(1) Sub Baglan Pemblnaan Pamuda mempunyai fungal menyusun bahan koordlnasl

perumusan kebllakan teknl. don 'aallitesl penylapan bah.n pemblna.n pemuda

(2) Untuk melaksanakan fungsl aebegalmena dlmokaud pada ayal (1). Sub Baglan
Pemblna.n Pomuda mempuny.i rin";an tuga. sebagal b"rlkut :
8, manyusun rencana dan program ke~a: •
b mengumpulkdn dan menganaitsls data penyelongga13on keglolon yang

berkaltan dengan pemblna.n pemuda: ,
,"elaksanakan kegiatan leloohen don k911~nIOknl,"~nblnaan pemuda,

~' melakukan ke~asama dens"n InstanSl ter1<a11dalam rangl<a penyusunan
program dan laporan; ,

e manyusun (eocana kc~. dan petakaonaankegiatan secara tepal den t0l'8.18h.
f. ",enylapkan data dan Informa,1 lSecara lengkap '~b.galj!~~ankoordlnul bagl

pemenntan dan swasta yang mempunyol program ,.rla 0 I •
g menyusun pedoman dan pelunjuk teknll penyetenggaraan kegla18n

pengembangan dan pcmbrnaan pemuda: B .
h. menyusun rencana dan longkah.langkah pembinaan s18f tingkup Sub aglsn

Pemblnaan Pemuda,

SUB BAGIAN
PEMBINAAN PEMUOA

d mengkoordinaSikan" menyusun kegiatan pengembangan pembinaan pernuda,
olahraga dan kesen.an,

e merencanakan, mengendalikan dan mensistimatisasikan penyiapan bahan
penyelenggaraan pembinaan pemuda, olahraga dan kesenlan:

r melaksanakan pembinaan, mengarahkan dan mengevaluesi pelaksanaan tugas
bawahan agar berJolansecara makslmal:

9 mengumpulkan dan menganalisis data kegiatan Sub Baglan di Ilngkungan
Bagian Pomuda, Olahraga dan Kesenian,

h mengevaluasr hasil keria Kepala Sub Sag/an dl IIngkungan Sagian Pemuda,
Olahraga dan Kesenian "sbags. bahan pembinaan karier yang bersangkutan
dlantafanya memben penilaian OP3.
memben telaahan stal terhadep petaxsanaan tugas kepada atasan sebagai
banan pertlmbengan:

I, mengoreksl dan member: para! koordlnasl naskah dlnas yang dikelola di
lingkungan Bagian Pemuda, Olshraga dan Kesenian untuk dlaJuksn kspads
ate-san:

k memantau dan mengendal.kan pelak•• naan keglatan Baglan Pemuda. Olahraga
dan Kosenl.n .ebagal bahan panyulunan r",ocanadan program ka~a;
melaporl<an ha.~ pel.kaonaan tugas kop3da atasan seeara perlodlk sebagal
bahan pertanggungl8woban;

m, melaksanakan tugas lain yang diberlkan Olehatasan

(3)Bagl8n Pemuda, Olahrago dan Kasenlan lebogalmana dlmaklud pada ayel (1),
membawahkan
a, Sub Bagion Pemblna.n Pemudo:
b Sub Bag•• n PambinBanOlahraga,
c Sub Begl.n Pemblnaan Kalenlan



-

53

(2) Unluk melaksanakan lungsl sobagaomana dimaksud pad. ayal (1), Sub Bag.an
Pemblnaan Olahrago mempunyai rlnclan lugas sobagol berlkul :
a. menyusun rencano dan program kerja,
b, meongumpulkendan meng.nel1sis data pelsklanaon keglalsn yang berkal"'n

dengen penyelenggaroan pemblna.n olahraga:
c melak•• naken keglat8n tal8ahan dIn klilln teknl. polak•• n•• n tug ... tugo.

pemblnaen orehroga,
d melakuk8n kari••• ma dangan Instanal larka,t d.lam rang.. pembina.n

018h18g8;
e menyulun rencana kerja dan mengevaluas, kegiallln pengembangan dan

pemb.na8n olahraga secara tepat den lorerah;
I menylopkan data dan In(orma.i aecara lengkap lebagal banon koordinasl bagl

pemerintan dan swasta yang mempunyal program kerja torkalt:
g ,"enyu.un pedoman dan pelunjuk tokn!. panyelenggaraan koglallln

pengembangan pembina,," olanraga,
h manyu.un rencana den langkah.longkah pembln•• n 81al lingkup Sub Bagl8n

Pemb.na.n Olahraga:
mambu"t telaahen sl.I unluk dlaluk.n keped. III.5I1n lesuel dengen bldang
tugasnye:

I men.lal prestas. kerja bawahan sebagal banan pembina8n den pengembangan
karier dlanloranya membeli penllelan OP3:

k melSkukan kelj3Sama secara harmonls dalSm hngkup Biro Pembangunan dan
Kesejahtera8n 505181: -,
menyusun laporan Sub Bagl.n bendasarkan ha.1I yang telah dialpai sebagel
banan penanggungjaweben polaKtanan lugOI:

m melak8snakan tugas lain yang dlberikan oleh ala•• n

P•••IS8
(1) Sub Bag••n Pembmoan Olahraga mempunyai lungsl manyu.un bahan perumusan

keb1loka? leknla, loall1l8.1 dan penylap.n bahen penyelenggeraan IIdmlnlstraal
pemblna3n olahraga;

SUB BAGIAN
PEMBINAAN OLAHRAGA

rnembua: telaahan stal untuk dia/ukan kepada atasan sesuai dengen bldang
tugasnys.

I· memla. prastas. kelja bawahan sebagal banan pembinaan dan pengembangan
karier diantaranya membeti penilaian DP3;

k. melakukan kenasama secara harmonis dalam lingkup Biro Pembangunnn dan
Kesejahteraan Sosial:
menyusun laporan Sub Bagisn berdasarkan hastl yang tetah dicapai sebagal
bahan pertanggungjawaban pelaksanan lugas:

m melaksanakan lugas lain yang dibetikan oleh atasan

•

•
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P.sa170
(1) B3glon Pendldlkan dan Keagamaan mompunyal rungs' menyusun program,

mengkoordinaslkan, membina. mengondallkan, mengfll'ahkan, mengevalua.1 dan
menyetenggamkan pengembangan kegiatan pendldlkan dan keagamaan,

(2) Untuk malak.snaken fungsl ,ebagalman. dlmak.ud pade ayal (1), Bagian
Pendldlkan dan Keagamaan mompunyai nnclan lugas sebagol oorlkul :
a. rnenyueunf8ncann dan program kerja; I
b. merencanakan dan melaksanakan penyiapan bahan perum".an kebijakan tekn a

pembinaan adrmnistras! pendldlkan dan keagamaan;
c. mengkoordlnasikan, melaksanakan pe~gump~lan b~han, mengevalua~',

pemberlan rasililaSI,penyelengg3man adm10181raSIpendldlkan dan keagsmaan,

54

BAGIAN
PENelelKAN DAN KEAGAMAAN

(2) Unluk melaksanakan tungsl sebagalmana dimaksud pads syat (1), Sub Bag;an
Pembinaan Kesenian mempunyai rinclan tugas sebaga; berikul :
a menyusun rencana dan program kerja;
b mengumpulkan dan menganalisis data pelaksanaan kegiatan yang berkaitan

dengan penyelenggaraan tugas pembinaan kesenian;
c. melaksonakan kegiatan telaahan dan k8)lan toknis poleksanean lugas

pembinaan kesenlon;
d metakukan kerjassma dongan instansl terkait dolam rangka penyusunan laperan

kegiaton pemblnean Ke.enlan;
e menyusun reneana kerja dan mengevalu8si kegiatan pengembangan pemblnaan

kesenian:
r 'menylapkan data dan Informasl seesr. lengkap .abagal bahan koordlne.1 bagi

pemerlntah dan swasla yang mempunyal program ker/a terkalt;
9 menyusun pedoman dan pelun/uk lekn" penyelenggaraan keglatan

pengombangan pembinoan kesenian:
h, menyu.un rencana dan langkah.langkah pembinaan ltat IIngkup Sub Bag;en

Pembinaan Kesenlsn,
membU81 teloahan sler unluk dlo/ukan kepad. atalon 10IU.' deng.n bldang
tugasnye,

/' menllal prestasl korja bawahan 80bagol bahan pemblnaon don pengombangan
kerier dianlaranya memberl penilel.n DP3,

k melakukan ko~•• am. aecara harmonl. dalam IIngkup BIro Pembengunan den
Koselohleraan $0'101,
menYUlun laporen Sub Beglsn berda•• rkan hasrl yang lelah dicepal sebagol
bahan penonggung/awoban pelaksonan lug.l:

m melaklanakan lugas I8ln yang dlbenkan oIeh alasan,

Pasa' 69
(1) Sub Baglsn Pemblnaan Kesenien mempunyai lungs; menyusun bahan perumusan

kebilakan teknls, rasilitasi dan penyiapan bahan penyelenggaraan adminlstrasi
pembinaan keseman

SUB BAGIAN
PEMBINAAN KESENIAN
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P••• 171
(1) Sub Bagian Pembinaan Pendidlkan dan Sarana Keag3maan mempunyal lungsi

rnenyusun bahan koordlnasl perumusan kobijakon leknls, lasilitasl dan penyiapan
bahan penyelanggaroan odminisltasl pend,dlkan dan sarana keagamaan;

(2) Untuk malaksanakan lungSI sebagalmana dlmtlksud t10da ayat (1). Sub Bagi8n
Pemblnaon Pendidlkan dan Sa,ana Keagemaon mempunyal rtnclan tugas .abagal
berikut
a monyusun renceno dan prog,.m korja;
b mengumpulkan dan mongan.lIsts d8lte pelak'Sanaan keglat.n yang berkai1an

dengon penyelenggaraan pemblne3n administrasl pendldlkan dan sarene
keagamaan. 'mb'naanc. melaKsanakan kegl.tan lela.han dan kaJian toknls program pe I

admln;straSl pendidlkan dan sarana keagamaan;

SUBBAGIAN
PEMBINAAN PENDIDIKAN DAN SARANI'. KEAGAMAAN

d menqkoordmaslkan dan menyusun keglatan pengembangan bidang pendidikan
dan keagamaan dengan unit kerla terltait dl lingkungan Pemerintah Provins;
Papua Barat:

e mereneanakan, mengendalikan dan mensistimatfsas;kan penyiapan bahan
penyelenggaraan pendidikan dan keagamaan;

I melaksanakan pemblnaan. mengarahkan dan mengevaluasi pelaksanaan tugas
bawahan agar berjalan secara maksimal,

9 mengumpulkan dan meng"nallsis data kegiatan Sub Bagian dl lingkungan
88gi.n Pendidlk.n dan Keagamaan;

h, memberi pertimbangan teknis pelaksanaan tugas kepada atasan;
memberi petunluk, arahan dan mendlstribusil<an tugas kepada Kepala Sub
Bagian di IIngkungan Baglan Pendidlkan dan Keagamaan;

J mengevaluasi hasil ketia Kepala Sub Bagian dl IIngkung.n Bag;an Pendldlkan
dan Keagomaon .ebogni bahan pembinaan karier yang bersangkutan
dlantaranyo membe" pen~aianOP3;

k. manghlmpun data iaperan. program dan menelaah permas.'ahan yang berlla"an
dangan penyelenggaraan keglatan pendidikan dan keagamaan;

I, mengo,sksl dan memberl paral koordlnasl nalkah dinas yang dikelola di
lingkungan Baglln Pendldlkan dan Keagamaan untuk diajulaln kepada atasan:

m, memanlau, mengefldalikan serta mengevaluasl pelaklan.an keglatan Baglan
Pondidlkan dan Kengamaan sebagoI bahan penyusunan rencana dan progrom
karja;

n melaporkan halll palaklonBon tug•• kepada at•• on secara perlodlk •• bagal
bahan pertonggungjawaban:

o malak •• naken tugas lain yang dibo,'kan oleh .toaan,

(3) Baglon Pendldlkon don Keagamaan sebagalmano dlmokaud pada oyat (1),
membawahkan
a Sub Baglan Pemblnaan Pendtdikan dan Sorana Koagamaon;
b. Sub Baglan Blno Lembaga Keagamaan:
e. Sub Bagl8n Bantuan Keglatan Keogamaon,
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(2) Untuk melalisanakan fungll sebagaimana dimak,OOpad. eyat (I), Sub Bagian Bina
Lambagn Keagamaon mempunyal rlnclan tugas sebaga; berlkut .
8 menyusun rencana dan program ketja.
b. mongumpulkan dan manganollsls data pelaksanHan keglatan yang berka/tan

oengon penyelenggaraan admln/Slralt pembillaan lemb.ge ke.gamalln,
c melaksanakan keglatan lataahan dan kajlan teknll program pemblnaan lembaga

koogam•• n,
d menglnvenlarlslr tembaga keagamaan yang tarbentuk dl Provtnll papua B8"~
e menelaah keglotan tembaga keagamaan dan menghlmpun leporan

pengembongan dan pemberdoyaan lemboge keogamaan sec&ro proporslonol:
I melakukan kerla.ame dengon ,nSlan$1 lerks" dalam rangka penyusunan

program dan lapcran pembinaan lembaga keagamaan.
Il' menyusun rencana kerja dan f•• ilitesi pemberian bantuan sarana dan prasarana

lembaga keagamaan. - ~
h. menyi.pkon data dan Inlormss) seeara Isngkap sebagol bahan koordlnasl bagl

organlsasl pemennlah dan swasta yang mempunyal program ke~a lerl<ait dalam
rangka pemblOaankeglatan lembaga keagamaan,
manyusun pedoman dan petunjuk teknla penyelenggoraon keglstan
pengembangan dan pembina8n lembaga ke.gamaan.
memben petunjuk dan blmblngan teknia kepada bawahan untuk keloncaran
pelaksanaan tugas;

k membual telaahan stat untuk dlajukan kepada atasan sesual bldang lugasnya;

P.I.I 72
(1) Sub Boglan Blna Lembage Keagamaan mempunyal lungal menYUlun bahan

perumulan keb~akan tekn's. fallIItasl dan peny1apln bahan f*'I\blneon lembaga
koeg_masn.

I

SUB BAGIAN
BINA LEMBAGA KEAGAMAAN

I

J

f

d melakukan ke'lasamo dengan instansi terkoil dalam r"ngka penyusu"an
program dan taporan pembinaan pendldikan dan sarana keagamaan;

e men~~un rencana keqa dan fasilitasi pemberian bantuan sarana dan prasarana
pendldlkan dan keagamaan:
menyiapkan data dan informesi secara lengkap sebagai bahan koordinasl bagi
organisasl pemerintah dan swasta yang mempunyal program kerja terkait;

9 menyusun pedoman dan petunjuk tekni. penyelenggal8an keglatan
pengembangan pendidlkan dan sarona keagamaan;

h membe(i petunjuk dan bimblngan leknis kepada bawahan untuk ketonesrsn
pelaksanaan lugas;
membuat telaahan staf untuk d,ajukan kepada atasan sosuai bldang tugasnye'
menilai prestasl kerja bawahon sebagai bahan pemblnaan dan pengemban9an
karl8r dianlaranya member! penltaian DP3;

k. metakukan kerjasama secara harmonis datam IIngkup Biro Pembangunan dan
KeseJahteraanSo.ial.
menyusun laporan Sub 8aglen berdasarkan hasII yang talah diespal .ebagai
banan pelUlnggungjawaban pelaksanan tuga.;

m melaksanakan tugDSlain yang diberikan oleh atalan.
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(2) Untuk me!aksanakan fungs' sebagaimana dimaklud pada ayat (1). Sub Bantuan
Keg'3tan Keagamaan mempunyal rinclan lugas sebagal berikul .
8. menyusun reneane dan program ka~a;
b. mengumpulk,n dan menganallsls dOt8 pelak.ansan keglaran yang bark.itan

dengan bantuan keglaton keagam.an;
c. melakunakan keglatsn taleahsn don kajlan reknil bontu.n keglatan

keagomaan.
d melakukan karl.lama dang.n ,nllanll tlrkail dalam rengka penyulunan

program bantuon kag,otnn koogamaan;
e menyulun rencane ker,. dan pelaksanaan keg,et.n pengembongon program

bantuon keglBtan keagamoan;
I menylapkan data dan ,nforma.1 secara leng~p sebagai bahan koord,nal' bagl

pemertntah dan swasta yang mempunyal program ko~a telkail;
9 manyulun pedoman dan petunjuk teknls penYllengglraan koglaten

~ngembang.n dan pemb,ne.n bantuan kegiatan keagamaen:
h menyu8un roncena don langkah.langkoh pemblnaan staf IIngkup Sub Saglen

Bontuon Keglstan Keagamsan
mambu.t telDohon$Iaf untuk dlajukan kepnda atasan 8e8ual bld.ng tug•• nya:
menilal preltasl ke~a bawahon sebegol baNn pembinaan dan pengem"'ng.n
kaner d'ant8r4nya memberi pen,laian OP3.

k. melakukan korjasama seeara harmonis daJam Ilngkup Biro Pembongunon dan
Keselohteraon Soo,al. .
menyusun loporon Sub Baglan berdssarl<an hasll yang telah dicapal sebago'
bohan perlonggungJowabanpelak.anan tuga•.

m melaklaneken tugas lain yang diberikan oleh atasarrr •

P••• 173
(1) Sub Bagtan Bantuan Keg,stan Keagamaan mempunyai lungsi menyusun bahan

perumusan kabljaken !oknis. fasllitasl penyelanggaraan admlnistrasl banwan
kegialan keagamaan.

SUB BAGIAN
BANTUAN KEGIATAN KEGAMAAN

menllai prestasi kerja bawanan sebag.1 bahan pembinaan dan pengambangan
kariar diantaranya mamberi pernlai.n OP3;

M. melakukan keljasama secara harmonis dalam lingkup Biro Pembangunan dan
Kesejahleraan Soslal;

n menyusun lapomn Sub Bag,an berdasarkan hasil yang teian dieapai sebagal
bahan pertanggungjawaban pelaksanan tugas;

o melaksanakan tugas la,n yang diberikan oleh atasan,
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Pa ••175
(1) Beg,on Perekonomoanmempunyal fungsl menyusun program, mengkoordinasikan.

membina. mengendahkan, mengarahkan, mengavaluosl dan menyelenggerakan
keglatnn pengembangan perekonomlan.

(2) Untuk menyelenggorakan f~ngs, sebag8.mana dim.ks~d pada ayo\ (1). eaglan
Perekonomian mempunyal rll1c.anlugas sebagal benkul .
a. menyusun rencona dan program kelja:

•

BAG IAN
PEREKONOMIAN

(2) Untuk melaksanakan fungsi sebagaimana dimaksud pada ayat (1). Biro
Porekonomian dan Inveslasl mempunyai nncian tugas sebagai berikut :
a menetapkan rencana dan program kerla.;
b merencanakan. mengkoordinos,ken. melaksanakan, mengendatikan dan

menyiapkan perumusan keblJ8kan teknis pelaksanaan tugas dl bldang
perekonomian dan Investesi dan pengendahan kerJasama pendataan potensi
deerah,

e melaksanakan, mengendahken dan mongevaluasl pelaksanoan pemberian
faallitssl penyelenggaraan perekonomian dan Invest.81, kerjasama
pengembangan Badon Usaha Mllik oaereh (BUMo).

d mengkoord,n.s.kan dan mengevaluas, penylopan behan pemblnaan dl bld.ng
perekonomlan dan Investasl menyiapkan reneena ke~Dsama:

e mereneanakan dan mengkoordlnaslkan promosl potensl deerah untuk manan'k
mlnat Investor nasionat den asing: ,

f melakaanakan pemblnaan, mengarahkan dan mengevalu.sl lugas bowshan
agar berjalan secera makslmal:

9 mengevaluas, has,1 petak.anoan tug.. baw.han aebogol behan pemblna.n
k_rler dlantBranya memben penllslan OP3.

h mong,kuli rapnt, perternuan, aeminor se.ual kebuluhan:
membuat laporan pelaklonaan tugas dan tungsi:
melaksanok8n tugas lain yang dlberlkan oleh ala.an,

(3) Bllo Perckonom,on don Inve.tas, sebegalmana dlmoksud pada ayet (1).
mcmbawahkon
a. Boglan Perekonom,on:
b Bag.sn Invellall,
e Bag;.,n Kerlolama:
d, Bag.on Pongendollan

Pasal74
(1) Biro PerekOn~m,an dan tnvestasr mempunyat rungsi menyusun program,

mengkoord,nas,kan. membma. mengendalikan, mengevaluasl dan
mcnyelenggarakan kegietan pengembangan perekonom,an dan Investasi.

BIRO PEREKONOMIAN DAN INVESTASI

Parag",f2

•
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Pa•• 176
(1) Sub Bag.,n Sarena Perekonom.on mempunyal fung.1 menyulun ballan koordnaai

perumusan keblJakan tekni.. (asilitasl dan penylapon bahan pemblnaan sarana
perekonom.an.

(2) Untuk malak.anakan fungsl sebagalman. dlmaksu<.l~a ayal (1), Sub Bagian
Sarena Perekonomlon mempunYD'rincian lugos sebagal berlkut :
o rnenyusun rancana dan program kelja;
b mengumpulk.n dan mengannl1s11 dale petakaanaan kegitltan dan perencanaln

pengembangon lorane perekonomian daerah.
c mela~sana~an ~eglatnn lel89110n den kejlan tOknl! pengembengan 58rana

perekonom.an untuk men.ngkatkan pendapatan daerah:
d. melakukan kerjasama dengan Instansl terkall dalam rangk8 penyu!unan

program pengembangan perekonomian;

SUBBAGIAN
SARANA PEREKONOMIAN

(3) Bag.nn Perekonomlan $Obaga.manad.maksud pade eyat (1). membawahknn :
e Sub Baglon Sorana Perekonomian;
b, Sub Bag.an Produksi Oaemh,
c Sub Baglnn Penjlnon

b merencanakan dan meiaksanaxan penyiapan bahan perumusan kebijakan leknls
pembinaan perekonomian daarah:

c mengkoordinasikan. melaksanakan pengumpulan baban dan mengevaluasl
per1<embanganSUMO dan potensl daerah;

• d mengkoordinAsikan dan menyusun keglalan pengembangan perekonomian
dengon unit·uni! ke~a di lingkungan Pemennlah Provinsi Papua Saral maupun
KabupatanIKOla;

e merencanakan. mengendalikan dan mensis!imatisasikan penylapan bahan
penyelengga,aan inveslas;;

f rnetaksanakan pembmaan, mengarahkan dan mengevaluas; pe(aksanaan tugas
bawahan agar ~a(an seeara maksimal;

g. mengumpulkan dan menganolisls data keg.atan Sub Baglan dl lingkungan
Bagian Perekonom.an;

h memberi pertimbangan leknis pelaksanaan tugas kepada atasan:
members petunjuk. arahon dan mendistrlbuslk8n lugas kepada Kepata Sub
Bagien d. lingkungan Bag.an Perekonomlan;

J. mengevaluasl hasil kerja Kepala Sub Baglon di lingkungan Baglsn
Perekonom.an sebagal ballan pemblnnan karler yang bersongkutan dlantareny.
pendo.an OP3:

k mengoreks. dan momber1 paraf koordlnasi naskah dinas yang dikelola di
I.ngkungan Baglan Perekonom.an unluk diOjukAnkepoda atasan;
momontou dan mengendolikan pelakaanaan keg.et.n Bagian Perekonomlan
sebaga, bahsn penyu.unon roneana d~n program kelje,

m melspOrklln hasil petak.anaan tug•• kepGd~ el".on aecore parlodik .ebegal
ballan portanggungjawabon:

n melakaanekan tuge, .,in yAngdfberlkan oteh et•• an,
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(2) Unluk melakunekan fungsl .eb.g.im~n. dlmak.ud pod" ayal (1). Sub Baglon
Produksl Daerah mompunyai rlnclan lugas sebagal berlkul :
o menyu.un r"ocana dan program ke~a.
b mongumpulkan don manganolisls dOla petak.anaan koglelan yang be.kaltan

dongan pengembangan ploduk.1 perokonomlan daerah;
c. melaksonakan koglal9n lolaahan dan kaJlan leknla pengambangan ploduksl

doerah:
d melakukan ke~asarno dengen Instansi lert<all dalom rongko pembina..n don

peng"mbangan SUMO untuk mongga" potensl dae18h.
e monylapkan dalo dan Informas1•• car. 'engkap .ebagel bah.n koordlna.l bogl

pemennleh dan swast. yang mempunyal progrom ke~a lert<a",
mcnyusun pedoman dan pelunluk leknla penyolonggaraan kegls18n
pcngembangan produk.1 deelah,

9 mcnyusun rancana dan langkah.langkah pemblnaon staf lingkup Sub Baglan
Ploduk.1 Oa.,sh.

h membual I"taahan slaf unluk dlajuk"n kepada alasan sesual dengen bidong
lugasnya: '.
menlf81 prestf'sl ketja bawahan aebogal bnhan pembfnaan den pengembangen
karier dlantaranye memben peOilalanOP3;
molakukan kel'}8.ama !l&c.ra hermon Is detam lingkup Biro Perekonomlan dan
Inveslall;

k menyusun laporsn Sub Bagian berd.sarkan has;1yang lelah dicepal sebagol
bohan pertanggungjawaban pelaksanan tugas:
melaksanakarl tugas lain yang dlbe.rikanoleh alasan.

Pasol 77
(1) Sub Baglan Produk" Daerah m"mpunyal fungal menyusun bahen perumu•• n

kebi,ekan I"knls, faollil8s1dan penylapan bahan pemblnaan penlngkalan ploduksi
doeroll

SUB BAGIAN
PRODUKSIDAERAH

e menvrapkan data dan informasl secara lengkap sebagai bahan koordinasi bagi
pemenntah dan swasta yang mempunyai program kerja terkalt;

r menyusun pedoman dan pelunjuk teknis penyeleoogaraan kegl3lan
pengembangan sarana perekonomian,

9 menyusun rencana dan langk~h-Iangkah pembinaan stal liookup Sub Bagian
Sarana Pet'ekonomlan,

h membuat telaahan slar unluk dlajukan kepada atasan sesual dengan bideng
tugasnya,
menilai prestast kerje bewahan sebagai bahan pembinaan dan pengembangan
kanel dlanlaranya memben penllalan DP3:
moiakukan kerjasama secara harmonls d~lam hOOkupBiro Perekonomlan dan
Investasc

k. menyusun tapcran Sub Baglan berdasarkan hasll yang lelah dicapal sebagal
bahan penanggungjawaban pelaksanan tugas.
ml)laksonakon lugas lain yeng diberikan oleh atasan
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Pa•• 179
(1) Baglon Investas; mompunyai rungsi m.nyusun prooram. mengkoordina"kan.

membIOa. mengendahk.n, mengarahken. mengevaluesl dan menyelenggnrakan
keglalan pengembangan Inve.taal dl dserah

(2) Untuk menyelenggarakan lungsl sebogoimana dlmak.Od poda ayal (1). Baglan
Inveslasl mempunyai rinClan lugas sebagai bankut
a. menyu.un rencana dan prognomkerja:
b merencanakan. melakaanak41n pengumpulan dan penYlepan behan perumuNin

keblJakantoknis pemblnaan pengombangen Investael di daerah:
c mongkoordlnaslkan. melakaanak8n pengumpulen behan. mengcwaluali

pembenan r8S1~tasi.penyelengganoan Inve.tasl di Dacrah: •
d mengkoordlnasikan dan menyusun koglat.n pengembangan Inve~tasl daereh

dengan unit-umt k.erjadllingkungan Biro Perekonomlan dan Investa.l;

BAGIAN
INVESTASI

Pas.178
(1) Sub BagIan Penjin.n mempunyal lungsi menyusun bahan perumusan kebljakan

leknls. ra.lllt.sl dan penyiapan perijinan.

(2) Unluk maloksanakan rungsl sobagalmana dlmaksud pad. ayal (1). Sub Bagian
Perljinan mempunya' nncian luga• .ebagal benkul .
a menyu.un rencana dan program kerja;
b. mengllmpulkan dan menganar.sis data pelaksanaan kegiatan yang ber1<ailan

dengan penyelenggaraan perijinan:
c melaksanakan keglalan lelaahan dan kajian leknis tugas·lugas pemborian 1)ln;
d. melakukan kerjasama dengen Inslansi lerkall dalam rangka analisa persyaratan

dan krileria penyelesalan perijln.n:
e menyu.un rancana ke~8 dan mengevaluasi keglatAn pemberian perijlnan:
r menyiapkan d91a dan Informasl socora lengkep sebagal bahan koordinasl bagl

pamerlnlah dan swasta yang mempunyal progr.m ka~a ter1<alt:
g. menyu.un pedoman dan pelunjuk toknls penyelenggaraan kaglelan

pengambangen per~lnan.
h manyu.un rencana dan langkah.langkah pemclnaan slar IIngkup Sub Bagian

Perljinon.
membua! telaohan staf untuk dle/ukan kep.da atasan sssuol dengan bldeng
lug8.nya:

I m.nllal presta., kerla bewahen ..,bagel bahan pamblneon dan pengembangan
karier dle01oronyomembe" penllel.n DP3:

k melekukan kerje•• me teeano harmoni. dalem hngkup Biro Perekonomien dan
Investasi •
menyu.un loporen Sub Bagl.n berdeserkan hasll yang lelah dlcapal sebagal
bahan per1anggungjawobanpolek.onan tugas:

m melakaenakan luges leln yang dlborlkan oleh atasan

•

SUBBAGIAN
PE.RIJINAN
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Pal.,80
(1) Sub 8ag,en Pelnyanan Investe.1 mempunyal rungll manyulun bahan koordln.11

porumusDn kebljakan leknll, r•• mlllS; dan penylapan bahan pelayanan Inveslall.

(2) Untuk malaklanakan rungsl labagalmane dimaksud pade ey_t (1), Sub Baglen
Pelayanan InvOSla.;mampunyal rlnclan lugas sebagel berlkul :
menyusun reneana dan ptogram koq.:
o mengumpulkan dan menganaUsis data pelaksanaan kegiatan yang oorkaitan

dengon penyelenggaraan pelaysnan ,"voslaal:
b melakssnakan keglalan lel88han dan kaJiantekni. pelayanan invellasl;
c. melakukan k8~asDma dengen ln513nsl 10l1<slt"deIsm rangk. penyusunen

program pelayanan investa.i;
d. menyusun reneann ke~8 sacara lepal dan terarah dalam rangka pelaysnan

.nvestasl; .
e menyiapkon data dan Inform•• 1seC8r8 lengkap sebeg81bah_n koordina.i beg'

pemerintah dan .wasta yang mempunyai program k..~a terkaa; .
menyusun pedoman dan pelunjuk teknla penyelenggaraBn keg,alan
pengdmbengan pelayanan investas;;

9 menyusun rencans dan langkah-langkah pembinaan stal hngi<upSub 8ag'3n
Pelayanan tnvestasi:

SU8BAGIAN
PELAYANANINVESTASI

(3) 8ag'8n Inve.IDsl sebago1mana dlmeksud pads "yal (I), momba_hllan'
a Sub 8aglan Pelayenan Invellasl;
b Sub Bagion Fesllltasllnvesla.l;
c Sub 8egian Pemblna.n Usah. dan Tale Us.ha Biro.

e. merencanakan, rnengendallkan dan mengevaluasi penyelenggaraan Inveslasi dl
Oaerah:

r. rnelaxsanakan pembinaan. mengarahkan dan mengevaluas; pelaksanaan lugas
bawahan agar berjalan secara maksimal:

9 mengumpulkan dan menganalisis dala kegialan Sub BagIan di IIngkungan
Bagian tnvestasr;

h memben perl.mbangan lekn,s pelaksana lugas kepada atasan;
memberi petunjuk, arahan dan mendislribusikon lugas kepada Kepala Sub
Bagtan d,ltngkungan Bagian Inves,asi;

J mengevaluasl hasll keqa Kepala Sub 88g,sn di lingkungan Bagian tnvestasi
sebagal bahan pombinaan karier yang bersangkutan diantaranya memoo"
penilelan DP3.

k mengh'mpun data lapomn, program dan menelaah permasalahan yang bel1<s~an
dengan penyelenggar.on inveslasi daeran:
mengoreksi dan mamoon paral koordinasi alas naskah dinaa yang dikelola dl
I,ngkungan Baglsn Perokonominn untuk dlajukan kepada atasan;

m. mementou. mengendahkan serla mengovsluas; pelaksanAan keglalan InveSlasl
sob.gal bahan penyusunan rencane dan ptogram ke~a;

n melapol1<an has,l pelak83n8an luges kepada etesan socara periodlk sebaga;
bAhan pertanggungJawaban,

o. melakaanakan lugas lain yang d,berlkan olah stasen

•
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(2) Unluk melaksnnakon (ungsl sebagalmana dimaksud pado ayat (1). Sub Begisn
F.sil~nsi Investasl mempunyai rinclan IUgeosebagal berlkut.
a menyusun rencana dan program ke~a.mengumpulk8n dan mengan8110~dale

poleks.nasn kegielan yang berkalton dangan penyelenggansan fasmlllsi
fnvestasl.

b mel.ksnnakan keo"ainn telo.I1,n dan keJlanteknls pel.yanan Inve.tasl;
c m.lakukan kerja.ama dangan In.tan.1 terkall dolam rongke promosl den 1.11"",.1

Invettell:
d mony,,"un rencena ke,,8 dan mengevalua.1 keglatan pengembongan (alllh.sl

invosts.i;
o menY'apkan dala dan inl0lTl'l8.i secara lengkap seb.gal banan koordlnasl bagl

pcmerlnlah dan owasla yeng mempunyal prooram ke"a lerk8~.
( menYUlun pedoman dan pelunjuk lekni. penyelenggaraan keglatan la.IlIIa.1

investesl.
9 monyu.un reneana aen langkeh.langkah pemblna.n star IIngkuP Sub Bagian

Falltitallinvestasl;
h m.mbuel lel8ahan staf untuk alajukan kepoa. ala•• n •• sual dengen bldang

lugasnya.
menilal preSla.1 ketja bawahan sebagal bahan pemblnaan den pengembengan
kaller dianlaranya memberi penileien DP3;

j. melakukan kerJosamoseeera harmonls daittm hngkup Biro Perekonomian dan
InveSlall.

k. menyulun laporan Sub Baglon berdasa.tkan hasil yang telah dlcapel sebagal
b&han penanggunQJowabonpelakaanan luges: '-
meloksanaken tuga. lain yang dlberil<8noleh 8t•• an

Paoal81
(11Sub Bsglan Fasil~asl Investasi mempunyai lungsl penyusunan bahan perumusan

kebijakan leknls. pe,nblnaan laslillaslinvesiasl

SUB BAGIAN
FASILITASIINVESTASI

h mornbuat telaahan stal untuk diajukan Kepaoa stasan sesuai dellgan bldang
tugasnya.
menila; prestasl kerja bawahan sebaga, bahan pembtnaan dan pengembangan
kaner dlantaranya memberi penilslan DP3:
melakukan keljasama secara harmon.s datam hngkup Biro Perekonomian dan
tnvestasi;

k menyusun taporan Sub Bag,an berd3sar1<anhesil yang lelah dlcapal sebagal
bahan per1anggungjawabsnpetaksanan lugas;
melakssnaksn tugas lain yang diberikan oleh alasan
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Pal.le3
(1) Bag1an Ke~a$arna mempUny.' lungsl menyusun program, mengkoordlnaeJkan.

momblna, mengondalikan, mengarahkan mengovoluol1 dan menyelenggar-,ken
keglatan pengembangan k,,~.sama anlar Pemerintah. Pemerlntah D.erah Provlnsl.
Kabupalsn/Koto maupun dengan pihak ketlga

BAGIAN
KERJASAMA

Pasal82
(1) Sub Bagian Pembinaan Usaha dan Tata Usaha Biro mempunyal lungsi menyusun

bahan perumusan keblJokan (eknis. lasililasl dan penyiapan bahan pemblnaan
usaba sexter ekonornl dan penyetenggaraan ketatausahaan biro.

(2) Unluk melaksanakan lungsl sebagalmana dimaksud pada ayat (1), Sub Bagian
Pombinaan usana dan Tata Usaha Biro mempunyai rincian tugas sebagai berikul :
a menyusun reneana dan program karla;
b. mengumpulkan dan meng,,"allsis dala pelaksanaan kogiatan yang berkaitan

dengan pengembangan usaha sektor ekonoml dan menyelenggarakan tata
usaha biro;

c melaksanakan kegialan lelaahan dan kajian ICkni. pembinaen usaha seklor
ekonoml dan pengelolaan lata usaha biro,

d. melakukan kerjasama dengan instansl lerkeit dalam rangka pengembangan
S8ktor okonorm;

e. menyusun reneana kerja penyusunan a099ar.n biro, Burat menyurat dan
pengetolaan kepegawalan dan sarena karja biro;

I menyiapkan dala dan Intormasl sacara lengkap .ebagal bahon koordlnasl bagl
pemennlah clan swasla yong mempunyal program ke~8 terksit;

9 menvuaun pedoman dan petunjuk loknis ponyelonggaraan keglalan
pengembangan clan pemblnaan u.aha .klor ekonoml;

h monyu.un 'onellna dan I.ngkah.langk.h pemblna.n atal IIngkup Sub Baglan
Pemb,na.n Us.h.,
membuat telaahlln tlal unluk dlajukan kapacla atelan 10lu,I clengen bldang
lugnsnyo,

j menllal presla.1 kolja ba_han sebagal bahan pemblnaan dan pengembangan
karlar cllontaronys momben penllalsn DP3;

k melokukan ke~8sama .oeara harmonia dalem Ilngkup Biro Perekonomian dan
Investasl;
monyulun laporsn Sub 6aglon berdasorkon h08i1yang lolah dleapal sebagol
bahan penonggung)awaban pelaksanan lug.';

m malak.onakon (ug8S leln yang diberikan oleh OIOlsn

SUB BAGIAN
PEMBINAAN USAHA DAN TATA USAHA BIRO
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Pa•• IS. "_
• (1) Sub Baglan KerJ9samaAntar Provinsi dan tuar Negeri mempunyai ru~sl monyu.un

bahan koordln.si perurnusan kebijaken leknis. falilitasl dan penylapen bahan
pembinaan kerje.ama antar provlnal dan pihak asing.

(2) Untuk metaksansk9n lung... ebagalmana dim.ksud pada ayat (1). Sub Baglan
Kerjasama Mts' Provlnsl dBn Luar Negeo mempunyai nnClantugas sebagol benkut:
a. menyusun rencana dan program kerja:
b mengumpulkan dan mengenahslS data petaxsanaan keg/stan yang bornsNen

dengon kebljakan Kerjasama Mlllr Provin,i dan Luar Nager;;

SUB 8AGIAN
KERJASAMA ANTAR PROVINSI CAN LUAR NEGERI

(2) Utlluk melaksanakan fungs; sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Baglan
Ke~a.ama mempunyai uraian tllgas "ebagai berikllt :
a menyusun rencana dan program karja:
b. merencanakan. melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan teknl.

pembina an ke~asama dalam rangka pengembangan perekonomian dan
investas; di daeratl:

c. mengkoordlnasikan, melaksanakan pengumpulan bahan, mengevaluasi
pembenan fasilltesl, penyelenggataan keljasama:

d mengkoordinasikan dan menyusun keglatan pengembangan keljasama antar
Provinsi dan Luar Negen,

0, merencanakan, mengendalikan dan mensinluonisas'kan penyiapan bahan
penyelenggaraan kerJasama:
meJak$8nakan pembinaan. mElngarahkandan mengevaluasl pelaksanaan tugas
bowahan agar berjalan secara makslmal;

9 mengumpulkan dan mengenalisis data keglalan Sub Baglan di tingkungan
Baglon Keqaaama:

h. memben pert/mbengan teknis pelakaana tugas kepada atalan,
member! petunJuk, erahen dan mendistnbu.lkan tugas kepeda Kepata Sub
Baglan dl tingkungan Bagian Keqssama,

I mengevaluas/ hasi! kerja Kepala Sub Baglan di t'ngkungan Bagl8n Ke~asam8
sebagai bahan pemblnaan karler yang bersangkutan dlantaranya memberi
penilalan CP3:

k. memba" lelashan alar terhadlp pelakaanaan tugas kepada ata.an labagal
bahan pertimbangen,
mengoreksi dan member! peral koordinlll n•• keh dina. yang dlkelola dl
lingkungon Baglen Ka~osam8 untuk dlajukln kepada ata•• n;

m memant_u ddn mengendalikan pal.kaanaan kegtatan Bagien Ke~'l8ma lebagel
bahan penyusunan reneena dan program kerja.

n melaporkan he.1I pelaksonaon tugas kepada atasen secar. periodik tebagal
bahan pertang9unglowoban,

o. melaksanakan tugas lain yang dlberlkan oleh atasan.

(3) Bag.. n Ketj8sama sebagaimano d.maklud pada ayat (1), membawahkan :
a Sub Baglon KerJasamaAnt.r Provlnll dan Luar Nage";
b Sub Baglan Ke'lo •• ma Sweats:
c Sub Bagi.n Promosi
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(1) Sub Bag,en Kerjasama Swaala mempunyal lungll monyusun bah.n perumusan

kebljakan teknia. le.llilasl don ponylapen bohan pembinaan kerjosame dengan
p,hnk swasta

(2) Untuk malakssnakan lungal .abagalmana dlmek.ud pade oyat (1), Sub Boglan
KOIJr.sen'eSwnSin mempunyal rlnelen lugas lobagal berlkut .
a manyusun rancona dan program ketja.
b rnengumpulkan dan menganollo'. dota palak,anoan keglatan yang berk81111n

dongon pengembongan karlasama dongan pihak lwalla:
c meloksanakan keg'81an lolashan dlln kollan loknls keljasama dangan plhak

swasta.
d melakukan kerlosama dengon instanSi terk',1 delam langka pembinean

kerjasama dengen plhek swasla:
e menyusun rencana ~erja dan mengevaluasl kegialsn pengembongan dan

pemblnaan kerjasamo dengan plhak ,waslo: ••
I meny.apkan data dan Inlormo.t seeara lengkap sebogal bahan koordlnasf bagl

pemerlnlllh dan swaste yang mempunyai program kerja turkalt:
9 menyu~un pedoman dan petunjuk teknla penyelonggaraan kaglalan

pengombangan ke~as.mo swasta,
h menyusun rencana dan langkah.langkoh pemb.naan stal hngkup Sub Beglan

Kerjasama Swesla:. .
i. membuat telsahan IIBI untuk dlajukAln kepada ata.an sesua. dengan bldang

tugasnya:

SUB BAG IAN
KERJASAMA SWASTA

c melaksanakan kegiatan teleahan dan kajian teknis pelaksanaan kerjasama antar
Prov;nsl dan Luar Negeri;

d. melakukan kerjasam~ dengan inslansi terkail dalam rangka penyusunan
program kerlasama antar provinsl dan luar negen;

e. menyusun reneana kcrja secara lepat dan terarah yang terke~ dengan kegiatan
pengembangan. pembinaon ke'lesame antar Pro....osi dan Luar Negeri;

I menyiapkan data dan inloJlllasi seeara lengkap sebaga! bahan koordlnasi bagi
pemennlah dan swasta yang mempunyai program kerja tel1<ail;

g. menyusun pedoman dan petunjuk leknis penyelenggaraan keglalan
pengembangan ke'l8Sama amar provlnsi dan luar negon:

h. menyusun rencana dan langkah.larogkah pembinaan sta! Ilngkup Sub Bagian
Kerjasama.

I. mernbuat lelaahan sial untuk dlajukan kepada atasan sesuai dengen bldang
lugasnya.

I menilai preslasl keria bawahan aebagai bnhan pembinaan dan pengembangan
karier dlanleranya member! penn.ian DP3;

k. melakukan keojasama s&ears haJlllonis del.m I,ngkup Biro Perekonomlan dan
lnvestast;
menyusun lapo<an Sub Bag,an berdasarkan hasa yang lelah dlcapal sebagoI
bohan penanggung)awaban pelaksanan luges:

m meJaksanakantugas lain yang d,beriken oleh alasan.

•
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(1) Saglen Pengendallan mempunyal fungsi menyu$un program. mengkeondlnaslkan.

membina, mengendallkan. mengarahkan. mengevaluas! dan menyelenggaral<.n
program kel)a pengendalian perekonomian daeran,

BAGIAN PENGENOALIAN

(2) Unluk melak.onakan fungs! sebagalmana dlmaksud pada ayat (1). Sub Saglen
Promosl mempunyel rincien lugos sebogal ber"'ut
a menyusun roneana dan program ke~o;
b. mengumpulkan den mengonellsls data pelaksanaan keglalan yang berkaitan

dangan potensi ekonoml daerah;
c melakaan.kan keglatan lelaohan dan kojian lokni. pengembangan pOlensl

perekcnomtan dearth;
d melekukan kaljesame dangen Instansl lal1l811dolom "'ngko penyusunan laporan

kegl8tan promosl;
e. menyusun reneane kerle den menga.eluesl pal.klan •• n kegl018n

pengembangon den pemblnean promosl;
, men)'lapkan dala den Informesl lecara lengkap aebagal bah.n koondlnasi bagl

pemorinlah don awnsla yang mempunyal program kerjo larks It;
9 menyusun pedomon dan pelun)uk laknls penyelenggaraan kegialan

pengambangan !,romosl perekonomi.n daorah;
h menyukun rancano dan langkah.langkoh pembinaan Slo' IIngkup Sub Bagl8n

Promo.l;
membual lelaanan Ilaf untuk dlejukan kepada 81esan sesua! dangen bid.ng
tugosnya;
menllai pleslasl karja bawahan sebogal benan pemblnann dan pengambengan
kar",r dlantaranya memb"rI penileian OP3,

k. melnkukan kaqasoma secera harmonis dolam IIngkup Biro Perckonomlon dan
Inveatasl,
menyusun laparan Sub Boglan bendasal1lanh8'~ yang telan dlcapai sabagal
bahon penanggungjawabon pelaksnnan tugas:

m meloksanokan tuga. lain yang dlberlkan oloh at•• on',

• Pal.186
(1) Sub Bagien Promosl mempunyai lungsi menyusun bahan perumusan keb;jakan

leknis. (asilila.. dan ponyiapan bahan pembinaan promosi potens; ekonomi deerah.

SUBSAGIAN
PROMOSI

mentlai prestasi kerja bawahan sebaga; bahan pembinaan dan pengembangan
karler dianlaranya member; penileIan DP3.

k melakukan kerjasama secara harmonis dalam lingkup Biro Perekonoml8n dan
Investasi;
menyusun laperan Sub Bagian berdasarkan hasII yang lelah dicapai sebaga;
bahnn pertanggungjawaban pelaksanan lugas;

m melaksanakan tugas lam yang diberikan oleh atasan.
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(1) Sub Bagien Pegawasan mempunyai fungsi menyusun ballan koord,nasl perumusan

keb1lokanleknis. f8S11113S1dan penyiapan bahan penga_an.

(2) Unluk melakaanakan lungsl sebagalmana d'mak.ud pada ayal (1), Sub Baglan
Pengawasan mempunyai rlnclan tugas $ebag8i berlkut :
A menyu$U,n rencena dan program keria; .
b. mengumpulkan dan menganalisls data pelaksanoan keglatan yang berkailan

dengan penyelenggaraan tugas pengawason;
c. melaksaoakan keglalan telaahan dan kallan pelaksanaao penga_san program

dan keglalan perekonomian daeran,

SUBBAGIAN
PENGAWASAN

(3) Bagl8n Pengondahan sebagalmano d,mek.ud pede ayal (1).membawahkan ,
n S"b Bog'an Pcngawasan;
b Sub Baglan Oal8 don Inlo,ma.'.
c Sub Bngian E""luall dan Pelaporan

(2) Untuk melaksanakan fungsi sebagallllana dimaksud pada ayal (1), Bagian
Pengande"an mempunyai rinelan tugas sebagal berikul :
-a menyusun rencana dan program keria;
b merencanakan, meJaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan

pembinaan dan pengendatian data dan Informasl serta evaluasi dan pelaporan;
c mengkoordinasikan, melaksanakan pengumpulan banan dan mengevaluasl

pemberian fa"litasi IUgas-lugas pengendalian:
d mengkoordinasikan dan menyusun kegialan pengembangan dan pengendalian

program dan kegiatan;
e mereneanakan. mengendahkan dan mengevalua.i penyiapan bahan

penyusunan program kerja;
f. melaksenakan pembinaan, mengarahkan pelaksanaan luga. bawahan agar

berjalan secara makslmal:
9 mengumpulkan dan mengenalisis data keglatan Sub Bagian dl lingkungan

Bagien Pengendalipn;
h memben pert,mbangan leknl$ peloksan. lugas kepada atasan:
i. memberi pelunjuk, arohan dan mendl.lribu.lkan luga. kepada Kepala Sub

B8g,an dillngkungan Bagisn Pongendalian;
J mongevaluasl hasll ke~a Kopala Sub Bagian dl ilngkungan Bag18nPengendalian

sebagnl behan pembmaan karier yang bersangkutan diantaranya membe"
penllalan OP3,

k menghlmpun data laporsn program dan menelaoh pormasalahan yang berl<.,lan
dengan bideng lugasnya;
mengorek" dan member. paraf koordlnasl naskah din.. yang dlkelol3 dl
hngkungan Beg,on Pengendalien unluk dlajukan kepado at8•• n,

m memonlau dan mengendohkan pelok•• n•• n lug•• ogor bo~.18n dengan lancer;
n. m4tlaporkon hftoll peloksanoan luga. kepada atas.n lecara penodik sebagal

bahan penanggunOl8waban,
o molak.anokan lugo. lain yang d,bellkan olch atasan.
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(2) Unluk melaksanakan fungal sebagalmnna dlmoksud pada ayat (t), Sub Baglon Data
dan Informall mempunyal rlnelan tugas Icbagal berlkut
8 manyusun rencana don program ke~a.
b, mengumpulkan dan menganaU.t. da,. den InformBst ... baoet bah8n

pemantauan dan penoendalllln perekonomlan daerah;
e mctaksanakan kegl.tan lateahon dan ke]len teknlt pengotahan data dan

Intormnsl;
d melakukan karJasama dangan instans; terkall dalam rangka penyusunan data

don Inlormasi,
e. monyusun rancana karla dan evaluasi peloksanaan keglatan pengembangan

deta den InlOlmasr. - •
I menyiapkan data dan Inlormasi secara langkap sebagol bahan koordlnesl bagi

organises! pemarlntoh dan swasto yang mempunyal program k.~8 t8rk8~
pengembangan perekonomian <Jaerah.

9. menyusun pedoman dan petunjuk teknla penyelenggnraan kegiAtan
pongembangan data dan lntormasf:

h menyusun rencana den langkeh-Iangkah pemblnaan stal 6ngkup Sub Baglan
Data dan Informasi;
membuat telaahan stal untuk diajukan kepada atasan sesual dengen bldang
tugasnya;

PI••le9
(1) Sub Baglan Data dan Intorm... mempunyal tungsl menyusun bahan pervmulOn

kebll.kan tek",s. t.,&llnaSidan penyl8pon boho" pemblnaan pengolahan Data dan
Informosi,

SUB BAGIAN
DATA DAN INFORMASI

d. melakukan kerJasama dengan instansi ter1<ait dalam rangka penyusunan
program dan taporan hasil pengawasan;

e. menyusun rencana ketja dan pelaksanaan kegiatan pengawasan secara tepat
dan ber1<esinambung9n;

f menyfapkan data dan Infarmasi secara lengkap sebagal bahan koordinasi bagi
organisasi pemerintah dan swasta yang mempunya; program ke~a terl<alt:

9 menyusun pedaman dan pelun)uk teknis penyeleng9araan kegiatan
pengembangan pengowasan;

h. menyusun rencana dan langkah.langkah pembmaan slaf lingkup Sub Beglen
Pengawasan,
member. petunjuk dan blmbingan teknl' kepada bawahan unruk kelancaran
pelaksanaan tuga.;

j. mernbuat telaahan stof untuk dialukan kepada atasan sesual dengen b,dang
tuga.nya.

k menllal prestasi ke~a bawahan sebagal bahan pembinaan dan pengembangan
karier dinntaranya memberi penlla;.n OP3;
melakukon ke~asame secara harmonis dalam Ilngkup Biro Perekonomlan dan
Investasl;

m menyusun taporan Sub Bagian berdasarklln hasU yang telah dlcapai sabagni
bBhan penanggunglawaban pelaksBnnn tugos,

n. melakaonakan lugos loin yang dlberlkan oleh atasan.



Pasal91
(1) A8Islen Bidang Admln'slrasi mempunyai tungsi menyusun program. membanlu

Sekrelaris Daerah mengkoordlnaslkan perumusan kebijakeJl umum. membi.na,
mengarahken dan melak.anakan penyelonggaraan lug~. pemennlahan dl bidang
organloasi. admlnisll'll.i umum. kelJangandan kepegaw818ndan perlengkapan ""rta
tugss dan (ungsl SKPO sesual pembldangan koordlnasi.

70

ASISTEN BIDANG ADMINISTRASI

•Bagl.n Kelima

(2) Untuk meleksanakan fungS! sebaga,mana dimaksud ayot (1). Sub Baglen Evaluasl
dan Pelaporon mempunyal rlOcfantugas sebagal barikul .
a menyu5un reocanadan program \(e~a,
b mengumpulkon dan ",engon81101.dala hasil evaluasi dan pelaporan.
c melaksanakan keglalsn telaahan dan kel,an leknll evaluasl dan pelaporan.
d melakukan ke~a'8mo dangan In.lon31 lerkoli dalom rangka pelakaenaen

evoluesl dan pelaporan,
e menyiapkon dela dan Informesl ,ecara lengkap ,,,bagal bah.n koordlnall blgl

orgon'58I' pemenntah dan lwalt. yang mempunyal program ka~a t.rkell;
monYUlun pedoman dan pOlunJuk teknl. penyelenggaraan lugas evalu•• 1dan
pelaporan;

9 monyulun rencena don longkah.langkoh pembinoan star IIngkup Sub Bagl8n
Evaluaal dan Pelaporen.

h. mombuol lelaahan sla( unlUk dlaJukOnkepado Oleson sosual dangen bldang
lugo.nyo:
manila, prestasl ke'le bawahan • .,bagel eannn pemblnaan dan pangembongan
karler dlanlalanya mamberi panll.ion OP3;

J melakukon karja.oma ."C81a harmonls dalom IIngkup Biro Porekonomlan dan
Inveslasl;

k menyu.un Isporan Sub Boglan berdolarltan hasl! yang lolah dlcapal ."bagal
bahan pel1anggunOlowabanpelaklanen luoe.:
melaksanakan lugas loin yang dlberikan oleh atasan.

P.sa190
(1) Sub Bag,sn Evaluasl dan Petaporan mompunyai tungsl menyusun banan

. perumusan keblJakan leknis. (aalllissi dan penyiapan bahan Evaluasi dan
Pelaporan

SUB BAGIAN
EVALUASI OAN PELAPORAN

J menila, prestasi kerja bawahan sebagal banan pemblnasn dan pengembangsn
karier diantsrsnya memben penilalsn OP3;

k. melakukan kerjasarns secara harmonis datarn IIngkup Biro Perekonomian dan
tnvestasi,
menyusun laporan Sub Baglan berdasarkan hesll yang telah dicapai sebagai
bahan pertangsungjawabsn petaklanan lugas.

m. metaksanakan tugas lain yang dibefikan oleh atasan

..

•

•

..
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Pa•• lt2
IIIBiro Organ"8" mempuny_1 fungsl menyusun program mengkoordlnasiken,

membfnQ. mongendallkon. mongevaluasl dan monyelenggorakan kegl_tan
pengcmbangan dan penataan orgonlsa.1

(2) Untuk melaksanokan fungll sebogo,mana dimaklud pade oyal (1), Biro OrganllDsl
mompunyai rlnclan lugas sebagal berikul '
• menetapkan reneana dan program kefja:
b mengorganls8liken, meleksanakan. mengendallkan dan menylapkan perumu•• n

kebljok.n pelok8anann lug•• -tugos dl bldong kelembogsan, t81010ksan8.anall.l.
labatan serta kepegaw8ian don penday.gunaan aperetur;

c me,eneanaken. mengorgsnloasikan. melakllneken. mengendellkon don
mengevaluasl pemblnann admlnlstralll penyolenggoraon tug.,-Iugae dl bldang
kelembagaon. tatalaksana, anoUal. j"balan serta kepegawalan dan
pendayagunaon aparatur;

d meJoncenakan dan mongkoordlnasikan. merumuskan dan menylopkan petunjuk
leknls penyelonggaroon lugos-tuges dl bid.ng "Ioelembagoan. latalaksana.
anali.,. )abalen serla kepeg.wa,an dan pendayogunaan aparatur;

" menyelenggarakan ponatausohaan data dan inform.,1 penyelenggar•• n tug.'­
lugas dl bidong kelembagaon, 101010ka.na,analisis [abatan aerta ke~.wai8n
dan pendayagunaan 8paratur~
mengkaji. manganoUs,s dan merumuskan kebljakan teknls yang berkailan
dengon penylopsn penatasn kelemblgaan. tatalaksana. snallsls jab.tan serta
kepegawalan dan pendayagunaan aparatur:

o melaksanakan pemblnaan. mangarahkan dan mengeyalua,' tuga. bawahan
agar bcrjaJansecara maksirnat;

•

BIRO ORGANISASI

Par.g .. f 1

(3) ASlsten Sidano Admlnlslrasi sebagolmana dlmaksud pads ayat (1),
mengkoordlnaslknn
a Biro OrganfS8s1
b SI(OUmum:
c Blto Perlengkapan

(2) Unluk melaksanakan lungsi sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Asisten Bidang
Admlnlstrasi mempunyal rincian tugas sebagai benkut .
a menetapkan rencana dan program kerJa;
b mengkoordUlaslkan perumusan kebijakan umum. pemblnaan dan lasimasl

penyelenggaraan administrasi sesuai pembldangan tugas pokok dan lungsl
SKPO:

c mengkoordlnaslkan perumusan keb'Jakan lek",s dan 'asllilasl penyelenggaraan
pemerintahan sasual dengan ketentuan perundang-undengan;

d memlmpln rapat koordinasi sesuai pembJdangentugas pokck dan fungsl SKPO:
e memben telaahan stal kepada atasan untukmendapat petunjuk:
r mengkoordinasikan penyusunan taporen tugas dan rungsl IIngkup Adminislrasl

sesual lugas pokok don lungsl SKPD delam pembidangan koordlnasl:
9 melaksanakan tugas lain yang dlberikan alasan
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(1) Bagian Ketembagaan mempunya. lung., menyusun program, mengoordinaaikan,

mambins. mengondahkan. mengaf1lhkan, mengevaluasl dan menyelenggarakan
keglslan penataan dan pangembangan kelembagaan Pemerin18hDaaran.

(2) Untuk malaksanaken fungol tebBga.m.n. dlm.ksu" poda ayal (1) S8g18n
Kelombagaan mempunyftl rlnclan lugas oobegel berlkut:
" menyutun rencena don progrem kerja:
b merencanakan dan melaksan.k8n. penyfapan bahan perumuaan keblJakan

tekn,. pemb.naan penalsan kalembegaan per.ngkal daereh:
c mengkoordlnaliklln, nleleklonakan pengumpulan bahan. mengevaluasl,

pemberlan losllotasl penyalengg.f1Ian penataan d. bldeng kelembagaen dona.
dan lekretanal DPRO, katembagaan lombago laknlo daarah dan sekretarlat
daerah serta fasilliasi kolembagoan KabupalonlKo18:

d mengkoordlnatlkan dan manyuoun kegJalan pengembangan kehsmbegaan
perangkat daereh secora terencena oeou81kebuluhan berCSatamanperaturan
porundang·undangan yang borlaku:

8 merencanakan, mengevalue,l. memlasili18sl penyusunan urelan lugat
kalemboga.n d,nas dan tektetarlat OPRD, kelembaga.n tekni. daef1lh, hsmbaga
19,ndan sekrelonal daerah serta lasililati kelembagaan KobupalenlKo18;

f melaksonakan pemblnaan, mengarahkan dan mengevaluasl pelaksanaan tugao
bawanan agar berjalan secara moksimal.

9 mengumpulkan dan monganalolls dal8 keg,atan Sub Segien di lingkungan
Baglan Kelembngaan; "_

h memberi pertimbangan teknis pelaksanaon tuga. kepeda atasan;
memben petunJuk. at1lhan "an mendlSlnbuslkan tuga. kepeda Kepa.la Sub
Baglen dllingkungan Bogian Kelembagsan:

J mengevalu.ol hasil kerja Kepalo Sub S8gisn dllingkungan Saglen Kelembag.aan
sebaga' bahan pembtnaan Kaner yang bersangkutan "iBn18t11nyamemberi
penlla,sn DP3;

k nlenghlmpun data laporan, program "an menelaah permasalahan yang berkaitan
dengan penataan kelembagaan.

BAGIAN
KELEMBAGAAN

h memberi pelunJuk dan bimbingan leknis kepeda bawahan untuk kelancaran
pelaksanaan tugas;
menllai prestasl Kelja bawahan sebagai bahan pembinaan dan pengembangan
kaner diantaranya memberi pendaian DP3;

j. memberl pertlmbangan leknis oetaksenaan lugas kepada atasan;
k. membuat laporan petaxsanaan tugas dan fungsi;
I melaksanakan lugas lain yang d,berikan oIeh atasan

(3) Biro Orgsnisasi sebagaimana dimaksud pads ayal (1). membawahkan :
a Bag'an Kelembagaan.
b Bag.an Tatataxsena,
c Baglsn Anallsls Jabatan;
d Bag.an Kepegswaian dan Pendayagunaan Apaf1llur•

•

-.

•

•
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(1) Sub Baglan Kelembagean Olnas dan Sekre!8n81 OPRO mempunyei (ungo,

menyu.un bahan penyuaunen dan pone!a.n kelembag•• n dan penyl.pen 1•• llltasl
dan pernblnaan kelembegaan dlnas dan sekretallal DPRD

(2) Unluk melaksanokan lungsl aebagalmana dlmakoud pads aya! (1). Sub Bagian
Kelembagaan Olnas dan Sekreta,iat DPRO mempunyal rinclan tugas seb.gai
bellkut
B. menyulun rencana dan program korja:
b mengumpulkan dan menganalisl. data pela1<•• naan kegiatlln yang bark.ltan

dengan pensleen kOlombagaandin•• don Sekrelonot OPRO:
e melaksanakon keglolaon toloahan dan keJlan loknl, penoUlan kelombageen

d,nas dan Sek,alanot DPRO.
d melakukan ko~as.m9 dongan InOlanll 10,koil dalam 'angka penyusunan

p'ogram dan lopo'an penolaan kelombagoon dina. dan sekretarlat OPRD:
e menyu.un 'encene kerja dan pelok,ansan keglatan peng.mbangen

kelembagaan dlnas don sek,etarial DPRO secortl lepal dan terarah:
menylopkan data don Inlormas' secara lengkap aebagal bahan koordlnasl bagi
organ'lool pemennlah dan .wasta yang mompunyal p,oonamko~a tork.~;

9 menyuGunpedoman dan po!unJukloknl. ponyolonggsroan keglstsn Sub Baglan
Kelembagaan Olnas dan Sok'etarlal OPRD:

h manyulun ,oncana dan langkoh.lengkah pemblnaan atal IIngkup Sub Baglan
kelembagoan Dine. dan Sok,elorlol DPRD:
membus! telaahan OIa( untuk dlaluken kopada ataaon sesual dengan bldong
lugasnya.
menilol p'estasl karJa bawshan sobagol ballan pembinaan dan pengembangan
kane' dlantaranya mamban penilaian DP3. o-

k melakukan ke~Dssma secara harmonis delam IIngkupBiro Organlsesl:
I. rnenyusun laporan Sub Baglan berdasarkon ha.1I yang telah dicapel sebagal

bahan pertanggungjawaban pelak.anaan tugas;
m metakl.anakan tuge. lain yang diborlkan oteh atosen

•

SUB BAGIAN
KELEMBAGAAN OINAS DAN SEKRETARIAT OPRO

I mengo,e1<.Sidan memberi para! koordinasi naskah dina. yang dikelola bidang
kelembagaan:

m membuat laporan pelaksanaan tugas dan lungsi.
n meJaksanakantugas lain yang diberlkan oleh atasan.

(3) Bag,an Kelembagaan sebagalmana d,maksud pads ayat (1). membawshkan:
3 Sub Bagi.n Kelembagaan Dinas dan Sekrelarial DPRD:
b Sub Bagian Kelembsgaan Lambaga Tekllis Oaeran (LTD) dan Sekrelariat

Daerah,
c. Sub Baglan Fas,litasl Kelembagaan Kabupaten/Ko!a,
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Pasal96
(1) Sub Bagisn Fesilileel Kelembagaan KabupatenlKol& mempunyai fungsl menyusun

bahan koordlnasl perumusa« kobllakan toknis, fasilitesl dan penyiapan bah.n
pembinaan t•• ,lotas;ketemb&gssn kIIbupalenl1<ota.

-
SUB BAGIAN

FASILITASI KELEMBAGAAN KABUPATENIKOTA

(2) Untuk melaksanakan lungsl sebagalmana dlmakaud pade ayat ('). Sub Baglan
Ketembagaan Lembaga Tekms Oaerah dan Sekretariat Oaerah mempunya, rinClan
tugas sebagal berikut .
a. menyusun rencana dan program kerja;
b. mengumpulkan dan mengan.hals data pelaksanaan keg,atan dl bidang

kelembagaan lembaga loknl. daerah dan sekretarlat daerah;
c. melaksanokan keglatan tclashan dan kajlan teknls pengembangan kelembagaan

lembaga toknl. doorah dan sekretariat daerah;
d melekukan ke~asama dongan Inatansl tarkalt delam rangka penyusunan uralan

lugas dan pemblna.n kelembagaan lombago teknl. daerah dan aekretarlot
daorah;

e menyusun rencane kerla dan mengevaluasi keglalen pengombangan
kolembogaan lembaga toknl. daeroh dan sekretorlat doorah:
monylapkan data dan Informe.1 leeer .. tengkap "bagal bahan koordinasl bagl
pemanntah dan twaSla YOrlgmempunyal program kerj. larkalt;

9 menyuaun pedomon don pelunjuk loknl. ponyelanggor.nn k.glot.n Sub B.glon
Kelembagoan Lembaga Teknls Oeerah dan Sakr.tarlat Oeerah:

h monyusun rencene dan 18ngkah-lerlgkah pemblnaan Itaf IIngkup Sub Baglan
Kelombagoon Lembega Teknla Oaor.h dan Sokrotarlat Oaerah:
membuat telaahon staf untuk dlajukan kepade atssan se.U81 dangen bidarlg
tuga.nya.
menilal prestasl kerla bnwahan tebagol bohan pemblnaan don pengombangan
kaller d,anterany. mamberl penllalan OP3:

k malakukan kellaa.ma sacara harmon" dalam t,ngkup Biro Organl••• ,;
I menyusun laporon Sub Baglon berda,orkan hasil yang telah dicepal sebagot

bohen penanggungjawaben pelaksenaon tug.a;
m mel.ksanakan Iuga. lain yang d,berikan oteh at•• an,

•

Pasal95
(1) Sub Baglan Kelembagaan lemb8ga Teknls Oaerah dan Sekretariat Oaerah

mempunya, lungs, menyusun bahan koordinas, perumusan kebijakan leknls
fasilitasi dan penylapnn bahan pembinaan kelembagaan lembaga leknls daerah da~
sekretanat daerah.

SUB BAGIAN
KELEMBAGAAN LEMBAGA TEKNIS OAERAH (LTD)

DAN SEKRETARIAT OAERAH
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P•• aI97
(1) Boglen Tafalak•• na mompunyal lungs; menyulun program. mengkoordlna8Ikal1,

mllmbins mengendallkon. rnengarahkan, mengevaluasl dan menyelenggarakon
kaglalan pengembangan kel8talakSllnaan

(2) Untuk melaksanakan fung.. sob.galm.ne dlmaksud pade ayel (1I. Bagl.n
Tatalaksana m"mpuny" tinelan tugas seb.gal berikul
a. menyusun rencano dan program karjn; _
b merencanakan dan melaksanakan. peny,apan bahan perumuaan kebilakan

,okn,' pemblnaan ketatalaksanean:
e. mengkoordinasikan. meleksa01.ken dan mengel/aluasl pemberian fasililaSl

penyolenggarasn ketatalaksanaan, • ~
d mereocanaxan. mcngondallkan, mengevaluasl dart menslnkronls.aslkan

penylapan Ilahan penyelenggaraan sillem dan prosedur. hubungan kelJa dan
akunlab,litaa k,nelJa,

e melaklonakan pemblnaan. mengarahkan dan mengevaluaat pelaksanaan tug••
bawahan agar !leljalan secars maktlmal Oi bldang alstem dan prosedur.
hubungan keryadan akunlab,lItas k'nerja; , •

f. mengkoardinasikan kegletan pengembangan ketalolaksanaan dengan un,l·unrt
ketia d, hngkungan Biro Organisosi;

BAGIAN
TATALAKSANA

(2) Unluk melaksanakan fungs; sebagaimana dimaksud pada ayat (1). Sub Baglan
Fasilltasl Kelembagaan KabupatelliKola mempunyai rinclan lugas .ebagai betikul :
a menyusun rencana dan program kerja;
b. mengumpulkan dan menganallsis dala pelaksanaan kegialan peoataan

kelembagaan KabupateniKota;
c. melaksanakan keg,atan telaanan dan kallan leknis pengembangan kelembagaan

dl KabupatelliKola;
d melakukan ke~asama dengan tnstansi ler1<ait dalam rangka penyusunen

program pembinaan penalean Ketembagaan KabupalenlKota.
e. ",enyusun reneana kerja dan mengevatuasi kegialan pengembangan penalean

kelembagaan daerah Kabupalen/Kota,
f menyiapkan dala dan informas; seeara lengkap sebegal behan kOOfdlnasibagi

pemerontahdan swasta yang mempunyal progrem kerja ter1<ait;
g. menyusun pedornan dan pelunjuk leknls penyelenggaraan kegiatan Sub Baglln

Fasilitasl Kelembagaan KabupaleniKota.
h menYUlun reneen. dan langkah·langkah pembinaan staf IIngkup Sub Baglen

Fosililosl Kelembagoan KabupalelliKota:
i. membust telaahan stal untuk dlAjukan kepada alasan sosual dengan bidang

tugasnya,
menllal prestaal karla bawahan sob.gal bahan pemblnaan dan pengembengan
kar",r d,antaranya member! penlla,anOP3:

k, melakukan korjasamll secare hormonls dalam IIngkupBiro Organll.ll;
I. menyUlun laperan Sub Baglan berd... r1<8nha.1I yang telah dlcapal seballal

bahan per1anggung)awabsnpelaksonaan lugss:
m, melaklenakon lugel lain yang dlb.rikon oleh etasan
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P••• 19B
(1) Sub Soglan SI.tom dan Prosedu, mempunyal 'ungal menyusun behan koordlnaal

perumuson keblJakantekms, 'eslll18sldan penylapan bahan alalem dan proscdur.

(2) Untuk melak.anakan fungsl sebagalmona dlmoksud pod. oyat (1), Sub Saglan
Slstem don Pro.edu, mempunyel tinelan tuge•• ebagal benkut •
0, menyu.un rencona dan progrnm ke~e:
b. mengumpulkan dan rnengonalisl. data polaksanaon kegletan pengembangan

si.tem dan prosedu, kerJa;
e melakaanekan keglal.n tel.ahan d.n kallan teknl. penerapen alatem den

prosodu,:
d melokukan ke~asam. dangan Instansi terkall dalam ra"llk. penyu"unan

program dan leperen kegletsn,
8, menyusun 'oncana kO~8dan pelak8anaan keglatan aecam topat dan lera,oh;
I menylapkan data dan Info,mal; secara Ie"llkap .ebagal bahan koordlnesl bagl

pemennlah dan swasta yang mempunyal proqram ke~a larka,t,
g, rnenyusun pedomon don petunJuk teknts penyelonggarllen keglatan

pengembangan sistom dan prosedu' kerja.
h menyusun rencan8 dan langkah·lengkah pembina.n staf lingkup Sub Bagian

S,Slem dan Prosedur,
menilai proBt8si kef,. bawahan sebagai b8han pembina ..n dan pengembangan
kaner dlantar3nyo memben penll.lan DP3.

j melakvkan 1<eqasa'1"'I8seeara harmonis dalom lir'lgkup Biro Organlaasi:
k, menyusun laporan Sub Bagian berda.arken hasll yang lelah dlcapai sebagai

bahan penanggung)awaban pelakaanaan tuga.;
melaksanakan tugBSlain yang diberikan oleh etasan.

SUB BAGIAN
SISTEM DAN PROSEDUR

9 menghlmpun data Isporen program dan menelaah permasalahan yang berkait"n
dengan penyelenggaraan ketatalaksanaan:

h mengumpulkan dan menganatisis data kegiatan Sub Bagllln di lingkungan
Bag,an Tatalaksana,

I, memberi pertlmbangan teknls petakeanaan tugas kepada stasan:
J memberi petunjuk. arahan dan mendisttibusikan tugas kepada kepata Sub

Bag,an di hngkungan Bag,an Tatalaksana;
k mengevalu8si hasll ketia Kopala Sub Baglsn di tlngkung8n Baglan Tatalaksana

sebage; bahan pembinaan kaner yang bersangkutan diantaranya member!
pemtaian DP3:
mengor,eksl dan memberi paraf koordlnasl naskah dina. yang dikelola dl
hngkungan bagian Tatalaksana;

m membuat laporan pelaksanaan tugas dan fungsi,
n melaksanakan tugas lain yang diberlkan oleh atasan

(3) Sag,an Ta.alaklana seba9aimana dimak.ud pada ayat (1).membawOhkan :
a. Sub Boglan SI.te", dan Pro.edur;
b Sub Bagian AAuntab,hlasKlnerja,
e. Sub Baglan Tela Usaha Biro,

•
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(2) Untuk melaksanokan fungsl sebagalmana dlmaksud pada ayal (1). Sub eaglan
Tala Usaha Biro mempunyai IIndan rugas sebaga. berikut .
a menyusun renc:.anaden program karjS.
b. mengumpulkan dan menganallsls data pelak•• n"on kegiatan dalam rang...

kelancaran sural menyurat biro:
c melak,¥,nakan kegialaan pembinaan staf hngkupSub eagian Tala Utaha Bllo:
d melakukan ke~ss"ma dengan inslBnsi terkan dalam rangka pengembangsn dan

pembinaan penatausahaan biro

Pa.ol100
(1) Sub eoglan Tata usena elro mempunyal lungsl menyusun bahan koordlnasl

perumusan keb.,okan toknis. laslillas. dan peny.apan bahan pembinaan dl bldang
tate usc.lha tnro ....

SUBBAGtAN
TATA USAHA BIRO

(2) Unluk melaksanakan fungs. sebagai0l3na dimexsud pada ayal (1). Sub eagie"
Akunlabllilas Klnoris mempunyai rincian lugas sebagai berikut
a menyusun rencana dan program ke~a:
b mengumpulkan dan menganalisis data pelaksanaan kegiatan pembmaan

akunlabil~as k.nefja.
c melaksanokan kegiataan telaahan dan kaj.an leknls pembinaan akuntab.lnas

kinef)a.
d melakukan kefjasame dengen I"Slensi lerkail dalam rangka pembinaan

pengembangan akunlabil.las klnerja:
e menyueun rencana kerfa dan mengevalussl koglalan pengembangan

akuniabillias Ionerja.
f menylapkan dm8 dan Informasl seeora lengkap sebagal bahan koordinasl bagi

pemerlnloh dan swasta yang mompunyai program ke~a tertcait:
9 menyusun pedoman dan pelunjuk toknl. penyelonggorsan kegleran Sub 9agian

Akunl8bihtas Klnerja.
h menyusun rencana dan langkoh.langkah pemblnaon sial Jlngkup Sub eaglan

Akunlabililas Klnerje:
•. mambusl lela.han Iial unluk dlajukan kepnde at••• n seauol dengan bldang

tugosnya:
J menola.prestasl ke~a bawahan ... bogel bohan pemblnasn dan pengembangan

korler dlol11eranyamemberi penileIanOP3:
k melskukan ke~asama SOCIIra harmonl" dalom IIngkup Biro Organlsasl.
t manyusun loporan Sub 13aglonberdosar~an h0511 yang telah dlcapai lobagal

bahan pertanggungjawaban pelaksanaan luga••
m melaksanakan lug8S lain yong dlberlkan oleh atsaan

Pasal99
(1) Sub Baglan Akunlabil~lIs Kinefja mempunyal fungsi menyusun bahan koordinasl

perumusan keb.jakan tekn.s. fasill!asi dan penyia;>anbahan pembinaan akuniabilnas
k.ne~a

•

SUB BAGIAN
AKUNTABILITAS KINERJA



7M

(2) Unluk melaklftnakan lungol lleb8golmana dlmaksud pl>da ayal (1), Baglan Anallal,
Jabalan mempunyai "ne.an lugas ,ebagal be"kUI
8 rnenvusun rencana dan program ketje;
b maroneanaken don melaksanaken. peny,apan bahan perumus.n keb~akan

leknl, pemblnaan keg,alan penyusunan IIn811111sjobalan,
c mengorganl •• oikon, mel.k •• nokan pangumpulon bohon, mengevoluasl

pembenan (.silltasi penyelenggaroon onoll.lo iabelan:
d mereneanakan, mengevaluasi. mengendahkan program dan keglatan penyiapon

bahan panyelenggaraan anollsls jobatan;
e melaksl>nakan pemblna.n. mengerahken dan mengevalues; pelaksan•• n lug••

bawahan egar b8~alan see... maks""al dl bidang analisl, jabatan,
I,. melnksanakon pcmblnaan, mengarahkon dan mongevaluas; poloksanoon tuga.

bawahan agar berialan secara maksimal;
9 mengumpulkan don menganalis;s dala keg,atan Sub Bagian d, lingkungen

Bagion Anallsis Jabatan:
h memberl pen,mbangan teknls pelaksanaan luga, ke~ad8 atasan;

memberi petunJuk. arahan dan mendlstnbusikon tuges kepada Kepala Sub
Baglan d, i,ngkungsn Baglon Anall.l. JabSlsn;
mengevaluasi hasll kerls Kepale Sub Bagian dl lingkungan Bagi." Anali.ls
Jabatan sebag8i bahan pembina an kerier yang be,..ngkutan dlantarany.
memberi ponlleian DP3:

k menghimpun data laperan. program dan manelaah permasalahan yang bei1<aitan
dengan mesalah anallsis Jebatan, ,
mengereksl dan memberi paral keord,nas, n•• kah dlnas yang dlkelola dl
IIngkungan Bagian Analisis Jabatan;

Pa•• 1101
(1) Baglen Anallols Jabolan mempunyal lungol menyusun program, mengkoordlnaslkan,

memblna, mengendalikan. menga.. nkan, mengevaluasi dan _nyelenggaraktn
keg,ata" analills labaten

BAGIAN
ANALISIS JABATAN

e menyusun rencana kelJa dan mengevaluas, kegialan pengembangan
penatausahaan biro;
menyiapkan data dan Inlormasl secara lengkap sebagal bahan koord,nasi bag'
pemerrnlah dan swasta yang mempunyai program kelia terkait;

g menyusun pedoman dan pelunjuk teknis penyelenggaraan kegiatan
pengembangan penatausahaan biro,

h menyusun rencana dan langkah.langkah koordinasi untuk pembinaan
penatausahaan biro;
membual leiaahan slaf unl\lk dl8jukan kepada elasan sesuat dengen bidang
lugasnya,
monllai prestasi kerja bawahan sebagai bahan pembinaan dan pengembangan
karier dlantaranya member! penilaian OP3,

k melakukan kerjasama secara harmonis delam IIngkupBiro Organlsas;;
I menyusun taporan Sub Bagian berdasarkan hasII yang telah dicapai sebagal

bahan penanggungJawabanpelakssnaan tugas,
m meiaksanakan tugas taln yang dlberikan oleh ataean.

,

•
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(2) Untuk melakaanaksn fungsl tebagalmana dim.kaud pads ayat (1). Sub Baglan
Anall.ie oJabatan Sekretanat Oaeran dan Sekrotariat Dewan Perwakflan Rokyat
Daeroh mempunyal rinclon lugaa scbogal berlkut .
a manyu.un rencana dan program ke~a.
b mengumpulkan dan menganallsl. doto pelaksanoan Meglatan onall810jab.tan

sokretariat daer8h dan sekretorl8t dewan perwakl1anrakyat daorah;
e melaksanakan kag.aton lelaahan dan kalian lekni, pemblnaan enall,la jabstan

SekIClarloldaeroh dan sekretoriol dewan perwakllan rakyat deer.h •
d melakukan kerjeaamn dengen Insl8n.1 terKalt dalam rangks penyuaunan

program dan laparan poloksanaan onollsls jabotan .ekrelarlat doeroh dan
sekretar,ol dewan perwakilan rokyat daer.h.

e menyusun renaJne keqa don petakaanaan kaglaltln eecore tepat dan terarah;
I menylapkan dOISdan ,nforma.1 .ocor. Iongkap sebagoI bah8n koordlnasl bagl

pemannlah dan swal1a yang mempunY8.program ka~a tarkalt:
9 manyulun pedoman dan pelunjuk leMnl. penyelenggsraan kegl81.n Sub Boglan

An.lI.is Jabal.n Sekrelanal Daeroh dan Sekreta~.t Dewan Perwakl1.n R.kyat
Oaorah.

h menyusun rencana don longkah·langkah pembinoan stof IIngkup Sub Baglan
Analos.s Jabalon Sekralanat Daerah dan Sekrelanet Dewan Perwakllan Rekyat
Deerah;

I. membual telaahan staf untuk diajukan kepoda atasan sesual dengan bldar>g
lugssnya. -~

I menilal pre. lasI ke~. bawahan aebagal bahan pembina.n dan pengembar>gan
kaner d.entaranya memberl pen.ialenDP3;

k melakukon ke,ja.ama secara harmonls dalarn IIngkup Biro Organloaol;
I menyusun lapo,an Sub Bagian be,doll8r1<anhasll yar>g letah dlcapa' .ebaga.

bahan pertar>ggungjawobanpelSksanaan tuga.;
m melaksanakan tugas loin yang diberikan olsh atasan

Paasl 102
(1) Sub Bagian Analls,s Jabatan Sekretarlat Doerah dan Sekretanat Dewan Petwakltan

Rakyal Oaereh mempunya, tur>gsimenyuaun bahan perumuaan kebljakan teknls.
fas,'rta" dan penylepan bahan pemblnaan anallals jabatan aekmtariat deerah dan
sekrelarlat dewan perwaKlianrakyat daerah

SUB BAGIAN
ANALISIS JABATAN SEKRETARIAT OAERAH DAN

SEKReTARIA T DEWAN PERWAKILAN RAKYAT OAERAH

(3) Bagian Analisis Jabatan sebagalmana dimaksud pada ayat (1). membawahkan ;
a Sub Baglan Analis.s Jabatan Sekretarial Daoran dan Sekretanat Dewan

Porwakdan Rakyal Doerah;
b Sub Bag,an Analisis Jabatan Dinas;
c Sub Bagian Anolisis Jabatan Lembaga Teknfs Daerah

m. rnernbuat laporan pelaksanaan lugas dan rungsl;
n. melaksanakan lugas lain yang d,berikan oleh atasan.

•

•
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(2) Untuk melaksanakan rungs; lebagalmano d;m8ksud pada ayat (1), Sub B_gian
Ana"s;. Jabatan Lembaga Teknis Oaerahmempunyal 'lncian tuga. aeb8gal borikut
8. menyusun rencsna don program kerja: . .
b m.ngumpulkan den menganah... dele pe\8tt.sanaan keg18tan Sub S.glsn

An8lrsl. Jabaton Lemt>ogaTeknlt Oaeroh; . ,
c. molaksanakan keg;aton t.etaahandan kejlan toknls dengan lnstans, terkaK dalnm

rangka penyusunan lapa,..n keglatan pemblnaan di bldnng Anallsl. Jabatan
Lembaga Teknls Daerah;

P•••1104
(1) Sub 8aglan AnO""S Jabatan Lembaga TeKnlt Oaerah mempunyai fungs;

rnenyusun ~ohan perumusan kebljeka" teknls, fasllltasl dan penyiapan bohan
pelaKsanaan analisis jabatan lembaga !ekn;. dOllrah.

SUB BAGIAN
ANALISIS JABATAN LEMBAGA TEKNIS OAERAH

Pasal103
(1) Sub Bagian Anahsis Jabalan Dmas mempunyai fungs; menyusun bshan perumusan

kebijakon teknis. fas ilitasl dan penyiapan banan pembinaan analisls jabatan dina.

(2) Untuk njlelaksanakan fungsi sebagalmana dimaksud pada ayat (1). Sub Bag;an
Analis;s Jabatan mempunya; lincian tugas sebaga; benkut •
a menyusun rancana dan program keria,
b. mengumpulkan dan menganalls;s data pelaksanaan kegialan Sub Baglan

Analisis JAbalan Dinas.
c. melaksanakan kegiatan tetaahan dan kajian teknls tugas-tugas Sub Bagian

Analls" Jabatan Dinas,
d melakukan ketj~sama dcngan inslans; terkait dalam rangka penyusunan laporan

keglstan pemblnaan Sub Bagisn Anali.is Jabalan Dina.:
e menyusun rencana kerja dan pelaksana3n keglotan anallsls jabatan dlnas

secara tepa: dan terarah;
monyiapkan data dan informasi secara lengkap ..,bagal bahan koordlnasl bagl
pemenntah dan ewaSla yang mempunyol program karja terkalt;

9 menyusun pedoman dan petu"juk teknls penyelengoaraan keglalan Sub 80g19"
A"8"SIS Jobatan Olnal;

h me"yusul1 rencena dO" langkah.longkoh pembinaan OIof Ungkup Sub Bogian
Anallsls Jobatan O,na.,
mambu.1 lelaehan Siol untuk dlajukon kepad. otnson aeoual dangon bidIng
IUQasnya:
menllel prestaal ke~a bawahan tebagal bahan pambl"aon do" pengembangan
xaner dlanta,anya memberl penileIon OP3:

k mel.kuken kerjesama eecar. harmon.. datam Ilngkup 81roOrganisasl,
I menyusun laporen Sub Baglen berduGorKanhesll yang telah dleapal 5ebogal

bohan pertang9ungjawaban pelak,anaan tuga.: \
m metak$onakan tugas laIn yang dlbellkan oleh otasan,

SUBBAGIAN
ANAUSIS JABATAN OINAS
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(2) Unluk molaksanakan fungsl lebagolmana dimaklud pada ayol (1). Baglln
Kepegawalan dan Pendlyagunoan Ap0r8IUr mempunyal rinclan luga. seb.onl
benkul.
a menyusun rencana dan program karja.
b merencanakan dan melakl8nakan. penyiapan bah.n perumusan kebijakan

loknl. pembinaan koglalan kepegawDlandon pendoyagunoan aparalur;
e mengorg.nl'8slkan. malakaanakan pengumpulan bahan. mengevalulIsl

pemberlsn 101lllla,I penyelenggeroan kepegowalan dan pendayagunaan
apnratur:

d menata arsip rncnyiapkan bundel kepegawalan Setda Provinsi Papua B.ra~
e. rnenata data kepegawa1an dan menyusun Oaftar Urul Kepangkalen (DUK)

Selda;
f mempe,,,,apkan adm",l$trasi kepegawaian ken.iken pangkel. gajl ber\(ala.

karpeg. kana. kanau. penalun. DP3 dan penlngkalan dislplln aparatur di
IIngkungenSelda Provlnsi Papua Baret;

9 mel_kaanakan pemblna_n. mengarahkan dan mengevaluasl pelBksan.an lugaS
bawahan agar beljalan seeara makalmal;

h mengumpulkan dan menganaUsi' data kegi_lan Sub Baglan di lingkungan
Baglan Kepegawalan dan Pendayagunaan Aparalur:

I. memben pertimbangan teknl. pelaklanaan luge. kepado atasan;
j. memberi petunjuk. al'8han dan mendistrlbusikan tugas kepada Kepala Sub

Bag",n dllingkungan Bagian Kepegawaian dan Pendayagunaan Aparalur.

Pa •• 1105
(1) Baglan Kepegaw"an dan Pendayagunaan Aparetur mempunyal lungsl menyulun

program. mengkoordlnaalk.n. memblno. mangendolikan. mengorahkan.
mengevaluasl dan menyelenggorakan kaglalan kepegewalan dan pendoyagun •• n
aparalur

BAGIAN
KEPEGAWAIAN DAN PENDAYAGUNAAN APARATUR

d melakukan kerlasama dengen instansi lerkail dalam rangka ponyusunan laporan
kegfalan pembinaan di bidang Analisis Jabatan Teknis Oaerah;

e menyusun rencana kerja dan pelaksanaan keglatan pengembangan analisls
,abalan lembaga teknls daerah secara tepat dan teraran:
menyiapkan data dan informesl secara lengkap sebagal bahan koorthnasi bagi
pemerinlah dan swasta yang mempunyai program kerja lerkail;

g. menyusun pedoman dan pelunjuk leknis penyelenggaraan kegialan Sub Bagian
Analisls Jabalan Lembaga Teknis Oaerah.

h menyusun rencana dan langkah.langkah pembinaan slaf lingkup Sub Baglan
Anallsis Jabaian Lembaga Toknls Oaerah,

I membual lelaahan stal unluk diajukan kepad_ atasan sesual dengen bidang
lugasnya

j. rn8011alpreslasl kerja bawahan $Obagalbahan pemblnaan dan pengembangan
karier dl8ntaranya mamberi penilaian DP3.

k. melakukan kerjasama secarn hsrmonls dalam lingkup Biro Organlsasl;
I menyusun laperan Sub Baglan berdasa"'en hasU yang lelah dicapal ,,"bagal

bahan penanggungjawaban pelakaona_n lugas;
III melaksanakan tllgas lain yang diberlkan oteh atasan•

•



•

•
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Pa•• ll0S
(1) Sub Bagian Pengombangan Sumbar Dayn Manu,ia mompunyal fungsl menyu.un

behan perumusan kebljekan Icknf.. la.lIIl8oi dan penylapan bahan pemblnaan
pengembangan Sumber Day", Manu,la,

(2) Unluk melakaanakon fungsl lebagalmann dlmaktucr pede ayel (1), Sub Baglan
Pongembangan Sumbar Daya Manusls mempunyel rlnclan lugas sobegal berlkul :
a. menyusun rencana dan program kerja:
b mengumpulkan dan menganall... dale pelaksanaan I<.eglatanpengombangan

oumber deya m3nusl3:
c melaksanakan kegialan tel.3han dan kajian loknl, pemblnaan pengembangan

lumbf1' doya manusla,
d melakukon kellooam3 dengon Inslansl lelkall d31am rangka penyusunan

program dan laperan pelak.anaan pangembongan lumbar daya manu.la:
(I menyusun rencona ke~8 den pelaksana8n keglol8n .eeara tepal dan terarah;
I meny,apkan data dan Inlormasl ,&care lengkap $Obagalbah.n koordlnasl begi

pomenntah dan swalla yang mempunyal program kotja ler1<oit
9 manyusun pedoman dan petunjuk leknl. penyolenggaraan keglslan Sub Beglan

Pengembongsn Sumbar Days Manusia;
h manyusun rencana dan lengkah.lengkeh pomblnaan 5101lingkup Sub Baglsn

Pengembangan Sumbar Daye Manusia,
" membual tetaanan Sial untuk dlaJuksn kepeda ata$on sesual dengon bldong

lugesnya:
men,lai preslasl ke". bawahan $Obagelbah.n pembinaan dan pengembangan
karler dianlaranya memberl pemlolan DP3:

k melakukan ke" •• ema secara harmonis dala.mlingkup Biro Organlsasi;
I menyusun laporan Sub Bagian berdasorl<an hesil yang lelsh dlcapai sabegal

nahan pertanggungJawabanpelaksanaan tugas.
m melaksanakan luga. lain yang dibonk.n o1ehatasan.

SUB BAGIAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

•

•

k rnenqevatuasi hasil ketia Kopala Sub Baglan cfllingkungan Bagian Kepegawaian
dan Pendayagunaan Aparalur seb3gai bahan pembinaan karier yang
be~angkutan d,antaranya memberl penilaian DP3;

I. menghlmpun data laporan, prOgramdan menelaah permasalahan yang berkaitan
dengan masalah anall5lSJabatan:

m mengoroksi dan member! paraf koordinasi naskah dina. yang dikelola di
lingkungan Bagian Kepegawaian dan Pendayagunaan Aparalur,

n membuallaporan pelaksanean lugas dan fungai:
o melaksanakan lugas Ia,n yang diberikan oleh atasan

(3) Bag'8n Kepogawalon dan Pendayagunaan Aparatur sebagalmana dlmaksud peda
ayat (1) membawahkan
8 Sub Bag,sn Pengembangan Sumber Daye Manusla:
b Sub Bagien Pengembangan Budaya Kerja AparatlJr,
c Sub Bag,on S'slorn Pcngendalian Intern•
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SUBBAGIAN
SISTEM PENGENDALIAN INTERN

Paa.1108
(1) Sub Baglan Sistem Pengondatlon Intern mempunyal lung.i menyu.un ~ahan

perumusan kebl:akan tekn,s. fa••lrtes. dan penyo8pan bahan pelaksanaan .. stem
pengondatlan Intorn. • ~

(2) Unluk mel_ksanakan lungo. sob_g3Im3'!a ~im8ksud pada ayat (1): Sub Sogian
SiSlem Pongendalian Intern m"mpunyol nnc.an tugas tebagal berlkut .
a menyuaun reneana dan program ke"s;
b. mengumpulkan dan manganoUsls data pel.ksanaan keglat.n Sub Baglan

S,"tem Pengendallan Intern:
c. melaksanakan kegiatsn talaahan dan kajlan lokni. ~e~gan instansl terkait dal~m

rangka penyusunan taporan kegiatan pembinaan d. bidang "IStem pengendahan
Intern.

•

Pa,al107
(1) Sub Saglan Pengembang.n Budaya Karja Aparatur mempunyai fungsl menyusun

bahon perumusan kebijalUln takni.. rasilitas. dan penyiapan bahan pembinaan
pengembangan budaya ke~a apara!ur.

(2) Untuk metaksanakan lungs. sebagalman. dimaksud pada ayat (1). Sub Bagian
Pengembsngsn Budaya Korja Aparatur mempunyol rincian tugas sebagal berlkut·
8. menyusun rencana dan program ker)a;
b. mengumpulkan dan menganalisis data petnksanaan kegiatan Sub Begisn

Pengembangan Budaya Kerja Aparatur;
c melaksanakan kagiatan telaahan dan kojian texnls tugos-tugas Sub Bagian

Pengembangan Budaya Ke<jeAparatur:
d met.kukan karjas.ma dengan Instenli ter1<eitdeIsm rangko penyu.unen laporan

kegiatan pemblnaan Sub 9aglen Pengambangen Budeya Ke~a Aperotur,
a manyu.un rancan. kerja dan petak.anaen kegiatan pengambangen budaya

kerja 'aperatur dlnas secara tepat den ternrah;
I menylapkan data dan inlonnasl secara lengkap sebega. bahan koordinasl bagl

pemellntah dan swasta yang rnempunyal program ke~a terkeit;
g. menyulun pedoman dan petunjuk teknl, penyelenggaf8an kegllotan Sub Begian

Pengembangan 9udayo Kerja Aporolur: ,
h monyusun rencanll don langkeh-Iangl«th pemblna,n alaI IJngkupSub B.glen

Pengombangan Buday. Ka!). AperaltJr,
membuOI lalsatlnn star un!Uk dlajukon kep.d. olo•• n .eoual dengan bld.ng
tugasnya.
menllal prestasl koqa D8wahan a.bogal bahon pemblnasn dan pengembangan
karier dlanlsrany8 memberl penllelon DP3;

K melakukan kerjaaoma s"caro harmonis dalam hngkupBiro Orgonlsasl:
I menyu.un luporan Sub Baglan berdasarkan hasll yang telah dicap.1 sebagel

bahan penanggunQjawaban petako,n.an tugas.
m. melaksonOKentugos lain yang diberlkan oleh atasan

SUB BAGfAN
PENGEMBANGAN BUDAYA KERJA APARATUR

•

•

•

•
•



•
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(2) Untuk melaksenakan lung.. aebaga,mana dimaksud pade ayat (1), Biro Umum
mompunyal "nc,an lugos sobagol benkut :
a menotapkan renalns don program kerja;
b mengorganlsasikan, melaksan.kan, mengendaJikandan menylopkan perumu•• n

kebljokan polaksanaan luga.-luga8 dl bldang rumDh tangga, keuangan 14!lda•
• andl dan lol"komunikasl serta Iota usaha,

c mereneanakan, mengo'llanllaSlk"n, meiaksanDkan, mengendellkan dan
mengovaluosl penyelenggar_an lugas-lugas di bidong rumah 18ngga. keuangan
setda. sand' dan teJekomumkaalserta lat8 ulaha;

d merencanakan 08n mengkoordlnaslkan, merumuskon dan menylapkan pelunjuk
• J leknl. penyelenggaraan lugas-tugas di bidong ruman 18ngga, keuangan setda,

sand, dan lelekomun,ka81serta tala uS8h_; 0-

e menyelenggarakan penalausehaan dola dan informasi ponyelenggaraan lug•• -
lugal di bid.ng ruman III09ga, keuangan solda. sandi dan lelekomunlka,l •• na
lala usena;

t. mengkaji. mengonallsls dan merumuskan kebljakan lekn~ yang berkaltan
dengan utusan Nmah tanoga. keuangan se\de. sandi dan telekomunikasl .ena
tara vsana:

9 melaksanakan pembinaan. mengarahkan dan menge.aluasl lugas bawahan
agar befjalan secara maks.mal,

Pa.el 109
(1) SilO Umum mempunya. fungll m.nyulun progl1lm, mengl<oordln•• lkan,

mongev~lu8sl don melaksonakan pemblnaan penyelenggaraon pemerfntahen yeng
berhubungan dongan urustln rumoh tanggo, keuangan aekletartal daerah, land; dan
lelckomunlkaSi ler1a urusan lata useha umum,

SIROUMUM

Par.gl1lf 2

I

I

d mel?kukan kerjasama,d~ngan Instansl terkau dalarn rangka penyusunsn laporan
keg.alan pernbinaan d. b,dang sistem pengendalian intern,

e menyusun reneana kerla dan pelaksanaan kegls!an pengembangan sistem
peng~nda"an Intern secara tepal dan terarah,
ment,apkan data dan .nIOffllas. secara lengkap sebaga, bahan koordlnas, bagi
pemenntah dan swasta yang mempunyai program kerja tarkail;

9 ~enyusun pedoman dan petunjuk tek",s panyelenggaraan keg;atan Sub Baglan
S,slem Pengendahan Inlem;

n manyusun renean~ dan langkeh-Iangkah pembinaan sial lingkup Sub Sagian
SIstem Pengendahan Intern'
membual lelaahan stat untuk diajuken kepada alasan sesusl dengan bldang
lugasnya,
memla; preslas, karja bawahan sebagai bahan pembmaan dan pengembangan
karier diantaranya member; pemlaian DP3;

k melakukan kerjasama secara harmon~ datam KngkupBiro OrgaOlsas;,
I menyusun leporan Sub Beg,an berdasart<anhas,I yang lelah dlcapal sebogal

bahan per1anggungJawDbanpelaksanoan tug•• ;
m melaksanakan tugas lain yang dlberikan oJehatasan

•



•

Pasel110
(1) Bag,an Ruman Tangg8 mempunyal rungs,menYUlun keg'Dlon. mengkoordinll.ikan.

memb,na. mengondalikan. mengarahkon. rnengevslu•• 1 dan menyelenggerakon
keglslsn rumah lallgga

(2) Unluk menyelonggarakon fungal lebagalmana dlmakaud pad. ayal (1). Baglan
Rumah Tanggo mempunyal rinelan lugas lebagal benkul :
II menyusun rencana dan program kerJ.:
b meroncanekon den melakeanaken. penyiapan bahan perumulan kebijaken

teknll pemb,naan penyelenggsraan urusan rumah langge plmplnan. urUSlln
dalam serta .arana dan pelayenan:

c menyulun reneene kebUluhon •• rane dan parasarana konlor. rumeh Jabatan
gubemurlwskit gubarnur dan lokda so.ual dengan ketonluan yang b.~aku:

d. malak •• naken pengaluron korumahtanggaan .ella perowalan dan pe_lIhara.n
sarano dan prasarene kanlo, rumah labatan gubamur/wak~ gubamur dan
sekde.

o. merencon.ken. mengevaluall. mengendolikan program dan keglalan penyiapan
bahan penyelenggar.an uru.an ruman tangg. plmplnen. urusan delem .. tte
sarana dan pelayanan.

I melakaanokon pemblna.n. mengarahknn dan mengevaluasl polaksan88n lugoa
bewahsll agar berjalan secara makslmal pad. Bagian Rumah Tangga:

9 melaksanakan pemblnaan. mengarahken dan mengevatuasl pelaksanaan tugas
bawahan agar barjalsn secara maksimal;

h mengumpulkon dan menganallsis dala keglslan' Gub Baglon di IIngkungan
Bagian Ruman Tangga.

•. membari pellimbangan lek"" pelaksanaan luge. kep&da ala.. n,
,. memberi pelunjuk. arahan dan mendlslribusikan tugas kepoda Kepala Sub

Baglsn di lingkungan Bagian Rumah Tangga.. .
k mengovalua .. has,l k,,~a Kepala Sub Bag,sn d. bngkungan Bag.an Rumah

Tangge sebagai boha" pembinaan kaner yang Darsangkulan dlanlaranya
memberl penila,an DP3.
menghlmpun dala laporan. program dan menelaah petmaSalanan yang be.ka"en
urusan rvm.h langga pemerinlah daerah•

BAGIAN
RUMAH TANGGA

n memben pelunjuk dan birnblngan teknos kepada bawahan untuk ketenearan
petaksanaan lugas.
menilai prestasi kelja bawahan sebaga; bahan pembinaall dan pengembangan
kane. d.anlaranya mernben pemfaianDP3;

J memberi pell,mbangan tekrus pelaksanaan tugas kepada atasan:
k memeuat taporan pelaksanaan tugas dan fungsi:
I melaksanakan lugas la,n yang diberikan oleh atasan

(3) Biro Umum sebagaimans dlmaksud pada ayat (1). membawahkan •
8 Bag,sn Rumah Tangga
b Bag'8n Keuangan Selda;
c. Baglon Sandi dan Telekomunikssi
d Baglsn Tala Usaha Umum.

•

•

•
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(2) Untuk malak.onakan fungsi sebagaimana dimaksud pad_ ayat (1), Sub 8eglen
Rumah Tangge Pimp,nan mempunyal rinclan lugas sobagal berrkut :
a. menyusun rencana dan program kerj_;
b mengumpulkan dan mangan.lilli. dlla kabutuhan rumah tangO. plmpln.n

Rumoh Tangga Pimplnan:
c melak'snakon keglalan pereneanaan perawatan Invenlar'" rumah tango.

plmplnan,
d melakukan kl)rjal.mA dengan Inotanll lerkall eatam rangka penyu.unan laporan

keglaUJnpemblnaan dl bldang rumah 18nggaplmplnan:
e menyusun (eneana ke~a dan pelaklanaan kegletan pengembangan rumah

longgo plmplnon secaro lepat don terarah;
I menylapkan data dan inlonnasl sacara lengkap sebagal bahan koordinasi bog'

pomennlah dan swasta yong mompunyai program kerfa ter1<ail:
9 menyu.un pedoman dan petunJukleknis penyelenggaraan kegla,an Sub Baglen

Rumah Tangg. P,mpinan,
h. manyu.un renean. dan longkah.longkah pemblna.n sla( IlnOkup Sub Baglan

Rumoh Tanggs Plmpinan.
mambuat 'aleahan $13funluk diejukan kepada al.l.n .... u.1 dengen bid.ng
lug8allya:
menila. presta.. kerja bawahan seb<lgsi bahan pemblnaan dsn pengembangan
karier dlanl8ranya memberl penil••an DP3;

k melakukan kerjasama seeara harmonis dalam lingkup Biro Umum;. .
menyusun taporan Sub Bagian berd8sar1<anhOSll")lang telah drcapa, sebaga,
bahan penonggllngjawaban pelaksaneen lug.s:

m melak~naken tugss lain yang dlbenkon oleh atesan

•

Pasallll
(1) Sub Boglan Rumah Tanggs Pimpinan mompunyel lung.i menyu.un bahan

perumuaan kebljakan teknla, faslillo.1 dan penylapan banan pelaksanaon rumah
tangga p.mpinan

SUBB.AGIAN
RUMAH TANGGA PIMPINAN

m mengoreks. dan memberi paraf koordinasi naskah dlnas yang dlkelola di
lingkungan Bag!an Rumah Tangga;

n membual laporan pelaksanaan lugas dan fungo;;
0. rneiaksanaknn tugas lain yang dlberjkan oleh atasan

(3) 8aglan Rumah Tanggs sebagaimana dimaksud pada ayat (1), membawahkan:
a. Sub 8agian Rumah Tangga Pimplnan:
b Sub 8agian Urusan Dalam:
c Sub Bagian Sarana dan Pelayanan.

•

•

•

•
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P••aI113
(' 1Sub Baglan Sorana dan Poloyanen m"mpuny"1 lungsi rnenyusun bohon

perumusan kebl,akan leknll, tasllitosl dan penylapon behan pemblnaon
pengembangan sarana don pelayanan

(2) Unluk melaksanakan fung... ebagaimena d,maksud fI"". aval (1), Sub Bag,an
Sarana dan Peloyanan mampunyai rineien tugas sebagal borokul'
a. ",enyulun reneana dan program karja; S b B ,
b. mengumpulll.n dan mengana".i. data petak.anaan kegia"'n u ag an

Sarana dan Pclayanon;
c rnelaksonakafl keglatan lelaahan dan kajian loknl. lugas-tuga. Sub Bagian

Sarana dan Petayanan,
d, melakuk80 ke~8sama dengan in$lansi terkan catam rangka penyusunan taporan

kegialan pemblnaan Sub Bagian Sarana dan Pelayanan,

"

SUB BAGIAN
SARANA DAN PELAYANAN

Pasal112
(') Sub Bagian Urusan Delam mempunyai fungs; menyusun bahan perumusan

keb'jakan leknis fas;!itasl dan penyiapan bahan pembmaan pengembangan urusan
datarn

(2) Unluk melaksanakan lung", sebaga,mana dlmaksud pada ayat (1), Sub Bag,sn
Urussn Deism mempunyai rincian lugas sebagei berikut :
a. menyusun rencana don program kerjo;
b mengumpulkan dan menganalisis data peiaksanaan kegiatan pengembangan

urusan delam:
c. melaksanaxankegialsn telaahan dan kaJian leknls pombinaan pengombangan

urusen delam:
d. mela~uk8n kerjesama dengsn ,nstansl terl<alt datam rangka penyusunan

program dan Ioporan pelaksenaan pengembangon UNsan dalam,
e menyusun rencana k,,~a dan petak,anaan kegiat.n secara repat dan torarah,
f menylapkan dala dan Informasl secera longkap sebagol bahan koordlnasl bagl

pemerintah dan awesta yang mempunyai program kerja terl<ail;
g. menyu,un pedoman dan petunjuk leknis penyelenggaraan keglatan Sub Bagl8n

Urusan Dalem,
h menyusun reneana dan langkah-tangkah pembinaan staf lingkup Sub Baglen

Urusan Dalsm,
membu81 telaahen staf untuk dlajuken kepeda alasan 8esual dong.n bideng
lugasnva,
menllal pre.tas' korj. 08wattfln sebsoaJ b.h.n pembina,," d.n pongemb8ngnn
karler dl.ntar.nye memberl ponllal.n DP3:

k melakukan kallasama secar. harmoniadalem hngkup Biro Umum,
I menyusun toporan Sub B"lIlan berdasarken hasll yan" teleh dieapel sebegal

bohan pertanggungjowaban pelaksenaan tugas:
m metakSOnakantugas 181nvang <l,b.llken oieh ata•• n,

-
SUB BAGIAN

URUSAN DALAM

,
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(2) Untok menyelengga,akan lungsl "begRlmana dimaklud peda ayat (1), Baglen
Keuangan Setda mempony.' rfnoinn tugas lebagal berikut •
a menyusun rancona dan program ke~a.
b merencanakan dan melaklanakan. pllnylapan bohan perumusan kebijakan

leknls pemblnaan ponyelanggaraon u,u.an gall. me,ancanakan anggeran tetda
dan urulan p&~alanandIMas.

e mengorganlsasikan, melaksenaken pengumpulen bahan. mengevoluul
pembellan l.olI,l8s1 penyelenggaraan uru.an g81',merencttnlkan anggaran dan
urusan pe~91anQndina,:

d merencenaken. mengevalu•• I. mengendahkan program dan keglatlln penylapan
ballan penyelenggaraan urusen gajl. anggaran dan urusan pe~alanan din•• ;

e melaklanakan pembinaon. mengarlhken dan m"ng.valu •• 1pelakaanaan tugas
bawahan agar be~alan lecor. maklimal pada Boglen Keuangan Setda;
melaksonakan pemblnoon. mengarahkan dan mengeva'ua.' pelaks8naan tuga.
bewahan agar berlalan secara mak,lmal,

g. mengumpulkan da" menganalisl. data keglalarr-.sub Baglon dl lingkungan
Bagian Keuangan Setda.

h mambe" pen,mbangan leknl. pelaksan.an luga. kopada alaoon;
I. memberl petunjuk. arohan dan mendlstribulikan tuga. kspada Kepala Sub

Baglan dl hngkungan Bagian Keuongan Selda.
mengevaluasl h9.11ke'la Kepala Sub Baglan dl tlngkungan Bagian Keuangen
Selda sebagal ballan pembinaan karier yang bersangkutan dlantaranya member!
penilal.n OP3;

k. menghimpun cata taporan. program dan menelaall permasatahan yang berilaitan
urusan keuangan setda:

• •

P••• 1114
(I) Baglon Keuangan Setda mempunyal fongsi menyulun kaglalan.

mengkoord'na.,kan. memblna. mengendaliken. mengarahken. mengevelu.sl dan
menyelengg8,akan keglatan keuen08n letd. lelU81 dengan komp.tensl.

•

BAGIAN
KEUANGAN SETDA

e menyusun rencana ke~a dan pelaksanaan kegiatan pengembangan sarana dan
pra!;arana ketia secara tepat dan teraraJl.

I menyiapkan data dan Iniannasl secara lengkap sebagal bahan koordinasi bagl
pemerlntah dan swasta yang mempunyai program kerja terkait;

g. menyusun pedoman dan pelunjuk teknis penyelenggaraan keglatan Sub Bagian
Samna dan Pelayanan;

h manyusun reneana dan langkah·langkah pembinaan stal lingkup Sub Baglen
Samna dan Pelayanan:

I. membual lalaahan stal untuk dialuksn kepada atasan sesual dangan bidang
tugasnya;

j. menila; prestas; karja bawahen $ellagal bahan pembrnaan dan pengembangan
kane, dianlaranY8 memba,; penilei.n DP3;

k melakukan kerjasama secara harmonis dolam hngkupB"o Umum:
I menyusun laparan Sub Baglan berdasarkan hasil yang lelah dieapai sebagal

bahen pertanggungjawaban pelaksanaan tugas;
m melaksanak3n luges IeInyang diberil<anoleh atasan.



9t

(3) Bag.sn Sandi don Telekomunlkssl sebagalmana dimaksud pada ayat (1).
Inembawahkan:
a Sub Bag,an Pemeltharasn Peratatan Sandi dan Telekomun,kas,.
b. Sub Beg.sn Pengamanan dan Operasl Sandi;
c Sub Baglsn Administrasi Telekomunlkasi.

-_

(2) Untuk melaksanakan lungs, sebagaimena d,maksud pada Iyat (1). 8aglan Sandi
dan Te1ekomun,kalt mempunyal (lnclan tugas tebagal berikut :
a, menyusun rencana dan program kerfa;
b merencanakan. mengkoord,nasikan. malakeanakan. mengondal.kan dan

mengovaltuasi penylapan bohon perumusan kebiJakan teknla ponyelonggar8sn
sandi dan telckomunlka8i;

e mereneanak8n. mengkoordlnall".n panytapan parengkal .andl dan
lolakom~",k8.1 I"bagol 18rana pany.mpalon Informasl pemarlnlah daerah:

d marencanakan penytldlaan len8ga ter.mpl! yang mengu.eal teknologl
peraandlan dan telekomun,kasl kebutuhBn Pemertntah Ol'lorah Provln,1 Papua
80ral.

e. menyusun petunfuk taknls penggunaan dan pengoman.n panyampalan
dokumenlinformasi lenults dan stau dal.m bantuk lain bagl kepenuan
Pemerlnloh Provlnsi Papua Barat;

I morencanakan penyedlaAn 1.,lIitas yang memadal untuk pang.manan dokumen
lertultl maupun dalam bentuk lain yang d,has,lkan dan penggunaan toknologi
peNlsndlan don telekomunlkasl:

9 memberl telaahon star kepad. eta.an "suel bldeng tugs,nya:
h memblmb,ng bawah8n dan memberl penilalan pelaksana.n tugas;
t menyelonggarokan koordlno,l. Integrasi dan sinkronlsoll delam melakaanakan

tugas.
,. membu8t 1aporenpelaksana8n togas dan fungsl;
k melaksanakan tugas lain yang dlberlkon oleh atasan•

Pasal118
(1) Bagian Sandi dsn Telekomunikasi mempunyal lungsl menyusun program,

mengkoordlnasikan. membina mengandalikan, mengevaluasl den
menyelenggarakan keglatan pengembangan sandi dan telekomunlkesl .

BAGIAN
SANDI DAN TELEKOMUNIKASI

membust tetaahan stal untuk diajukan kepada atasan 80sual dengan bidang
tugasnya;

J merulal prestas: kerja bawahan sebagai bahan pembinaan dan pengembangan
karler drantaranya rnsmberi penila'an DP3;

k melakukan kerjasama secara harmonis dalam ftngkupBiro Umum;
I. menyusun laporan Sub Bag,an berdasaJl<anhasil yang telah dicapal sebagal

bahan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas;
m melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

•

•



Pas81116
(1) Sub Baglan Anggaran mempunyal fungsl menyusun bahan perumusan kebljakan

teknis. fasllitasl dan penV'apanbahan pemblnaan pengembangan Anggaran.
8~

SUBBAGIAN
ANGGARAN

Pasal115
(1) Sub Bagian Urusan G'll mempunyal fung.1 monyu.un kepertuan administ",sl

dalsm "'ng1<apernltungan dan pembuatan daner den pembayoran gall selda .

(2) Untuk melaksonakan fungsl aebagalman. dlmeksud pada ayal (1), Sub Baglan
urusnn Gojl mempunyal rlncion tugaa sebagel berikut •
a menyusun roncana dan program kerja,
b mengumpulkan dan mengonalisls dOlOyang berhubungan dongsn porhltungan

gaji, goji borkala. pensiun dan Ia,n·lain,
c. mOlakaanakankeglatan telaehsn dan kajlnn leknla dongan Instanal terk.it dolam

rongko penyusunan admlnlatra.1 UNun gall;
~ melakukan keqasama oeng.n Inltanal tork.lt dolnm rnngka penyuaunan loperan

kaglslon pong"lolaan urulon gall,
a menyu.un rencana koqa don pengelolaan admlnlstrasl urusan gall 'ecare tepat

dan Ironsporan:
I menylapkan data dan 'nformesl I"car. lengkap labagoi bahan koordln.81 ba.gl

pemorontohdan awasto yang mempunyal orogram karla terkell;
9 menyulun pedoman den potun)uk tekn,. penyalenggaraan keglolan Sub Baglan

Urusan Gajl,
h menyu,un rencana dan langkeh.langkah pembinaan stal IIngkup Sub Baglen

Urusan Ga)':
membuat telaahan Itaf untuk dlajuken kej>8(la alal.n lelual d"ng_n bIOang
tuga.nya:
menllal proslesl kerja bawahan lebagol bollan pemblnaan dan pengombangan
kaner d,antaranya mamba" pen,lalan DP3;

k malakukan kerjesame seeara harmonls dalam Ilngkup Biro Umum,
I. menyusun laperan Sub Baglan berdasarkan has,l yang lelah dlcapai sebagal

bahan pertanggung!awaban pelaksanaan luga.; .-
m melaksanaken tuga. lain yang diberikan oklh atasan

•

SUBBAGIAN
URUSAN GAJI

mengoreksi dan memberi paraf koordinasi naskah dinas yang dikelola di
lingkungan Bag,an Keuangan Setda.

rn. membuat laporan pelaksanaan tugas dan fungsi;
n. melaksanakan tugas lain yang dlberikan olen alasan

(3) Bagian Keuangan Selda sebagaimana dimaksud pada ayat (1). membawahkan :
a. Sub Bagi.n Urusan Ga)i;
b. Sub Bagian Anggaran.
c Sub Bagian Per)alanan Dines.

•
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P••• 1117
(I) Sub Bagian Uru",n Pellalanan 0108S mampunyai fungi' m"nyulun bahan

parumu8an kebllakan loknls. foSmlasl dan penylopan bah.n pomblnaan
pengembangen uru",n porl_lanan dlnas.

(2) Unluk malaksaneken fungsl •• beg.lman_ dlmal<.ud ped" ayal (II. Sub Bag"'n
Urusan Parlslana Dlnas mempunyei nnef." tugns sebeg.' berlkut
a menyusun rencene dan program kolja.
b mengumpulkan dan menganalisie data admlnlstraoi parialanan dlnas:
c melaksanakan kegInton perhltungan dan pembayaran biaya pelj.lanan dina.;
d mclakukan k"rjasama dongsn inslanollerka,l dalam rangka penyusunan tapcran

keglalan pembinaan Sub Baglan Urusan Perjolanan'9lna9;
e. menyusun rencene ke~a dan pelaksanaan kegialan pengembangan urusan

perjalanan dlnas secara lepal dan lerarah:
f meny,apkan data dan Informasl ,ocar. lengkap aBbag"i bahan koordin8al bagi

pemerintah den sweat. yang mempunyel program karj. lerkait~
9 monyu.un podom_n dan polunfUk lokni. ponyelenggoraan keglalan Sub Bagl.n

Urusan Perjalanan Dinas:
h menyusun rencana dan langkah·langkah pemb,naan sla( lingkup Sub Baglen

Urusan Perjalanan Dinas;

•

SUB BAGIAN
URUSAN PERJALANAN OINAS

(2) Untuk melaksanakan (un951sebagaimana dimaksud pada ayat (1). Sub Bagian
Anggaran mempunya, rinellin tugas sebaga,ber,kut ;
a menyusun reneana dan program kerja:
b mengumpulkan dan menganalis,s data pelaksanaan kegiatan pengembangan

adminislrasi pengclolaan anggaran:
c melaksanakan kegiatan tela. han dan kajian leknis pembina.n pengembangan

pengelolaan adminlslrasl anggaran:
d melakukan kelja.ama dengan mstansi lerka,l dalam rangka penyusunan

program dan laporan pelaksanaon pengembangan pengelolaan edministrasl
anggaran.

e menyusun rencans kerja dan pelaksanaon kegiatan secara tepat dan lerarah:
I menY'apkan data dan ,nfolmasi secara lengkap .ebagai bahan koordina.l bagl

pemerinlAh dan swasta yang mempunyei program kelja Jerkall;
9 monyusun pedoman dan pelunjuk leknla penyel"nggaraan keglalan Sub Bagion

Anggaran;
h menyusun r.ncana dan Iangkah.langk8h pemblnnan etat !lngkup Sub Boglen

Anggaran:
membu81 telaahan sial untuk d,sjuken kepada alao.n 808uol clengon bldang
lugosnya:

, menolaiprestos! ketla bawahan sebago, bahan p"mblnaan dan pengembangon
karler dinnlaronya memberl ponilalsn OP3;

k mel.kukan k"ljasoma secara harmonls dalam Ilngkup Biro Umum:
menyusun iaporan Sub Baglsn berdasorkon hesil yang lelah dleapel tebaga'
bahon portanggungjawaban polakl.nann lug.s:

m melaksanokan lug08 lain yang dlberlkan oloh alas.n.

•
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•

•

(2) Untuk melaksanakan lungs, sebaga,mana dimaksud pada ayal (1). Sub Bagian
Pemehharaan Peralatan SAndi dan TelGkomunikasi mernpunyal <lncian tugas
sebagai berikut
a menyusun roncana dan program karla;
b mengumpulkan dan menganohSlS data pelakaBnasn kegiatan pemehharaan

peralatan sand, dan lelekomunikasi.
c malak,anaken kegls"'an kalien teknofogl penggunaan perelatan sand, dan

telekomunlkoSl
d mslakukan ke~asama dengan InSlansl terkait dllam rsngka penyedlaan

perengkal ketja/pemellharaan peralatan sandi dan lelekomunikosl;
e manyusun rencana kerja pemblnaan sumberdaya oparatur untuk penguasaan

teknolog' peraandlan dan telekomumkasl d, lingkungan Pemerlntah PlOYlnsl
Popua Barat•

I menyusun rencana korJadan mongevalu8s1kegiatan dan mengondallkon elslem
komunikasi anrara KabupatonIKoUl dan Provlnsi dengan menggunakan
Perelatan Radio HF (SSB). Radio UHF;

9 menyusun pedoman .,an petunJuk taknls. petak.anean. pengendaJlln pro....
pansisusoh •• n .islem lorlngs" lelekomunikaal;

11.manyusun pedomon dan petunjuk leknl•• palaksanaan. pongondellan ,litem
jorlngan lelokomunlkasi salellt (video conference) don multimedia.
ponatausahoan s,stem 'arlngan tolekomunikasl da'" sena sbtem PABXltolepon.
redlo dan mUhllmedla:
menylapkon data dan Informal' seeara lengkap lebaga1 bohan koordlnasl
lembaga pemenntah dan swasta yang mempunyal program karja tarkelt.
manyusun pedoman den petunjuk teknl, penggunoon dan pengamanan sena
pomehharaan peralaton landl don lelekomunlkasl:

k. manyu.un rancana don langkoh.langkah pemblnoon etaf IIngkup Sub Baglan
Pomehhoraan Peralal_n Sandi dan Telekomunlka.l;
membual ,.I ..etlan .t8' unluk. dl8Juk.ankepada .'"sen seluAI dengen bfdang
tugasnya.

m. manllal prestosl karla bawahan sebagal bnnan pemblnaan dan pengembangan
karier diantoranya memberi penllalan DP3:

n melakukan keqasama secara harmonia dalam lingkup Biro Umum;. .
c. menyusun laporan Sub Baglan barda.arl<an has,ryang lelah d,capal .ebaga,

bah.n pol1anggungl9waban pelaksanaan tugas;
p. melaksanakan lugas leln yang dlberikan olen atasan

. -

Pasal11g
(11Sub Bagian Pemehharaan Pernlatan Saodi dan Telekomunikasl mempunyai fungsi

menyusun bahan koordinasi perumusan kebijakan teknls. fasil~asi dan
pemellharaan peralatan sandi dan lelekomunikasi;

SUB BAGIAN
PEMELIHARAAN PERALATAN SANDI DAN TELEKOMUNIKASI
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Pa.a1121
(1) Sub Bagian Admlnlsuaai Telekomunlka.1 m"mpunya~~ng.1 ponyusunan bahan

porum" •• n keb'lakln loknis, f.5,lola,i dan penyi.pan bahan pemblnaan dl bld.ng
adm,nislrasllelekomunlkasl.

(2) Untuk m8IaK•• nakan fungsl .ebagalmana dlmaKlud pod,. ayat (1), Sub Baglan
A.dmln.s.tasl TelekomunikaSt mempunya' tuga. sebogai benkut
a. rnenyusun rencana dAn program kerja, I Iek ik
b mengumpulkan dan menganaUslsdalll pengelolaan admin.sVas te omun ast,
C menyediakan perangkal ke~a bag' kelancaran pelaksanaan admmfstrasl

lelekomunlkasl:

•

SUB BAGIAN
ADMINISTRASI TELEKOMUNIKASI

(2) Unluk melaksanakan fungs; seb"g8imana dlmaksud pada ayat (1), Sub Bagian
Pengamanan dan Operasl Sandi mempunyal nncian lugas sebagal benkul :
a menyusun rencana dan program kerja;
b. mengumpulkan dan menganalisis dala petaksanaan keglalsn pengamanan dan

operasi sand,;
c. melaksanakan keglelaan kajian dan anaUsa kelayaken penglriman dan

penenrnaan bema dengan menggunak8n pel'8ngkal persandlan;
d melakukan kerjasame dengen inslans! lerka" d.tam rangk8 kelancaran

pengemanan dan operas. sandi;
e menyusun rencnne ke~a dan pemblnaan staf unluk menj898 keabs.han berite

sandt,
( menyusunrencana kerja dan In(ormasl seeara lengkap sebagol bahan analisa

dan pelunjuk p.mpinan,
g, menyusun pedoman dan pelunluk tsknls, pelak.anaan pengendallan peralatan

krlpto fax, fa)(;mIJe,
h. monyulun podoman dan polunjuk loknl. unluk kepenllngln Sub Baglan

Pengamanan dan Operasl Sandi;
menyedlakan f81.1118.den stlrana ke'I' aoe8ra memodal bagl keglst.n
peng.manan den opel'll'i landi,
membual letaahen Itaf untuk dlajukln kepad. atasan 8asual dengen bldang
tugasnya;

k. menUa. preslasi kerja bawahen I8bagai bohan pemb,naan dan pengembangan
kaner dlantoranyn memberl ponUslsnOP3,

I melakukan keqasama secar. harmonia dalam tlngkup Biro Umum:
m. menyueun loporan Sub Boglan berda.arkan halil yang leleh dlcepol aebegal

bah.n penanggungjawaban pel.ksanaan lugao,
n, melak.anaken IUgaslain yang dlberikan oleh 910aan

Pasal120
(1) Sub Bag,an Pengamanan dan Operasi Sandi mempunyal rungsi penyusunan behan

perumusan keb'jakan leknis, (asihlas! dan penYtapan pengamanan dan operasl
sandI.

SUBBAGIAN
PENGAMANAN DAN OPERASI SANDI

•

•

•



(2) Untuk menyolonggarokan (ungsl.oboQa/mana dlmoksud pad.. ayat (1), Baglen Tato
Uanha Umum mompunyal <fnciantugas aebagal berikut
a menyusun rencana dan program karja:
b merencanak.n dan malak.anokan. panyiapan banon perumUlan kobljakan

loknll pemb.noan penyelenggeraan arl/p dan ok.pedlsl. tata unha pimp/nan.
tala usaha boro.

c mongorganis~'lkan. melakl8n.kan pengumpulan bahan. mengovaluaal
pemborian fas.litasi penyelenggaraan pengalolaan ara/p dan okspedlsl. tala
usaha p.mpinan. lata usana biro.

d merencanakan. mengevaluasl. mengendslikan program dan kaglatsn penyiapan
banon ponyelenggaraan ars/p dan ekspedisl, t91a.... aha pimplnan. tota usano
biro.

e melaksanakan pembinaan, mengarahkan dan mengevaluasl pelaksanaan tugas
bawahan agor be~slan secara makslmol pad. Bagian Tala Usaha Umum;

r molak88nakan pemblnssn. mengarahk8n dan mengevaluBsi pelaksan •• n lugo.s
bawahan agar beqalan socara maksimai;

9 mengumpulkan dan manganelisls dala keglalsn Sub Baglsn dl Iingkungsn
Bagien Tata Usaha Umum;

h memberi pertlmbangan leknis pelaksan8an tugas k«pada atasan;

P.a.1122
(1) Baglan Tala Usana Umum mempunyel (ungsl monyusun koglatan .

mengkoordinaslkon. memblna. mongandallkan. mengal'llhkan. moogevaluaal dan
menyat.nggarakan kegial.n lata uI.ha umum selua' dengen kompeten$l.

•

BAGIAN
TATA USAHA UMUM

d melakukan k~rjasama d~ngan. mSlansi ter1<ait dalem rangka penyusunan
program pernblnaan admln,slras, lelekomunikasl;

e mengkaj' dan menganalisis kelengkapan adrninistras, bema metalui teknologl
telekomunlkas',

( menellt, dan mendokumentas.kan bahan datarn rangka pengelolaan admlnlstrasl
tefekomunikasi:

9 menyedlal<andan membimb.ng len3ga pengelolaan adm.nistrasi telekomunikasl;
h menyusun rencana karla dan pelaksanaan kegletan pengembangan adrnlnistrasl

lelekomunikasl.
menyusun podoman dan pelunlUk teknis unlUk kelancaran Sub Bagian
Adm.nlstrasl Telekomunikasi;

j. rnenyusun rencana een langkah·langkah pemblnaan staf lingkup Sub Bagian
Admlnlstras. Telekomunikas;

k membual lalaahan slaf untuk d,ajukan kepads atasan sesuai dengan bidang
lugasnya;
menilel preste.1 keri. bawahan aebagal bahan pembinaan dan peogembangan
kaner d.antaranya member! pontlalan DP3;

m mel.kukan karjasama secara hnrmonla dalam Iingkup Biro Umum;
n menyu.un laporan Sub Baglon berdasarkon hasll yang telah dicapal lebag.'

bahan penanl)gungjawaban pelaksanaan luge••
o. melakaanakan lugas 181nyang diberikan oleh atesen.

•

•

•
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(2) Unluk melake.nakan lung.1 ""bagalmlna dlm8keud pella ayal (I). Sub Baglan
Anllp dan Ekspedl.1mompunyal rlnolan luga_ sebagal berlkul :
a. menyusun rencana dan program kerja:
b mengumpulkan dan manganall.i. data pelaksanaan keglatan Sub Baglan Arsip

dan EkSpad"l;
c. molaksanakan keglel8n telaahan dan kajlan leknia dengan In_tanal terkolt dalam

rangka penyusunen laporan keglatan pemblnaan dl bldang ... Ip dan ekspeeli.l:
d. melakukan kQ~asamadeng_n In.tenll lerkait dalam I'8ngka penyusunan taporen

keg,alen pengelolaan araip dan okapeell.l.
e menata arslp aural dan mencatok sural masuk den kaluar aesual dengen

kelentuan yung berlaku:
meny,apkan perangkat ketja dl ilngkungan Sub Baglan A.. lp dan Ekapedlsl
10lual standar peralatan.

9 mernbuat telaohan star untuk dlajukan kepada alasan sBaual dengsn bldang
lugo.nya.

h menolai prestosl ker)a bewahan tebagal bahan pemblnaan dan pengembangan
kaner dianlerenya memben penll.ian DP3. ._

I mBlakukan kerjasama aecara harmonis datam lingkup Biro Umum:
I. menyusun laporan Sub Baglen berdasarken ha.1I yang telah dicapal sebagal

bahan pertenggung!awaban peleksanaan tugas:
k melaksanakan lugas 18,nyang d,berikan oleh atasan

Pa•• 1123
(1) Sub Beg,sn Ars,p dan Ekspedlsl mempunyal lungsI menyusun bah"n perumusan

kebllok.n teknll. '.51111•• 1dan penylap_n behon pelak.. n•• n arslp dan ekapedlel.

SUB BAGIAN
ARSIP DAN EKSPEDISI

(3) Bag,an Tata Usaha Umum sebagaimana dimaksud pede ayat (1). membawahkan:
a. Sub Bag'an Ars,p dan Ekspedlsl.
b Sub Bagi.n Tata Usaha Pimpinan:
c. Sub Bagian Tata Us_ha Biro

memben pelunjuk. arahan dan mendislJibuslkan tugas kepeda Kepala Sub
Bag,an d, hngkungan Bagian Tala Usaha Umum:

J. mengevaluasi hasil kerja Kepala Sub Bagian di IIngkungan Bagian Tata Usaha
Umum sebagai bahan pemblnaan karler yang bersangkutan diantaranya
member; penHaianDP3;

Il menghimpun data taporan, program dan menelaah permasalahan yang beli<aitan
urusan tata usaha umum:

I. mengoreksl dan memberi para! koordinasi naskeh dlnas yang dikelola di
IongkunganBagian Tala Usaha Umum;

m membuallaporan pelaksanaan tugas dan lungsl:
n, metaksanakan tugas lain yang dlberikan oleh atasan

•
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Pasal 125
(1) Sub Bag.an Tata Usaha Biro mempunyai fungs' mooyusun bahan perumusan

l<ebljakan tekrns, l.a,liI8$1 dan penyiapan bahan pembinaan pangololaan urusan
tata usahe biro.

(2) Unluk malaksanakan lungsl •• bagalmana dimaksud pad. aval (1). Sub Bagilln Tata
Usaha 81,h mempuny8' nnelen tugas sebag,1 berikul
a menyusun rencena dan program ker)a.
h. mengumpulkan dan menganellsls data pelaksanaon kegl810n mekanisme alur

sura! masuk keluar secara tertlb.

SUB BAGIAN
TATA USAHA BIRO

•

(2) Untuk melaksanakan tungsi sebagaimana dlmaksud pada ayal (1). Sub Baglan Tara
Usaha Plmpinan mempunyai nnoian rugas sebagai benkul .
a. menyusun reneana dan program kerja;
b. mengumpulkan dan menganalisis data pelak.anean kegialan pengembongan

tala usaha p.mpinan. menjaga kerahaslean sural masuk dan sural keluar dan
pimp.nan.

e melaksanakan kegiatan telaohan dan kal.en tek"" atur dan perangkel disposisi
pimpinan untuk menj"ga kerahasioan isi surat;

CI, melakukan kerJasama deng8n inslansl lerkait catam rangka penyusunan
program dan I.poran pelak.enaan pengembangan pengelolaan tata usaha
plmplnen.

e. menyusun rencana ke~a dan pelakaanaan keglatan socara lepal dan
lerkoordinasl.

I menyiapkan data dan Informasl seeara lengkap "abagai bahan koordinasl bagi
pematlntah dan awasta yang mampunyal program kerja terlca~;

9 manYUlun pedoman dan petunjuk laknla penyalenggar.an keglatan Sub Baglan
Tala Usahs Pimplnan;

h manyu.un ranceno dan longkoll.langkoh pemblnaon staf /lngkup Sub B8g18n
Tala Usaha Plmplnan,
mambusl lelaahan stal untuk dlaju1<llnkepada ata.an sesual dengan bld.ng
tugasnya.
menilol prestaai ke~a bawallan sebagol bohan pombinaan don pengembongan
karier dlonlaranya memberl penllalan DP3;

k melakuken kerjalama seca... harmonis dalam nngkup Biro Umum.
I manyusun taperen Sub Baglon berdasef1<anhaaUyang talah dk:apal lebagai

bah.n pertanggunglawaban pelak•• naan lug.8:
In, melakaanakan lug.s lain yang dlberlkan oleh atasan,

-

P••• 1124
(1) Sub Bagian Tata Usaha Plmplnan mempunyal lungSImenyusun bahan perumusan

kebijakan leknis. fasliitasl dan penyiapen bahan pernbmaan pengembangan
pengelolaan urusan tara usaha p.mpinan.

SUB BAGIAN
TATA USAHA PIMPINAN
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(2) Untuk m'elaksonakan lungal sebogolmana dlmnkaud pad. ayal (1). Biro
Perlengkapan mempunyai rlnolen luga. sebagai berlkul ;
II. manelapkan roncana dan program karja;
b. mengkoordlnaslkan. maiakaanAkan.mengendallkan dan menyiapkan perumue8n

kebljakan loknl! onollill kebutuhan dan Inventarllasl. pengado3n dan dlat.lbual.
pemehharaan dan penghopulon Sanapengendalian I"venlaril;

c ma.encanakan penyusunan dattar kebuluhon ba.ang. daltar .ekanan.
penyusunan d.ltar ha.ga barang selua. dengan ketentu.n yang berlaku.

d merencanakan. mengkoo.dln81Ikan. melekaanakan. mengendatikan dan
mengevaluasl pembinaan admlm.trat~ penyelengg~an lugas-tugas dl bidang
analisa kebutuhan dan Inventan••• ,. pengadaan dan disl,ibusl. pemeliharaan
dan penghapusan sena pangendahan ,"venta".;

e menyelenggarakan penataul8haan data dan inlormasl penyelenggaraan tug01-
tugas dl bid.ng anoilio kebutuh.n dan InvenI8,1••• 1. pengedeen den dislribu.'.
pemeliharaan dan penghapu8sn serta pengendallan Inventarls;

I mengkaji. mengsnsllsls dan merumuskan keblJaken teknls yang berkeltsn
dengan peny,apan anatlsa kebutuhan dan Inventoriessl. pengadaan dan
distribusi. pemeliharaan dan pen.ghapusan serta pongendalian Inventans;

P•••,126
(I) B"o Perlengkapan mempunyal fungsl menyusun program. mengkoordinasikan.

mengevaluasi dan melakaanakan pembinaan penyelenggaraan pemerinblhan yang
be,hubungan dengen an."sa kebutuhan dan 'nv.nt.nual. pengadaan dan
dl"nbUSI. pemellharaan dan penghapusan sena pengendallan Inventaris.

BIRO PERLENGKAPAN

Poragraf 3

c melaksanakan keglatan atur prosedur dan mekanisme kelancaran pelayanan
tala usaha;

d melakUkan keqasarna dangan instansi terl<aitdalam rangka penyusunan taparan
keglatan pembinaan Sub Baglan Tata usana Biro.

e. menyusun reocana kefJadan pelaksanaan kegialan pengembangan pengelolaan
tata usaha biro:
menyi~pkan data dan Informasi secara lengkap sebagal bahan koordinasi bagi
pemenntah dan swasta yang mempunyai program ke~a lerl<ait;

9 menyusun pedoman dan pelunjuk teknis penyelenggaraan keglalan Sub Bag.an
Tata Usaba Biro.

h menyusun rencana dan longkah-13ngkahpemblnaan staf tlngkup Sub Baglan
Tata usana Biro;
memouat telaahan staf untuk diajukan kepada alasen sesual dengen bidang
tugasnya;
menilai prestas: kerja bowahan sebagai bahan pemblnaan dan pengembangan
kane. diantaranya member! penllalan OP3;

k melakukan kella.sma aecara harmonts dalam Ilngkup Olro Umum;
I menyusun laporan Sub B8glan bardasarkan has" yang telah dicapai sebagal

banan pertanggungjawaban pelaksanaan lugas;
m melaksanakan lugas IsIn yang diberikan oleh alasan.

-
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(2) Unluk manyel..nggaraknn tungal sobegftlmen. dlmnkoud pad. eyal (1), Bao'en
An.llsa Kcbutuhan dan Invenwrleall mempunyal rlnelan luga. I18begelberlkul :
a menyusun reneana dan program kerja;
b. merenconaken dan melaksanakan, parumu,.n kobljal<an laknls anollsa

kebutuhan don Inventarl,osl, pongadaan dan distrlbusi, pemeliharaan don
penghapusan SOriapef1gendahan,nventaris,

c mengkoord,nas,ken, mel8k~anakon pengumpulgn bol1an dan mongevatuas;
kebuluhan dan Invonlarlsasi, pcngadaan dan diatrlbull, ~mehh.raan dan
penghapusan I18n. peng.ndahan Invenler.. unluk olnkronl'.11 s..lu81 dengon
kemampuftn dan kebllluhan.

d merencsnakan. mengevalu.,1. mengendatlkan program den keglatan penylapan
kebutuhA" dan lnvent-an88sl, pengadaan dan dlstrlbusl, pomeliharaan dan
penghapusan serta pengendalian Inventarls SKPD,

e melak,anokan pemblnaan, mengarahkan dan mengevatuasl pelaksanaan tugas
bawahsn agar be~.lan secara makslmat pada Bagl8n Anatlsa Kebutuhan dan
InventadsaSI,

f melak.onakan pembinaan, mel198rahkandan mengevaluasi pelak$8naan tugas
bawahsn agsr b(!rjelan seears maKslmal:

9 mengumpulkon dan menganallsls dala keglalan Sub Bagi.n dl IIngkungan
Bagian Mahla Kebutuhan dan InventaOle.,;

h mernben pen,mbangon leknl. pel.ksana.n tugas kepeda atas..n;
I. membori pOlunjuk, arahan dan mendlltribusik8n tugas kepada KepaJa Sub

Bag.,n d, hngkul19anBaglan Analisa KeblJtuhandan lnventoMasi:
l mengevaluasl hasil ke~a Kepslo Sub Bagian dl lingkungan Bagl8n Analisa

Kebuluhan dan Inventarlsasi sebagol bahan pembinaan karier yang
bersangkutan diantaranya membe" penilalan DP3;

Pae.1127
(') Bagian Anonsa Kebutuhan dan Inventarisas, mempunyai rungsi menyusun kegletan,

mengkoord,na.,kan, mombina, mengenda1lkan, mongaranken, mengev,IuBel dan
monyelenggarakon koglotan 8n.li.a kebutuhan dan Inventarls.al.

BAGIAN
ANALISA KEBUTUHAN DAN INVENTARISASI

(3) BIIOPerlengkapan sebagaimana dimaksud pada ayat ('). membawahkan •
a. Bag,on Anali.o KeblJtuhandan Inventarisasl;
b. eogian Pengadaan dan Distribusl;
c Bagian Pemelinaraan dan Penghapusan;
d Bagian Pengendallan Inventoris.

9 melaksanakan pembinaan, mengorahkan dan mengevalussf tugas bawahan
agar berjalan secara maksimal:

h memberi petunJuk dan b,mbingan leknls kepada bawahan untuk kelancaran
pelaksanaan tugas;

i. menilal presla.i karla bawanan sebagai bahan pembinaan dan pel1gembangan
kaner d,antaranya rnemben penilaian DP3;

j. memberi pertlmbangan tekni. pelaksanaan tugss kepada atasan:
k membuat tapersn pelaksanaan tugas dan rungs;,
t. melaksanakan lugss lain yang d,benkan oleh atesan.

•

..

•
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(2) Untuk melak•• nakan lung.1 •• bagalm.na dlmaksud poda ayat (1). Sub Baglan
Program dan SI8ndaroaaeimompunyal rinclan Illgas sebogal barlkut :
a manyuoun 'eneana dan program kerja.
b mengumpulkan dan mengen.11s1sdar. kebutuh.n dan .",00.""":
c melaksanaken kogl8lan telaahan dan kejlen laknls d.ngnn Inst8nsl ter!(alt dnlam

(Ongkapenyusunan 8tandorl.osl borong:
d rtlelakuken kerjasoma dengan Inolon,i lar!(olt dalam rangka ponyusunan harga

bamng
e menyulun 'encana ka~a dan pelak,anoan keglaloll pengembangan program

dan siandari,asl secara lepol dan Iron,paran;
f meny,opkan dala dan Informas. seeara lengkap Mbaga. bahan koordinall bagi

pemennlah dan swasta yang mempunya, program kerjo larkai!.
9 rnenyusun pedomnn dan pelunjuk lokni. panyelengga,eon keglatsn Sub Baglan

Program dan Stendnn••• J;
h manyu.un ",ncana dan langkah.langkah pemblOaan ttal Ilngkup Sub Baglen

Program dan Siandansasl,
membuot to'aahan SID! untuk dlajukan kepada atasan sesual dengan bldang
lugasnya.

J menilal presta" keqa bawahan sebagai bahan pemb,naan dan pengembangan
karie, dlantaranya member penilolan DP3; - ~

k molakuknn karjaoarna secara harmonls dalam Ilngkup Biro Perlengkapan:
I menyuoun laporan Sub Bagian berdasarkan hasU yang telah dicapai sebagal

bahan pertanggungjawaben petaksanaan luges;
m, rnelaksanakan lugos lain yang dibenkan oJehat•• an.

•

Pas.1 128
(1) Sub Bag'8n Program dan Standariaasl mempunyal lungsi monyusun bahan

pe,umusan kebljakan teknls, !sslillesl dan penylnpan bohan pelakeanaan program
dan siandarlaaai

SUB BAGIAN
PROGRAM DAN STANDARISASI

(3) Saglan Anahsa Kebutuhan dan Inventansasi seb8galmana dimakoud pada eya! (1),
membawahkan ,
a Sub Baglan Program dan Standarlsao.;
b Sub Baglen Anahol•.
c Sub Baglen Evaluasi dan Polaporan,

k mengh,mpun data taporan, program dan menelaah permasalahan yang berka~an
urusan ,umah lan9ga pemerintah daerah;

I. mengoreksi dan memberl paraf koordinasl naskah dinas yang dikelola dl
Ilngkungan Bagisn Anausa Kebuluhan dan InventarisaSl.

m. mem~uat laporan pelaksanaan tugas dan fungs.:
n melaksanakan tugaa lain yang diberlkan oleh atasan

•

•



•
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(2) Unluk malaksanakan fungsi sebagalmana dlmaksud pada ayal (1). Sub Baglan
Eveluasi dan Pelaporan mempunyal rlnclan lugos sebagal borlkut:
a meny,usun rencana den program kerja:
b mengumpulkan dan menganalisis data ovoluasi dan pelaporan;
c melaksanakan keglaUln telaahan dan kajian «oknl. tuga.·lugas Sub Baglen

Evaluesl dan Pelapot'8n.
d melakukan keqasama dengan instanl. lerkait dalam rangk. penyusunan I.paran

evatuasi kebuluhan dan petaporan;
e monyusun rencana keqa evaluasl dan pelaporan secara lepat dan transparan,
I. monylapkan data dan In!onnasl secara longkap sebagel banan koordlnosl bogl

pemerinlah dan swasta yang mempunyal program kerja terkalt

•

PI••I130
(1) Sub Baglan EvaluaSf don PalapOl'an mempunya. lungsl menyusun kebutuhan

bahan evaluasl dan !)eloperun.

SUB BAGIAN
EVALUASI DAN PELAPORAN

(2) Unluk melaksanakan fungsl sebagalmana dlmaksud pade ayet (1). Sub Bagian
Anahsrs mempunyai nncian tugas sebagal benkut :
a menyusun rencana dan program kelja;
b mengumpulkan dan menganalisis data kebutuhan sesual dengan ketenluan yang

borlaku,
c. melaksanakan keglatan analisis kebutuhon agar sesual dengan standar biaya,
d melekukan kerjasama dengan in.tan.1 terkeit dalam rangka penyu.unan

program dan taperan harga analisi.;
e menyusun rencana ke~. dan pelakoanaan kegiaUlnseears tepat dan tara ...lt;
I menyiapkan data dan 'nformasl secara lengkap sebagal beltan koordlna.i bagl

pemerinlah dan swasla yang mempunyal program kerja lerk81t:
9 menyusun pedoman dan pelunjuk leknl. penyelenggaraan keglaton Sub Baglan

Anoll$ls,
h menyusun rencana dan langkah.langkah pembinaan stal tingkup Sub Baglon

AnaU'Is.
membual lelaaltan lIaf untul( di",ukan kepad. atason .. ,ual dengan bld.ng
tuga.nya.
menU., preora•• koqa bowahan sebagal bah.n pemblnaan dan peng.mbang.n
korlar dlantaranya mamborl panilnl.n DP3,

k melakukan ke~a•• rna secara harmonl. dalom lingkup Biro Porlengkapan;
I, monyu.un taporen Sub Bagi.n berdasari<an ha,1I yang lelah dicapal sebagal

baltan penanggunglawaban pelak~naan lugas;
m melaksanakan lugas la.n yang dibellkan oloh 81858n

Pasal129
(1) Sub Bagian Analisis mempunyai (ungsl menyusun bahan perumusan kebljakan

teknis. (asllitasi dan penyiapan bahan pemblnaan pengembangan anallsls
kebutuhan barang dan inventarlsasi.

•

SUBBAGIAN
ANALISIS
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Pa.a1131
( !) Bagian Pengadaan dan Olstribusl mempunyai rungsl menyusun raneana kegiatan,

mengkoord,nasokan. membina. mengendallkan. mengorahkan, mengevaluasl dan
menyelenggarakan keg,olan pengadaan den di.lrobusl barong dan Inventarla.

(2) Untuk menyelenggarakan fungS! sebaga,mans dlmaksud pada eyat (1), Baglan
Pangadaan dan OlltnbuII mempunyal nnclan tuga. labagal bankut :
D. manyuaun rencana don program kerja:
b mereneanakan dan m"laksanakan penylapan peng"d •• n don dlltrlbull bat.ng

dan Invanlan•.
c mangkoordinaaokan.meloklonakan pongumpulan bahan. mongevaluoal proa••

pengodaan don dlslrlbu.1 barang dan Invenlarl.;
d meret'leanakon. mengevaiuall. mengendahkan ptogram pengadaon dan

d,stnbu., barang dan Inventana;
e. meleksanakan pemblnaan. mongarahkon dan mengevaluasl pelaksanaan tuga.

bawahan agar be~alan seeara maklimal pad. Baglan Pengad.an dan OlalribuII.
, malaksanaken pemblna.n. mengarahkan dan mengavaluasl pelakaan.an tugas

bawahan agar berjolnn ,aeam makalmol;
g mengumpulkan dan meng.nell.is data keglatan Sub Baglen dl lingkungan

Baglan Pangedaan dan Oosll1bull;
h member! portlmbangon leknla palak8ensan lugos keped. atasan:
I. member! petunjuk. arahan don mendlstrlbualkan lugas kepode Kopala Sub

Baglan d,l,ngkungan Baglan Pengadaan dan O,atnbusi.
mangevalu.SI has,l ke~a Kepala Sub Bagian di lingkungan Bagian Pengadaan
dan Oistribusl sebagoI bahan pemblnaon karler ya..g. bersangkutan dlantoranya
memberi penllo,sn OP3.

k menghimpun data laporen. program dan menetoah perfT'asalahanyang barka~an
urusan pengad.an dan distrlbusl barang dan Inventarls;
mengoreksi dan member! paraf kootdjna~1naskah dinas yang dlkelol8 dl
hngkungan Bag,sn Pengadaan dan Oi.tobu., barang "an lnventaris;

m. mernbuet lapcran pelak.anaan lugaa dan rungsl;
n. melakaanakon tugas lain yang diberikan oleh atasan.

•

BAGIAN
PENGADAAN DAN OISTRIBUSI

9 menyusun pedoman dan petunjuk teknis penyelenggaraan keglatan Sub Bagisn
Evaluasi dan Pelaporan:

h menyusun rencana dan langkah.langkah pembinaan stal lingkup Sub Bagian
Evaluasi dan Pelaporan;
membuat telaahan staf untuk diajukan kepada atasan sesuel dengan bidang
tugasnva:

I memla. prestas, keqa bawahan sebagai bahan pemb,naan dan pengembangan
xaner diantaranya memberi ponllaian OP3:

k melakukan kerjasama seeara harmonls dalam lingkup Biro Perlengkapan;
menyu.un laporen Sub Baglan berdasarkan has;! yang telah dieapal sebagal
bahan peltanggungJawaban pelaksanaan tugas:

m. melakseneken tugas loin yang diberikan oleh atasan.
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Pa•• ,133
(1) Sub Bag••n Pendistnbualan mempunyai 'ungal menyulun b,ahan perumu •• n

keDllokan IOkni•. lasilitaai dan penylapan admlnlslre.1 pendlsltlDus,an barang.

(2) Unluk melaksanakan rungsl sebagaimana dlmaksud pads avat (t), Sub Baglan
Pendistribusian mempunyai rinclan IUg05sebagai berlkul
a menyusun reneena dan program ke"a;

SUB BAGIAN
PENDISTRIBUSIAN

,

(2) Untuk melaksanakan rungs. sebaga,mana dimaksud pada ayat (1). Sub Baglen
Penyediaan Invenlaris mompunyaJrinclan lugas sebagal berikul .
a menyusun reneana dan program ka~a.
b mengumpulkan dan menganallsis data penyediaon Inventarls;
c melaksanakan kegialan telaahan dan ka)lan texnl. dengan inSlanli lerltait datam

rangka penyusunan laporan penyedJaankebuluhan mventarls:
d melakukan ko~asama dengan Instansl terkolt dalam rangka panyusunan laporan

kebutuhan dan penyedlaan invenlan•.
e menyu.un (encena korja dan pelaklanaan kegialnn pengambangan panyedlnon

InventariI aecor. tepat sesualatander:
f menyiapkan data dan Inform•• ; secara Iengkap 18bagal bah.n koordlne•• begl

pemenntah dan .waala yang mempunyal program karja terleait:
9. menyusun podomall dan petunluk loknl' panyelen"gar.an keglatan Sub Baglln

Penyed.lan Invenla"l
h menyusun reneans dan langkah.longkah pemblnnan star IIngkup Sub Baglan

Penyedlaan Inventarls;
membual lelaahan atal unluk dialukan kepada alasan IBsual dengo" bldang
tugasnya.

l menllal presto.' ker). bawahan s.b8gal bahan pembinea" dan pengembangan
karoerdlanlaranya memberl penllalan OP3.

k molakukan korjosama aeears harmoniadalom IIngkup Biro Perlengkepan;
I menyulun laporon Sub Baglen barda.arlean he.1I yang lalah dleapal sebegel

bahan portanggungjawaban pelaklonaan logol:
m. melaksanakan lugas lain yang diberokanoleh atas.n.

P••• 1132
(1) Sub 8ag.an Penyed'aan Invenla"s mempunyal rungsi manyusun bahan perumuson

kebijakan teknis. rasililas; dan ponyiapan penyediaan invenlans

SUB BAGIAN
PENYEOIAAN INVENTARIS

(3) Bag,an Pengadaan dan Distribusi sebaga;mana dimaksud pada ayal (1l.
membawahkan .
a Sub Bagian Penyediaan tnventans:
b. Sub Bag;an Pendisl"busian.
c. Sub Bagian Penyimpanan.
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P••• 1134
(1) Sub e8g18n PenYlmp.nan mempunya! fungll monyulun bahen perumusan

kebljakon toknls. 1051111051dan penylapan bahan pemblnoen pengembengan urusen
penY'mp,IOan

(2) Untuk melak.anakon fungsl sebagalrnana dimaksud pada ayel (1), Sub Sagian
PenYlmpananmempunyal nnc,an tugas sebago! berikut.
Q monyusun rencana don program kerfa:
b mengumpulkan dan menganatial. data penylmpan.n barong Inventarl.:
e melak•• nakan kaglalan ponylmpnnan b.,eng Baauel dengen kelentuan yang

berlaku
d melakukan ke~as.ma dongan Inltansl larkall dolam rangka penyu5unon laporan

kegielan penylmpanon.
e menyedlakan tempst penY'mpananbat1lng yang ropresentif aman dan nyam.n;
I menyusun rencena ker)a dan peleksansan keglolan pengombangan urusan

penylmpanan .eceta tepa! dan letarah, .
g. manylapken dala dan informasi seeara lengkap sebagal bahan koordlnasl bagl

pemerlntah dan swasta yang mempunyal program ko~ lerkail:
h manyusun pedornan dan pelunju" lekni" penyelenggaraen kaglatan Sub Segian

Penyimponart. .
menyuaun reneana dan langkah.langkeh pembina.n stDI IIngkup Sub Bag",n
Peny,mpanan.
mambusl telaahan stal unluk dl8;uken kepeda .'esan 5esual dengan bldang
ltJgesnya,

k, mentlal prestasi kerja bawOhan sebagai bahan pembina.n dan pengembangan
karier dtantaranya mamberi penilelan OP3;

•

SUBBAGIAN
PENYIMPANAN

b. mengumpulkan dan menllanallsis dala kebutuhan barang guna fasililasi
pendistrlbusian.

C mela1<sanakankegiatan telaahan dan kajian teknis pengelolaan pendistribuslan;
d. rnelakukan ke~asarna dengan instansi lerkatl daJam rangka penyusunan

program pengelolaan pend,stnous'sn;
e menyusun rencana kerja dan peloksanaan kegiatan secara tepa! dan transoaran;
r meny'apkan dela dan informasi secara lengkap sebaga. bahan koordinasl bagi

pemerintah dan swasla yang mempunyei program kerfa tarkait;
g menyusun pedoman dan petunjuk teknlS penyelenggaraan keglatan Sub Segian

PendlSlflbus,an,
h menyusun rencana den langkah·langkah pembinean stal lingkup Sub Bagian

Pendlstnbuslsn.
rnernbuat tetaahan stal untuk dlafukan kepada atasan sesual dengen bldang
luga.nya;
menilal prestaS! ke~a bawahan sebago' bahnn pembinaan dan pengembangan
karler d,nnlaronye memberl penllalan OP3:

k metakukan keqasama secara harmonl. detam "ngkup Biro Per1engkapan:
I. menyusun raporen Sub Baglan berdesarkan hasll yang lelah dicepal seb.gal

bahan pertanggungJawabenpelaksanaan luga.:
m melaksanakon lugo, lain yang diberiken oleh ntasan

•
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(2) Unluk mllnyelenggarakan lungsl sebagalmana dlmakaud pade ayat (1), Baglan
Pemellharoan dan Penghapusan mempunyol rinelan tugns sebagal benkut :
a menyusun rencana dan program kerja;
b mereneanakan dan melaksanakan, penytapan behlln pemollharaen,

penghapusan berang serta pengendallan dan pengaw8san barang:
o. mengkoordinaslkon, menelill dan mengev.tuBsl permohonon penghepusan

barang Inventarls:
d mengkoordinasiken, melakl8nakan pengumputan ballen, mongevaluesi

pembeMn lalli,,,,, penyelenggaraan pemlltiharaan, penghapul8n barang sana
pengend.1i8n don pengawa.an barang:

8. merencnnakan, mengevalu8al, mengendnllkan prog,.m dan k.glatan ponylepan
bahan penyelenggaraan pemellhareen, penghapulln bar.ng le"a peng.ndellan
dan pongawasan barang,

r. malak,onakan pemb,naan. mengarahkan dan mengevalulsf pelak,anaan tugas
bawahen agar bllrjalan seeara makllmal peda Baglan Pomellharaon dan
Penghapusan,

9 malak,snakan pemblnaan. mengarahkan dan mangevelua.1 pelakaanaon tugas
ba_hon agar bll'latan seeara maksim."

h mangumpulkan don manglnalisis data kegiatan Sub Bagfan dl IIngkungan
Baglon Pemellhornon dan Penghapulan;
memberl per1imbanganlaknl, pelakonaan lugal kepada amaan;
mambe" pelunjuk, arahan dan mendllll1buslkan luga, kepeda Kopala Sub
Bagian d, lingkungan Bagl.n Pemetdl8raan dan Penghapulan:

k mengevaluasi hosll kerja Kepala Sub Baglsn dl IIngkungan Baglan Pemellharaan
dan flenghapulan sebagal bahan pembinaan karier yang bera.ngkutan
diantaranya memberl penllel.n DP3:
menghwnpundala laparan, program dan menelaah """"asalahan yang berllaltan
pengelolaan pemaliharaan dan penghapuaan barang dan inventaris:

m. mengoreksi dan mamberi paral koordlnasl nalkah dlnss yang dlkelolo dl
Iingkungan Baglon Pemellhoraan dan Penghapul8n,

n. membuallaporan pel-aksana.n tugas dan rungsl:
o melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan

•

Pasal135
(1) Bag,an Pemellharaan dan Ponghapusan mempunya, rungsi menyusun kegletsn,

mengkoordinasikan, membina, mel1gendalikan. mengarahkan. mengevaluasl dan
menyeleng9arakan kegiatan pemeliharaan dan penghapusan bar.ng inventsns dan
aset daerah

BAGIAN
PEMELIHARAAN DAN PENGHAPUSAN

I melakukan ke'lssama secara,harmonis dalam lrngkup Biro Per1engl<apan,
rn. rnenyusun laporan Sub Baglan berdasarkan hasil yang tetah dicapai aabagai

bahan pertanggung,awaban pelaksanaon tuga.:
n. melaksanakan tugas lain yang dibenkan oleh atasan,

•



lOS

Paoal137
(1) Sub Bagian Penghapusan Barong mempunya. fungal menyu.un bahan perumu.. n

keblJokan leknls, (ald,tast dan penylapan b.hao ponghapuaan bar.ng.

(2) Unluk metaksanaxao lungsl sebagalmana dlmaksud pado ayat (1). Sub Bagian
Penghapusan Sarang mempunyai rincian tugas sebegai berikut
B. menyusun rencana dan program kerja;
b mengumpulkan don menganalis•• data palaksanaan penghapusan barang.

SUB BAGIAN
PENGHAPUSAN BARANG -.

•

Posol 136
(1) Sub Bagian Pemehharaan Sarang mempunya, fungsl menyusun bahan porumusan

keb'Jakan teknls pemehharaanbarang.

(2) Untuk melaka.nakan fungsl lebagalmana d"",aklud pada ayat (1). Sub Baglon
Pemehharaan Bergng mempunyal rinclan tugas sebagal berlkut ;
a. rnenyusun rencane dan program kerfa;
b. mengumpulkan dan menganalisil data pemehharaan barang;
c. molaksanakan keglalan telaahan dan kajlan teknla dengan Inslansl terknlt datam

ranoka penyusunan laporon keglotan bldang pemoliharaan ba.. ng;
d molakukan ke~asama clengan Inltansl ter1(aftdalem .. ngka penylapan petunjuk

lekn,s pemehharaan barang;
o mcnyusun rencano ke~a don pelakaanaan keglalon pemeliharann borang oe<:aro

aman dan lenlb.
, menyiapkan data dan In'orm.sl .ecore lengkap aebaQ81behen kOOrdlnaslbagl

peme(inlsh don swosla yang mempunyol program karJnlarkelt:
9 monyusun pedoman dan pelunjuk leknll penyelenggarean keglat8n

pemehharaan bamng .
h manyu.un rencnna dan langkah-Iangkah pemblnaan atal lingkup Sub Baglan

Pemoliharaan Barang:
membual lelaahan stal untuk dlajukan kepada 81.s.n sesual dengon bldong
lugasnya:
manilaI pretia.; kerja bllwahan .ebagol bahan pemblnaen dan pengembangan
I"",er dlanla,anya memberi penileIan OP3:

k. molakukan k..rja.soma.808la harmonls dolam IIngkupBiro Per1engkapan:
I menyusun laporln Sub Bagisn berdal.rkan ha.1I yeng teleh dicapal sabaglll

bahan ponanggungJawabanpelak,anaan lugal:
m meloksanakan tug•• lain yang dlborlkon oleh atasan.

•

SUB BAGIAN
PEMELIHARAAN BARANG

(3) Baglan Pemeliharaan dan Penghapusan sobagalm3"' dimaksud pada aya! (1),
membawahkan :
a Sub Ba9,an Peme6haraan Barang;
b Sub Baglan Penghapusan Barang;
c. Sub Baglan Pengendalian dan Pengawasan Barang.

•
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(2) Untuk molak.anekan fungs. sebagalmana dlmak.ud padn ayat (1). Sub Baglon
PongandallDn dan Pengawosan Barong mempunyal rlnclan tugas tebagal berikut
a menyu.un reocana dan program ke~o;
b. mengumpulkon dan menganalis,. delO pelak.snaon pengendallan dan

pengawasan borang;
c melaklanakan keg.. tan lot,ahan dan kaJlan teknls pro.edur pengendalian dan

pengawasan b8rang:
d metakuken k.rja.8ma dengan In.tansl terkell dalsm rangka penyusurnon

petunJuktokn.. peng.nd8"on dan pengawasan b.rang:
e. menyuaun roncann kerja dan pelak8snaan kegloton pengendollan dan

pengawasan barang,
I. meny,apkan dala dan informas••• cara lengkap sebagal bahan koordlnasl bagi

pemerlnlah dan swasta yang mempunyai program kerje torl<al!:
9 menyusun pedoman dan pelunjuk toknia penyatenggaraan kegiatan Sub Baglan

Pongendalian dan PongawAsan BBrang,
h monyusun rencana dan langkah.'ongkah pembinean lIaf IIngkup Sub Baglan

Pengend.ltan dan Pengawasan Barang;
membutlt teloahan Itaf untuk dlajuksn kepado atesan sesual dengan bld8ng
tugasnya;
mentla' pre.tllsi kerla bawahan sebago, bahan pembinasn dan pengembangan
karier dlantaranya mernberi penilelsn DP3:

k melakukan kerjasamB secara harmonis datarn IIngkup Biro Perlengkapan;

•

PI••I 138
(1) Sub Baglan Pengendaltan dan Peng.wason Barang mompunyallung.1 m.nyu.un

bah.n porumu•• n keblj.kan taknla. f.alllt.al dan penyl.pnn I).hon pombln•• n
pengendollnn den pengawas.n b.rang.

SUB BAGIAN
PENGENDALIAN DAN PENGAWASAN BARANG

c. melaksanakan keg"lan lelaahan dan kajian teknis permohonan penghapusan
barang;

d melak~kan kerjasama dengan ,nstansl tentall dalam I80gka penyusunan
adm,n'stras, penghapusan barang;

e. menyusun rencana ke~a dan pelaksanaan kegiatan seeara tepat dan transparan;
f menYIlIpkan data dan .nformasr secara lengkap sebagai bahan koordinasl bagi

pemenntah dan swasta yang mempunyal program kerja terkalt;
9 menyusun pedoman dan petunjuk teknis tentang penghapusan b.rang;
h. menyusun reneane dan langkah,'.ngkah pemblnAan sial lingkup Sub Bagisn

Penghapusan Baraang;
J rnernouat telaahan stal untuk dialukan kepada atasan sesual deng.n bldang

tugasnya.
j. menllal prestasl kerja bawahan sebagal bahan pemblnaan dan pengembangan

karier dt8ntaranya memben penltalan OP3;
k melakukan kerjasama secara harmonis dnlem IIngkup Biro Perlengkapon;
I. menyusun laporan Sub Beglan berdasarl<an halll yang lelah dicapai sebagai

bah.n penang9unglowaban petak.anaan tug.s,
m melaksanakan lugss lain yang diberlkan oloh atasan

•

•

•



P.s.1140
(1) Sub Bagia,n Tata Usah. Biro mempunyai fungsl menyulun bohan perumusan

keb.,akan teknis. fa••bta5'dan penyrapanbahan pelakaanaan tata usaha biro.
107

SUB BAGIAN
TATA USAHA BIRO

(2) Untuk menyelenggarakan fungsl sebaga.mana dimaksud pada ayat (1), Bag.an
Pengendalian Inventarls mempunyal rinclan tuges sebogai borlkut .
a. menyu.un rencana dan program kerla;
b merencanakan dan molak.anakan, penylapan bahan perumusan kebijakan

tekni. pemblnann pangendallan Inventarls;
c. mengorgenlsasllran, melaksenakan pengumpulan bahan, mengevaluasl

pembenan faSllrtasipongendalian Inventari.;
d. merenconakan, mengevaluesl keglalan pengendalian Inventarls:
e melaksanakan pemblnaan, mengarahkan dan mengevaluas; pelawnesn tugas

bewahen agar berjalan tecare makslmat:
mengumpulkan dan manganellsls dela keglatan Sub Baglon dl IIngkungen
Baglan Pengandehan Invent.rls.

g mamberi pertlmbangan leknla pelakaon8en tug•• kapodn ,1I.I.n:
h memberl petun!uk, arohan d.n mandlstrlbuslk.n tugas kopeda Kapala Sub

Bagian d. hngkungan Seglan Pengendalian Invenlerls:
mongevaluasl hesil ke~a Kepola Sub Baglsn dllingkungon Baglon Pengondall.n
Inventen. sebogol bah.n pemblnaan karier yang boraengkut8n dlantarenye
memboR pen.la.an OP3,

I. menghlmpun dots laporan. program dBn monela8h oermasatehnn yeng berkeltan
P<lngendBhaninvonlarl.:

k mangor.ks. dan mambon para' koordinesl na.kah donas yang dlkelota d;
Iingkungon Baglan Pengendalian Inventarla:
membuat laporon polak,anaan tuO.s dan fungsl,

m melaksanaken tug.s lain yang dibarlkan oleh 81alon

(3) Boglan Pengendalran Invenlans sebagaimana d.makaud pada ayat (II,
membawahkan
a Sub Baglan Toto Usahn Biro:
b Sub BaOtanPonataan dan Ookumenla... "_
c. Sub Bagll'ln Penataulahaan Invantafl5.

•

Pas.1139
(I) Baglan Pengendalian Inventad. mompunyal fungsi menyusun lreg.atan,

mengkoord.nasikan, memb.na, mer.garahkan, mengevaluasl dan menyelenggarakan
keglalan pengenda"an inventaris

BAGIAN
PENGENOALIAN INVENTARIS

I. menyusun laporan Sub Baglen berdasarxan hasll yang lelah dicapal sebagoi
bahan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas;

m melaksanakan tugas lain yang dibenkan oIeh atasan.•
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(2) Untuk malak.anokan lung" sebagalrtUln. dlmak.ud poadaayal (1). Sub Boglon
Penal. an dan Dokumonlasl mempunyal rlnei~n lug.s sebagal berlkut •
a manyusun rencana dan program karja.
b mengumpulkan dan mengBnallois d818 p"nylopon penal •• n dokumenl.51 egor

terpellhalo dengan balk. .
c. melaksanokan kagialen lelanhan dan kOlien leknls pengembangan keglalBn

penalaan dan dokumentasJseeara tcrtib dan aman.
d. melakukan ke~asama dengen Inllanol ter1<all dalam rangka peniy"u8unan

program dan laporsn palaksanaan penatoon tlokumenta.1 sasua engan
kelentuan.

Q. menyusun rencona kerja dan polaks8naan keglatan .eea~. tepal dan te~r.h; .
r monylapkan data din informas, secara '.ngklp sebag-al bahe" koordln •• l bagl

pernenntah dan swalla yDngmempynyal program karla terkall;
9 monyusun pedomon dan pelunluk tokn" penyelenggaraan penataan

dokumontasl ogar mydah pemellharoannya. .
h menyusun rencanQ dan langkah-Iangkah pemb.naan stal lingkup Sub Baglan

Penataan dan Dokume"IOsl;

•

Pas.1 141
(t) Sub Baglsn Pennla.n dan Dokumontasl mempunyal rungsl menyusu" bahon

perumu5an keblJ8kan IOk"15. 1851111asldOli penylapan bohan pen_taln dan
dokumanlasi

SUB BAGIAN
PENATMN DANDOKUMENTASI

(2) lInluk melaksanakan lungsl sebagalmana dimaksud pada ayel (I). Sub Bagian Tata
Usaha Biro mempunyai rlndan luges sebagal benkul :
a. menyusun rencana dan program kerja;
b mengumpulkan dan menganaiisis data pelaksanaan ketatausahaan biro;
c. melaksanakan kegialan telaahan dan kajian teknis pengelolaan tala usaha biro;
d. melakukan kerjasama dengan inslans! I"""'il dalam rangka penyusunan laporan

kegiatan pengelolaan lata usaha biro.
e menyusun rencana kerja dan palaksanaan keglalan pengembangan tala usaha

biro seeara tepat dan lernrah;
t menyiapkan data dan inlonnas! secara lengkap sebagai bahan koordinasi bagi

pemannlah dan swasta yang mempunyal progrom kerja terkah:
g menyusun pedoman dan patunjuk leknis panyelenggaraan kegialan Sub Baglan

Tala Usaha Biro.
h menyusun rencena dan langkah-Iangkah pambinaan Sial ~ngkup Sub Bagian

Tata Usaha Biro:
I. membuat telaahan stal unluk diajuken kepado atasan aesual dengan bidang

lugasnya.
j. menllal prestasl ketle bawallan sebagal bahan pembinaon dan pangembangan

karler diantaranya member! penllaian DP3:
k. melakuknn ketjn.ama secara harmonls deism IIngkup Biro Pertengkapan.
I menyusun lapor.n Sub Bagian berdasarkan he,i1 yang lelah dlcapal sebagai

bah'" ponanggungjowaban polaksanaan tug•• ;
m melaksanakan luga5 Jainyang diberikan oIeh alasan

•

•
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•

(2) Untul< malaks.nekan rungsl sebagaimana dimaksud pads ayat (1), Sub Begian
Penatausahaan Inventaris mempunyal rlncian lugas sebagal benkut;
a manyuaun reneana dan program kerja;
b. mengumpulkan don monganalisls dala penalausehaan InventariI;
c. melaksanaken keglalan telaahen dan kejlen teknis penatauseheen inventari.;
d. metakukan ke~as.ma dengan Instensl torkelt d.lam rongkn penyusun.n laporan

keglatan pembin.~n Sub Bagl.n Pen,muuttoon Inventarii;
e menyu.un roncena keqa dan pelaksenaan kegletan penatausohaan Invenlorls;
f menylapkan dala dan In'onnasl •• eer. lengkop •• b.gel bahon koordlnasl bagi

~me"ntah dan lwasta yang mempunyal program ke~a lerk.":
9 monyu.un pedomon dan potunjuk teknla ~nyelengg8raan kegl8t8n

penatausah80n Invenla".
h menyusun rencono dan langkoh-Iangkah pemblnaon Siof IIngkup Sub Baglan

Penat8usahaan Inventarls:
mambuol lolaahan ala' "ntuk d.aJukan kepada 810•• n se_u81dengan bldeng
luga_nya;
manilal prestasl koqa bewahen .obaga. bah.n pomblnoon dan pengembangan
karier dionlornnyo memberl penllelan DP3;

k melakukan karja.ama aecara harmonls datam lIngkup SilO Per1engkapan:
menyuaun laporan Sub eoglan berd.serkon hasH yang lelah dlcapal lebagel
bahan penanggungjawaban pe"'ksanaan lugas

m. molaklanakan tugas lain yeng diberrkanoloh ata.an,

Paaal142
(1) Sub Bagion Penatauseheen Inventaris mempunyai fungsl menyusun bahan

perumusan kel).jakan lel(Ol$,faslillasl penalausahaan Invenlarls,

SUBBAGIAN
PENATAUSAHAAN INVENTARIS

mernbuat telaahan star untuk diajukan kepada atasan sesual dengan bidang
[ugasnya;
rnenilai prestasi keqa bawahan sebagai bahan pemblnaan dan pengembangan
karier diantaranya memberi penilaian DP3,

k. melakukan kerjasama secara harmonis dalam lingkup Biro PerJengkapan;
I. menyusun taporan Sub Bagian berdasat1<anhasil yang letah dicapai sabag'"

bahan penanggungjawaban pelaksanaan lugas;
m. melaksanakon tugas lain yang diberlkan oleh atasan

•

•
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P••• I143
(1) Bidang Pemerintahan, HUKumdan Politik mempunvai tugas.

a. ~embantu memberikan penlmbangan terhadap ponyusunan kebljakan daerah
bldang pemenntohan. hukum dan politik:

b. melpbantu memben.an kaJian dan telaahan mengenai penyelenggaraan
pemerintah~n, hukum dan poJitik;

c. membantu memberikan penimbangan terhadap permasalahan-pennasalahan
oktual bidsng pemenntanan, hukum dan poJitik daerah serta rnenvampaikan
altematif pemecahannya;

d memantau, menginventari.If dan mengevaluas, permaealahan bidang
pemerlruanan hukum dan politik;

e mengadakan koordlnall, konsuilesl dan komunlkasl dangan organlsaol 50sl01
politik sena organl.8sl soslallainnva untuk terelptanye siabilita. politlk daorah;

f melaksanaken lugas kodlnasan la,nnye .05uol penntah atasan:
g. membuat laporan ha.1I pelaksanoan tugas dl bidang pemerinlahan, hukum dan

polltlk sebagal bahan penanggunglawaban keped. plmpinan;

(2) Bidang Ekonomi Pembangunan dan Keuangan mempunyai tugas
a. membantu membenkan penlmbangan torhaaap pcnyusunan kebijakan d~erah

bldang ekol1oml.pembengunan dan kauengan,
b. membAntu memb<on~ln kilian dan tel.ahln mangenel bldang .,konoml

pembangunnn dan keuengnn;
c membonlu membenkan pertlmbangan lerhadap pennalalah.".pennal.lahan

oktual bldnng ekonoml, pembangunan dan keuanga serte menvampalkan
olternotif pemecuhannya

d mementau, meng,nventanslr dan meng"v8Iu •• 1pennasalohan bldang 8konoml,
pembongunan don keuangan:

e mengadakon koord,nos" konlu".11 dan komun,kall dongan plhak-p,hak terkDlt
dalam bldong okonoml, pembangunan don kouangon:

r melaksanakan tugns kod,nasan lalnnva lesua! pennlah atasan:
g. membuat loporan ha.1I pelak•• naan tugas dl biding ekonoml, pombangunan

dan kluangan seb8go1bah.n pertanggungjawaban keped. pimpinan,

(3) Bidong Kom•• varakatan dan Sum""r Daya Manulia. mempunyal tuO". :
a membantu membenken panimbangan torhadap penvuaunan keblJakan daeran

bidang kemasyarokaton dan sumber daya manusla;
b membanlu memberikan kallan dan tetaahan mengenai bldang kemasyerekatan

don sumber daya manusia, ......
e mernbantu memberikan pertimbangan terhadap pennasatahan.pennaaalahan

aktual bidang kemssyarakalan dan sumber dave manusla serta menyampaikon
olternatif pcmecahannya:

d mem.ntau. monglnvontar1.ir dan mengevah)lIsi permasalahan bidang
kem8syarekatan dan .umber day. manusia:

e mengadakBn koord"'3.I, kon,utl.'; dan kornun,kaai dengan pihak.plhek terkart
dalsm bidang kemasyarakatan dan sumber days manusIs;

•

URAIAN TUGAS STAF AHLJ

Bagion Keenam

•

•

•

•

•
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(') Sekrotart. Ooerah Provln.1 Papua Borat, Para Aslsten, Sekdo, Staf Ahll, Kepalo Biro
dan Kepal& Baglen wallb memllikl reneana stralegis don reneana opera.ional yang
t,,(lntegrasl secara ,,""rQls dongen rencana um ke~a lalnnyo,

(2) Rencana ,ebao.,man. dim.ksud pada OYOI (1) ha",s barpedoman kepada
Rancona Slro109'1 Oaerah dan berslral tranlparan, partlslpaalpatlf ."rta
mempertlmbangkan kelerbatasan sumbar daya

(3) A".ten Sekda, Sial Ahil, Kepala Biro dan pimpingn unit ke~s dl lin~kungan
Sokretariat Oaerah Provlna, Papua BarBI waJib membuat raneana kelj3 yang
mengacu kopada reneana kerja Sekrelaris Oaeroh Provlnsl Papua Baral.

P.sa1145

TATA KERJA

BAB III

(3) Kebuluhan labalan fungslonal seb8gaima,,~ dlmaksud pada ayot (2) pas.1 inl
dltentuken berdasarkan Illal, jenis den baben kerla,

(2) Kelompok Jabalan Fungsional dapat dlbagi dalam Sub Kelompo!< sHual dengan
kebuluhan dan keahllennya maslng-maslng, dlplmpln oleh aeorono lenago
fungslonal senior

P•• aI144
(1) Kelompok Jabalon Fung.lonat mempunyal tugas, membantu plmp,nan

metaksanakan sabagian lugas Sekretanat Oaerah ProvinSi Papua Barat sesual
dangen keahllan yang dlmilikinya bardasarkan peraturen perundang-undangan yang
berlaku

KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAl

Baglon Ketujuh

I. mclaksanakan lugas kedinasan lainnya sesual perintah atasan;
9 membuat laporsn hasit pelaksansan tugas di bidang kema.yaraka",n dan

sumber daya manusia sebagai bahan pertanggungjawaban kepada pimpinan;

•

•
•

•

•
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P•••1150
(1) 5ekretarosOaorah ProvlMli Papu. Barat dan Sial Ahl1Gubernur bertanggungjawab

kepoda Gubernur
(2) A.ISton Sekda bertanggungj8web kepada SekrelBrl. Oooran,

(3) Kepala Biro bertanggungl8wab kopade Sekdamolalui AlI,sten 5ekda.

(4) Kepolo Bag,an bertanggungj"wab kepoda Kopala Biro deism IIngkungannya

(5) Kopala Sub Bag'an bertanggungjawab kepeda Kopala eOgiandalsm lingkungonnya,

•

P••• 1149
Sekrol8ros Oaorsh, A.laton Sekda, Stal Ahll, Kopala Biro, Kopala Bagisn wajib
menyampa,kon laporan tepal pado waklunya IOluel dongan bldong tugasnya kopade
alasan .ecar. beqenjang

Palal 148
5ekretal" Oaerah. A..sten Sekda, Stal Ahh, Kepala Biro dan pimplnan unit korja dl
lingkungan PemerlntDh Provlnal Papua Barat wsjib melakukan koordlnasl, konlultasl
secars vertlkal horizontal, diagonal dan lungsional dengan lembagalsatuan korja tor1(ak
guna dlcapa, keserasian dan kenarmonlsan datarn polakson8an tugas,

Pal.1 147
(1) Pimpinan yang dimaksud pada pasel 146 syat (3) dapat mengadaksn rapat dBlam

rangka mengKoordinasikan pelaksanaan pekerjaannya kepada bawahan.

(2) Hasll kerJa yang telah dikerjakan oleh bawahan harus d'evaluasl, dibimbing dan
d,srohkan guno mencapai hesll yang makslmat.

(3) Oalom rongka menJam,n ketanearan tugas, set,ap bawahon dapat memberikan
saran pert,mbangan kepada ataaannye

Pasal146
(I) Pimplnan sebaga.mana dimaksud pada pasat 145 ayal (3) ber1(ewBliban

mend.strlbusikan pekeriaannya kepada bawahan secara proporsionaL

(2) Setoap bawahan w8J,bmelaksanakan pekerjaan yang diterlmanya dengan penuh
tanggung fawab
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Snlitl.all Pcmtul'.gn ini d!l\olnpoikon k¢f)iJdo 'VUI..
I. Munton 001'1111 N~r.iloj .1;)kl'I1a.
2 f4l;nlnri NOQRlOPondoY8f,lunoan Apl'lrahl! Nt![lClr,11.11 Jnk.,rl u,
:). Kotila OP~O"1«()\llllt:1 PIJIJVll ijl'Jl(lt.
-I. P:lm K~){lltIp(!M.ngkttl Ooornh dlllngloJll{JSf1 Pon;(,!4\r,lnh Pf(IVlll::i PiJpua ij;}(tll.

•

Untuk .t.l!n~nyiltl1) snh dtlflUal asllnyu-

BERITA OAEIIAH PROVINSI PAPUA OAnAT TAHUN 2000NOMORU.

GEORGE CELCtUS AUPARAY

Oiundongksfl di ManokvJarl
padu I(lnggol 17 Moret 2009

SEKRETARIS DAERAH PROVINSI PAPUA BAR AT.

CAPrTTO

ABRAHAM O. ATURURI

CAPfTTO

GUBERNUR PAPUA BAR AT.

Agar setlap oral'9 rnenqetahuinya, memerlniahkan pengundangan Peraturan Gubernur
inl dl>l1gan penempatannva dalarn Berha 036",11 Provlnsi Papua sarat

Oi!el.p1<an dl Manok./nM
pada tenggAI 16 Msral2009

•

P••• 1151
Peraluran Gubernur ini mutal berlaku pada tanggal diul1dangkan,

KETENTUAN PENUTUP

BABIV
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