
BUPATI KARIMUN

PROVINSI KEPULAUAN RIAU

PERATURAN BUPATI KARIMUN 

NOMOR 13 TAHUN 2022

TENTANG

SUSUNAN ORGANISASI DAN URAIAN TUGAS SEKRETARIAT DAERAH TIPE A 

DAN SEKRETARIAT DEW AN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH TIPE B

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI KARIMUN,

Menimbang : a. bahw a dalam  rangka pe lak sanaan  kebijakan

penyederhanaan  b irokrasi di lingkungan in stan si 

pem erin tah , perlu  d ilakukan  p en a taan  su su n an  organisasi 

dan  u ra ian  tugas  Sek reta ria t D aerah  Tipe A dan  Sekretaria t 

Dewan Perwakilan Rakyat D aerah Tipe B;

b. bahw a be rdasa rkan  pertim bangan  sebagaim ana d im aksud  

dalam  h u ru f  a, perlu  m ene tapkan  P era tu ran  Bupati ten tang  

S u sun an  O rganisasi dan  U raian  Tugas S ek re ta ria t Daerah 

Tipe A dan  Sekreta ria t Dewan Perwakilan Rakyat D aerah 

Tipe B.

Mengingat : 1. U ndang-Undang Nomor 53 T ahun  1999 ten tang

Pem bentukan  K abupaten Pelalawan, K abupaten  Rokan 

Hulu, K abupaten  Rokan Hilir, K abupaten  Siak, K abupaten 

Karimun, K abupaten  N atuna, K abupaten K uan tan  Singingi 

dan  Kota B atam  (Lembaran Negara Republik Indonesia  

T ahun  1999 Nomor 181, T am bahan  Lembaran Negara 

Republik Indonesia  Nomor 3902) yang te lah  d iubah  

beberapa kali te rakh ir dengan  Undang-Undang Nomor 34 

T ahun  2008 ten tang  P erubahan  Ketiga A tas Undang- 

U ndang Nomor 53 T ahun  1999 ten tang  Pem bentukan  

K abupaten  Pelalawan, K abupaten  Rokan Hulu, K abupaten 

Rokan Hilir, K abupaten  Siak, K abupaten  Karimun, 

K abupaten  N atuna, K abupaten  K uan tan  Singingi d an  Kota 

B atam  (Lembaran Negara Republik Indonesia  T ahun  2008 

Nomor 107, T am bahan  Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 4880); ^

2. U ndang-Undang Nomor 25 T ahun  2002 ten tang  

Pem ben tukan  Provinsi K epulauan Riau (Lembaran Negara 

Republik Indonesia  T ahun  2002 Nomor 111, T am bahan  

Lembaran Negara Republik Indonesia  Nomor 4237);

3. Undang - Undang Nomor 17 T ahun  2003 ten tang  

Keuangan Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia  

T ahun  2003 Nomor 47, T am bahan  Lembaran Negara 

Republik Indonesia  Nomor 4286);
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4. Undang-Undang Nomor 12 T ahun  2011 ten tang

Pem ben tukan  P e ra tu ran  Perundang-U ndangan  (Lembaran 

Negara Republik Indonesia  T ahun  2011 Nomor 82, 

T am bahan  Lembaran  Negara Republik Indonesia

Nomor 5234) sebagaim ana te lah  d iubah  dengan  Undang- 

Undang Nomor 15 T ahun  2019 ten tang  P e rubahan  A tas 

Undang-Undang Nomor 12 T ahun  2011 ten tang

Pem ben tukan  P e ra tu ran  Perundang-U ndangan  (Lembaran 

Negara Republik Indonesia  T ahun  2019 Nomor 183, 

T am bahan  Lembaran Negara Republik Indonesia

Nomor 6398);

5. U ndang-Undang Nomor 23 T ahun  2014 ten tang

Pem erin tahan  D aerah  (Lembaran Negara Republik

Indonesia  T ahun  2014  Nomor 244, T am bahan  Lembaran 

Negara Republik Indonesia  Nomor 5587) sebagaim ana te lah  

d iubah  beberapa  kali te rakh ir dengan  Undang-Undang 

Nomor 9 T ahun  2015  ten tang  P e rubahan  Kedua Atas 

Undang-Undang Nomor 23 T ahun  2014 ten tang

Pem erin tahan  D aerah  (Lembaran Negara Republik

Indonesia  T ahun  2015 Nomor 58, T am bahan  Lembaran 

Negara Republik Indonesia  Nomor 5679);

6. P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 18 T ahun  2016 ten tang  

Perangkat D aerah  (Lembaran Negara Republik Indonesia 

T ahun  2016 Nomor 114, T am bahan  Lembaran Negara 

Republik Indonesia  Nomor 5887) sebagaim ana te lah  d iubah  

dengan  P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 72 T ahun  2019 

ten tang  P e rubahan  A tas P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 18 

T ahun  2016 ten tang  Perangkat D aerah  (Lembaran Negara 

Republik Indonesia  T ahun  2019 Nomor 187, T am bahan  

Lem baran  Negara Republik Indonesia  Nomor 6402);

7. P e ra tu ran  Menteri Dalam  Negeri Nomor 104 T ahun  2016 

ten tang  Pedoman Nomenklatur S ek re ta ria t Dewan 

Perwakilan Rakyat D aerah  Provinsi d an  K abupaten /K o ta  

(Berita Negara Republik Indonesia  T ahun  2016 

Nomor 1910);

8. P e ra tu ran  Menteri Dalam  Negeri Nomor 56 T ahun  2019 

ten tang  Pedoman Nom enklatur dan  Unit Keija Sek reta ria t 

D aerah  Provinsi d an  K abupaten /K o ta  (Berita Negara 

Republik Indonesia  T ahun  2019 Nomor 970);

9. P e ra tu ran  Menteri Dalam  Negeri Nomor 90 T ahun  2019 

ten tang  Klasifikasi, Kodefikasi, d an  Nomenklatur 

P erencanaan  Pem bangunan  d an  Keuangan D aerah  (Berita 

Negara Republik Indonesia  T ahun  2019 Nomor 1447);

10. P e ra tu ran  Menteri Pendayagunaan  A para tu r Negara dan

Reformasi B irokrasi Nomor 17 T ahun  2021 ten tang

Penyetaraan  J a b a ta n  Adm inistrasi ke dalam  J a b a ta n  

Fungsional (Berita Negara Republik Indonesia  T ahun  2021 

Nomor 525);

11. P e ra tu ran  Menteri Pendayagunaan  A para tu r Negara d an

Reformasi B irokrasi Nomor 25 T ahun  2021 ten tang

Penyederhanaan  S tru k tu r  O rganisasi p ada  In stansi 

Pem erin tah  u n tu k  Penyederhanaan  B irokrasi (Berita 

Negara Republik Indonesia  T ahun  2021 Nomor 546);
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12 .P e ra tu ran  D aerah  K abupaten  Karimun Nomor 7 

T ahun  2016 ten tang  Pem ben tukan  d an  S u su n an  Perangkat 

D aerah  (Lembaran D aerah  K abupaten  Karimun 

T ahun  2016  Nomor 7, T am bahan  Lembaran  D aerah  

K abupaten  Karim un Nomor 3) sebagaim ana te lah  d iubah  

dengan  P e ra tu ran  D aerah  K abupaten  Karim un Nomor 6 

T ahun  2021 ten tang  P erubahan  A tas P e ra tu ran  D aerah  

K abupaten  Karimun Nomor 7 T ahun  2016 ten tang  

P em ben tukan  d an  S u su n an  Perangkat D aerah  (Lembaran 

D aerah  K abupaten  Karimun T ahun  2021 Nomor 6, 

T am bahan  Lembaran D aerah  K abupaten  Karimun 

Nomor 2);

MEMUTUSKAN:

M enetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG SUSUNAN ORGANISASI DAN 

URAIAN TUGAS SEKRETARIAT DAERAH TIPE A 

DAN SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH 

TIPE B

BAB I

KETENTUAN UMUM 

Pasal 1

Dalam  Pera tu ran  B upati ini yang d im aksud  dengan  :

1. D aerah  ada lah  K abupaten  Karimun.

2. Pem erin tah  D aerah  ada lah  Pem erin tah  D aerah  K abupaten  Karimun.

3. Bupati ad a lah  B upati Karimun.

4. Perangkat D aerah  ada lah  O rgan isasi/L em baga d an  Pem erin tah  Daerah 

yang bertanggung  jaw ab  kepada  Kepala D aerah  d an  m em ban tu  Kepala 

D aerah  dalam  penyelenggaraan  P em erin tahan .

5. S ek re tria t D aerah  ada lah  S ek re ta ria t D aerah  K abupaten  Karimun.

6. Sek reta ris D aerah  ada lah  Sekreta ris D aerah  K abupaten  Karimun.

7. S ek re tria t Dewan Perwakilan Rakyat D aerah  se lan ju tnya  d isingkat 

S ek re ta ria t DPRD adalah  S ek re ta ria t Dewan Perwakilan Rakyat D aerah  

K abupaten  Karimun.

8. Sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat D aerah  se lan ju tnya  d isingkat 

Sekretaris DPRD adalah  Sekreta ris Dewan Perwakilan Rakyat D aerah  

K abupaten  Karimun.

9. J a b a ta n  Fungsional ada lah  kedudukan  yang m enun jukkan  tugas, 

tanggung  jaw ab, wewenang d an  h ak  seorang Pegawai Negeri Sipil dalam  

su a tu  o rgan isasi yang dalam  pe lak sanaan  tugasnya  d id asark an  pada  

keah lian  d a n /a ta u  keteram pilan  te r ten tu  se rta  bersifa t m andiri.

10. S taf Ahli ad a lah  S taf Ahli Bupati.

11. Subkoord inato r ad a lah  pe jabat fungsional ahli m uda  selain  m elak sanakan  

tugas  u tam anya  sebagai pe jabat fungsional d iberikan  tugas tam bahan  

m engkoordinasikan  p e lak sanaan  tugas  d an  fungsi se rta  pengelolaan 

keg iatan  yang sesua i dengan bidang tugasnya.



4

BAB II

STRUKTUR ORGANISASI DAN URAIAN TUGAS 

SEKRETARIAT DAERAH TIPE A

Bagian Kesatu 

Sek reta ria t D aerah  Tipe A

Pasal 2

(1) S ek re ta ria t D aerah  m erupakan  u n su r  s ta f  Pem erin tah  D aerah  yang 

dipimpin oleh seorang  Sekreta ris D aerah , b e rada  dibawah d an  

bertanggungjaw ab kepada  Bupati.

(2) Sek reta ris D aerah  m em punyai tugas  pokok m em ban tu  Bupati dalam  

m elak sanakan  tugas  penyelenggaraan  pem erin tahan , adm in istrasi, 

o rgan isasi d an  ta ta  lak san a  se rta  m em berikan  pelayanan  adm in istra tif 

kepada  se lu ruh  perangkat daerah .

(3) Dalam  m elak sanakan  tugas sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (2), 

Sekretaris D aerah  m empunyai fungsi :

a. Pengkoordinasian p e rum usan  kebijakan pem erin tah  daerah ;

b. Penyelenggaraan adm in istrasi pem erin tahan ;

c. Pengelolaan sum ber daya ap a ra tu r , keuangan , p ra sa ran a  d an  sa ran a  

Pem erin tahan ; d an

d. P e laksanaan  tugas lain  yang d iberikan  oleh Bupati, sesua i dengan  

tugas fungsinya.

(4) S ek re ta ria t D aerah , terd iri dari :

a. A sisten Pem erin tahan  d an  K esejah teraan  Rakyat, yang  membawahi:

1. Bagian T ata  Pem erin tahan;

2. Bagian K esejah teraan  Rakyat;

3. Bagian Hukum ; dan

4. Bagian Pengelolaan P e rba ta san  d an  Keijasama.

b. A sisten Perekonom ian d an  Pem bangunan , yang m em baw ah i:

1. Bagian Perekonom ian;

2. Bagian Adm inistrasi Pem bangunan;

3. Bagian Pengadaan  B arang d an  J a sa ;  dan

4. Bagian Perlengkapan.

c. A sisten Adm inistrasi Umum , yang m embawahi :

1. Bagian Umum  dan  Kepegawaian;

2. Bagian O rganisasi;

3. Bagian Protokol d an  Komunikasi Pimpinan; d an

4. Bagian Perencanaan  dan  Keuangan.

(5) S tru k tu r  O rganisasi Sek reta ria t D aerah  Tipe A sebagaim ana  d im aksud  

p ada  ayat (1) te rcan tum  dalam  lam piran  I yang m erupakan  bagian tidak  

te rp isahkan  dari P e ra tu ran  B upati ini.
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Bagian Kedua

Asisten Pem erin tahan  d an  K esejahteraan  Rakyat

Pasal 3

(1) Asisten Pem erin tahan  d an  K esejah teraan  Rakyat m em punyai tugas 

m em ban tu  Sek reta ris D aerah  dalam  p enyu sunan  keb ijakan  D aerah  di 

b idang Tata  Pem erin tahan , K esejah teraan  Rakyat, H ukum , Pengelolaan 

P e rba tasan  d an  K eijasam a, pengoord inasian  p enyu sunan  keb ijakan  daerah  

di b idang K esejah teraan  Rakyat, pengoordinasian  p e lak sanaan  tugas 

Perangkat D aerah , p em an tau an  d an  evaluasi p e lak sanaan  kebijakan 

D aerah  di b idang Tata P em erin tahan , K esejah teraan  Rakyat, H ukum , 

Pengelolaan P e rba tasan  d an  Keijasama.

(2) U n tuk  m elak sanakan  tugas  sebagaim ana  d im aksud  p ad a  ay a t  (1), Asisten 

Pem erin tahan  d an  K esejahteraan  Rakyat m empunyai fungsi:

a. P enyusunan  keb ijakan  D aerah  di b idang  Tata  P em erin tahan , H ukum , 

Pengelolaan P e rba tasan  d an  Keijasama;

b. Pengoordinasian p enyu sunan  kebijakan D aerah  di b idang 

kese jah te raan  rakyat;

c. Pengoordinasian p e lak sanaan  tugas  Perangkat D aerah  di b idang Tata 

Pem erin tahan , K esejah teraan  Rakyat, H ukum , Pengelolaan P erba tasan  

d an  K eijasama;

d. P em an tauan  d an  evaluasi pe lak sanaan  kebijakan daerah  di b idang Tata 

Pem erin tahan , K esejah teraan  Rakyat, H ukum , Pengelolaan P erba tasan  

d an  K eijasama;

e. P em an tauan  d an  evaluasi p e lak sanaan  kebijakan d ae rah  te rka it 

pencapaian  tu ju an  kebijakan, d am pak  yang tid ak  d iinginkan, d an  

faktor yang m em pengaruh i pencapaian  tu ju an  kebijakan di b idang 

k ese jah te raan  rakyat; dan

f. P e laksanaan  fungsi lain  yang d iberikan  oleh Sek reta ris D aerah  di 

b idang Tata  Pem erin tahan , K esejah teraan  Rakyat, H ukum , Pengelolaan 

P e rba tasan  d an  K eijasam a yang berka itan  dengan  tugasnya.

(3) A sisten Pem erin tahan  dan  K esejah teraan  Rakyat, m embawahi :

a. Bagian T ata  Pem erin tahan;

b. Bagian K esejahteraan  Rakyat;

c. Bagian Hukum ; dan

d. Bagian Pengelolaan P e rba tasan  d an  Keijasama.

(4) M asing-m asing Bagian sebagaim ana d im aksud  pada  aya t (3) d ipim pin oleh 

seorang  Kepala Bagian yang be rada  dibaw ah d an  bertanggung  jaw ab  

kepada  Sekreta ris D aerah  m elalui Asisten.

Paragraf 1

Bagian T ata  Pem erin tahan  

Pasal 4

(1) Bagian T ata  Pem erin tahan  m em punyai tu g as  m elak sanakan  penyiapan 

p e rum usan  kebijakan daerah , pengoord inasian  p e rum u san  kebijakan 

daerah , pengoordinasian  p e lak sanaan  tugas perangka t daerah , 

p em an tauan , kajian  d an  evaluasi pe lak sanaan  keb ijakan  daerah , 

p e lak sanaan  pem binaan  adm in istras i di b idang  adm in istras i pem erin tahan , 

adm in istras i kew ilayahan d an  otonomi daerah .
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(2) U n tuk  m elak sanakan  tugas  sebagaim ana d im aksud  p ada  aya t (1), Bagian 

T ata  Pem erin tahan  m em punyai fungsi:

a. Penyiapan b ah an  p e rum usan  kebijakan  daerah  di b idang adm in istrasi 

p em erin tahan , adm in istras i kew ilayahan d an  otonom i daerah ;

b. Penyiapan b ahan  pengoord inasian  p e rum u san  keb ijakan  daerah  di 

b idang adm in istras i pem erin tahan , adm in istras i kew ilayahan dan  

otonomi daerah ;

c. Penyiapan b ah an  pengoord inasian  pe lak sanaan  tugas  perangkat 

d aerah  di b idang  adm in istras i pem erin tahan , adm in istras i kew ilayahan 

d an  otonomi daerah ;

d. Penyiapan b ah an  p em an tauan , kajian  d an  evaluasi pe lak sanaan  

keb ijakan  daerah  di b idang  adm in istras i pem erin tahan , adm in istrasi 

kew ilayahan d an  otonomi daerah ; dan

e. P e laksaaan  fungsi lain  yang d iberikan  oleh Asisten Pem erin tahan  dan  

K esejah teraan  Rakyat yang  be rk a itan  dengan  tugasnya.

(3) U raian  tugas  sebagaim ana d im aksud  p ada  aya t (1) sebagai b e r ik u t :

a. M engumpulkan b ahan  pem binaan  koordinasi penyelenggaraan 

pem erin tahan  um um  yang m eliputi keg iatan  dekonsen trasi d an  tugas 

p em ban tuan  yang  d itugaskan  kepada  Daerah;

b. M engumpulkan b ahan  p enyu sunan  ren can a  program  dan  p e tun juk  

tekn is p e lak sanaan  pem binaan  dan  p en a taan  penyelenggaraan 

pem erin tahan  k ecam atan  d a n /a ta u  K elurahan;

c. M engumpulkan b ah an  p enyu sunan  rencana  program , p e tun juk  tekn is 

d an  rencana  keb ijakan  p e lak sanaan  pem binaan  dan  p ena taan  

penyelenggaraan  otonom i d ae rah  di daerah ;

d. M engkoordinasikan penyelenggaraan  u ru sa n  pem erin tahan  di b idang 

yang m enjadi kew enangan Daerah; dan

e. M elaksanakan  tugas  ked inasan  lain  yang berhubungan  dengan  

penyelenggaraan  pem erin tahan  D aerah  yang d itugaskan  oleh pimpinan.

(4) Bagian T ata  Pem erin tahan , m embawahi :

a. Subkoord inato r A dm inistrasi Pem erin tahan ;

b. Subkoord inato r A dm inistrasi Kewilayahan;

c. Subkoord inato r Otonomi Daerah; dan

d. Kelompok J a b a ta n  Fungsional.

(5) M asing-m asing Subkoord inato r sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (4) 

bertanggungjaw ab kepada  Kepala Bagian T ata  Pem erin tahan .

Pasal 5

(1) Subkoord inato r Adm inistrasi Pem erin tahan  m empunyai tugas 

m engkoordinasikan  pengum pulan  d an  pengolahan  b ahan  p enyu sunan  

pedom an d an  p e tun juk  tekn is penyelenggaraan  dan  tugas-tugas 

Adm inistrasi Pem erin tahan .

(2) U raian  tugas  yang d im aksud  p ada  aya t (1) sebagai b e r ik u t :

a. M enyiapkan b ah an  p e lak sanaan  keb ijakan  D aerah  dibidang 

adm in istrasi pem erin tahan ;

b. M enyiapkan b ah an  p e rum usan  keb ijakan  D aerah  d ib idang adm in istrasi 

pem erin tahan ;

c. M enyiapkan b ahan  pengoordinasian  p e lak sanaan  tugas  di b idang 

k ependudukan  d an  p enca ta tan  sipil, k e sa tu an  bangsa  d an  politik 

dalam  negeri, k e ten tram an , k e te rtiban  um um  dan  perlindungan  

m asyarakat;

d. Memfasilitasi Forum  koord inasi P im pinan Daerah;

e. M enyiapkan b ah an  pem an tauan , kajian  dan  evaluasi pe lak sanaan  

kebijakan D aerah  bidang adm in istras i pem erin tahan ;
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f. M elaksanakan  monitoring d an  evaluasi penyelenggaraan  dibidang 

adm in istras i pem erin tahan ; dan

g. M elaksanakan  tugas  k ed inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.

Pasal 6

(1) Subkoord inato r Adm inistrasi Kewilayahan m em punyai tugas 

m engkoord inasikan  pengum pulan  d an  pengolahan  b ahan  p enyu sunan  

pedoman d an  p e tun juk  tekn is pem binaan  d an  penyelenggaraan 

pem erin tahan  k ecam atan  d a n /  a ta u  ke lu rahan .

(2) U raian  tugas  yang d im aksud  p ada  aya t (1) sebagai b e r ik u t :

a. M elaksanakan  fasilitasi d an  koordinasi pem ben tukan , penghapusan , 

penggabungan  d an  pem ekaran  wilayah kecam atan  d a n /a ta u  

ke lu rahan ;

b. M elaksanakan  koord inasi penegasan  b a ta s  D aerah , kecam atan , 

k e lu rahan , se rta  n am a  lain d a n /a ta u  pem indahan  ibuko ta  kecam atan ;

c. M elaksanakan  fasilitasi toponim i d an  pem etaan  wilayah;

d. M enyiapkan b ah an  penetapan  kode dan  d a ta  kewilayahan;

e. M enyusun b ah an  keb ijakan  pelim pahan  sebagian  kew enangan Kepala 

D aerah  kepada  Camat;

f. M enyusun b ah an  kebijakan pengelolaan d an a  ke lu rahan ;

g. M elaksanakan  p em an tauan , ka jian  d an  evaluasi p e lak sanaan  kebijakan 

D aerah  bidang adm in istras i kew ilayahan; dan

h. M elaksanakan  tugas k ed inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.

Pasal 7

(1) Subkoord inato r O tonomi D aerah  m em punyai tu g as  m engkoordinasikan  

p enyu sunan  pedom an d an  p e tun juk  tekn is  pem binaan  penyelenggaraan 

Otonomi Daerah.

(2) U raian tugas  yang d im aksud  p ada  aya t (1) sebagai b e riku t :

a. M enyusun b ah an  Laporan Penyelenggaraan P em erin tahan  D aerah  

(LPPD);

b. M enghimpun Informasi Laporan Penyelenggaraan Pem erin tahan  D aerah  

(I LPPD);

c. M elaksanakan  fasilitasi p enyu su n an  S tandar Pelayanan  M inimal (SPM) 

O rganisasi Perangkat Daerah;

d. M elaksanakan  fasilitasi d an  koordinasi p roses pengusu lan , 

pengangkatan  d an  pem berhen tian  Kepala D aerah  d an  Wakil Kepala 

Daerah;

e. Memfasilitasi p engusu lan  Izin d an  Cuti Kepala D aerah  d an  Wakil 

Kepala Daerah;

f. M enyusun b ah an  Laporan Akhir M asa J a b a ta n  (AMJ) Kepala Daerah;

g. M elaksanakan  fasilitasi d an  koord inasi pe rs iapan  d an  p e lak sanaan  

Pem ilihan Umum;

h. M elaksanakan  fasilitasi d an  koord inasi p roses adm in istras i pergan tian  

a n  ta r  w ak tu  p im pinan  d an  anggota legislatif;

i. M elaksanakan  p em an tau an  d an  evaluasi p e lak sanaan  keb ijakan  di 

b idang  otonomi daerah ; d an

j. M elaksanakan  tugas  ked inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.
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Paragraf 2

Bagian K esejah teraan  Rakyat 

Pasa l 8

(1) Bagian K esejah teraan  Rakyat m empunyai tugas  m elak sanakan  penyiapan 

pengoord inasian  p e rum u san  keb ijakan  Dae rah , pengoord inasian  

p e lak sanaan  tugas  Perangkat D aerah, p em an tau an  d an  evaluasi 

p e lak sanaan  keb ijakan  D aerah  di b idang keagam aan , kese jah te raan  sosial 

d an  kese jah te raan  m asyarakat.

(2) U n tuk  m elak sanakan  tugas sebagaim ana d im aksud  p ada  aya t (1), Bagian 

K esejah teraan  Rakyat m empunyai fungsi:

a. Penyiapan b ah an  pengoord inasian  p e rum usan  kebijakan D aerah  di 

b idang  keagam aan , k ese jah te raan  sosial d an  k ese jah te raan  m asyarakat;

b. Penyiapan b ah an  pengoord inasian  p e lak sanaan  tugas  Perangkat 

D aerah  di b idang keagam aan , k ese jah te raan  sosial d an  kese jah te raan  

m asyarakat;

c. Penyiapan b ah an  p em an tau an  d an  evaluasi p e lak sanaan  kebijakan 

daerah  te rka it pencapaian  tu ju an  kebijakan, dam pak  yang tidak  

d iinginkan, d an  faktor yang m em pengaruh i pencapaian  tu ju an  

keb ijakan  di b idang  keagam aan , kese jah te raan  sosial d an  kese jah te raan  

m asyarakat; dan

d. P e laksanaan  fungsi la in  yang d iberikan  oleh Asisten Pem erin tahan  dan  

K esejah teraan  Rakyat yang berka itan  dengan  tugasnya.

(3) U raian  tugas sebagaim ana d im aksud  pada  aya t (1) sebagai be riku t :

a. M engumpulkan b ah an  pengoord inasian  p e rum u san  keb ijakan  daerah  di 

b idang b ina  m enta l sp iritua l, k ese jah te raan  sosial d an  kese jah te raan  

m asyarakat;

b. M engumpulkan b ah an  te rh ad ap  pengoordinasian  pe lak sanaan  tugas  

Perangkat D aerah  di b idang  b in a  m en ta l sp iritua l, k ese jah te raan  sosial 

d an  kese jah te raan  m asyarakat;

c. M engumpulkan d an  m engolah d a ta  se rta  m enyiapkan  b ah an  

p enyu sunan  d an  p e tun juk  tekn is  pem binaan  dibidang b ina m ental 

sp iritual, k ese jah te raan  sosial dan  kem asyaraka tan ;

d. M engkoordinasikan d an  m engum pulkan  d a ta  di b idang b ina  m ental 

sp iritual, k ese jah te raan  sosial d an  kem asyaraka tan ;

e. M engumpulkan b ahan  p em an tau an  d an  evaluasi pe lak sanaan  

keb ijakan  daerah  te rka it p encapaian  tu ju an  keb ijakan , dam pak  yang 

tidak  diinginkan, dan  faktor yang m em pengaruhi pencapaian  tu ju an  

keb ijakan  di b idang  b ina  m enta l sp iritua l, k ese jah te raan  sosial dan  

k ese jah te raan  m asyarakat; d an

f. M elaksanakan tugas ked inasan  lain  di b idang b ina  m enta l sp iritua l 

k ese jah te raan  rakya t d an  k em asyaraka tan  yang  d itugaskan  oleh 

pimpinan.

(4) Bagian K esejah teraan  Rakyat, m embawahi :

a. Subkoord inato r B ina Mental Spiritual;

b. Subkoord inato r K esejah teraan  Sosial;

c. Subkoord inato r K esejah teraan  M asyarakat; dan

d. Kelompok J a b a ta n  Fungsional.

(5) M asing-m asing Subkoord inato r sebagaim ana  d im aksud  p ad a  ayat (4) 

bertanggung  jaw ab  kepada  Kepala Bagian K esejah teraan  Rakyat.
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Pasal 9

(1) Subkoord inato r B ina Mental Spiritual m empunyai tugas  

m engkoord inasikan  p enyu sunan  program , pengum pulan  d a ta  serta  

p e tun juk  tekn is pem binaan  d an  m engum pulkan  d a ta  di b idang  Bina 

Mental Spiritual.

(2) U raian tugas yang  d im aksud  p ada  ayat (1) sebagai beriku t :

a. M enyiapkan d a ta  dan  b ah an  p e rum usan  keb ijakan  ten tang  sa ran a  

peribadatan , s a ran a  pend id ikan  agam a dan  pend id ikan  keagam aan;

b. M enyiapkan b ah an  koord inasi dengan  in s tan s i te rk a it dalam  rangka 

pengem bangan  sa ran a  peribada tan , s a ran a  pendid ikan  agam a dan  

pend id ikan  keagam aan;

c. M enyiapkan b ah an  p enyu sunan  p e tun juk  p e lak sanaan  di b idang 

sa ran a  peribadatan , sa ran a  pend id ikan  agam a dan  pendid ikan  

keagam aan;

d. M enyiapkan b ahan , m engkoordinasikan  d an  m elakukan  p e rum usan  

keb ijakan  daerah  di b idang  lembaga d an  k e ru kun an  keagam aan;

e. M enyiapkan d an  m engkoordinasikan  b ahan  pedom an pem binaan  

lembaga keagam aan  d an  k e ru kun an  um a t beragama;;

f. M elakukan pem binaan , fasilitasi d an  pengem bangan  k e ija  sam a an ta r  

lembaga keagam aan  d an  k e ru k un an  um a t beragam a;

g. M enyiapkan b ah an  pengo lahan  da ta , sa ran , pertim bangan  se rta  

koord inasi keg iatan  d an  p enyu sunan  lapo ran  program  pem binaan  um a t 

beragam a dan  k e ija  sam a a n ta r  lembaga keagam aan;

h. M elakukan koordinasi lin tas sek tor d an  p e rtem u an /rap a t-ra p a t 

koordinasi di b idang  k e ru kun an  um a t beragam a dan  a liran  se rta  ke ija  

sam a a n ta r  lembaga keagam aan;

i. Memfasilitasi d an  m engoordinasikan  p e lak sanaan  keg iatan  k e ru kun an  

um a t beragam a dan  a liran  se rta  k e ija  sam a a n ta r  lembaga keagam aan;

j. M enyiapkan b ah an  d an  m engoordinasikan  keg iatan  forum  k e rukun an  

um a t beragam a dan  konsu ltas i k e ru kun an  h idup  a n ta r  um a t beragam a 

dan  a liran  kepercayaan;

k. M elakukan koordinasi k e ija  sam a d an  konsu ltas i penanggu langan  

secara  d in i m asa lah  d an  k a su s  k e ru kun an  h idup  a n ta r  um a t beragam a 

dan  a liran  kepercayaan;

l. M elakukan evaluasi p e lak sanaan  keg iatan  k e ru kun an  um a t beragam a 

dan  a liran  kepercayaan;

m. M enyiapkan b ahan , d an  m elakukan  p em an tau an  d an  evaluasi 

keb ijakan  D aerah  bidang lembaga d an  k e ru kun an  keagam aan; dan

n. M elaksanakan  tugas k ed inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.

Pasal 10

(1) Subkoord inato r K esejah teraan  Sosial m empunyai tugas  m engkoordinasikan  

p enyu sunan  program , pengum pulan  d a ta  se rta  p e tun juk  tekn is pem binaan  

d an  pengum pulan  d a ta  d ib idang K esejah teraan  Sosial .

(2) U raian  tugas  yang d im aksud  p ada  aya t (1) sebagai b e riku t :

a. M enyiapkan b ah an  pengoord inasian  p e rum u san  keb ijakan  pem erin tah  

daerah  di b idang sosial;

b. M enyiapkan b ah an  monitoring, evaluasi d an  pelaporan  pe lak sanaan  

kebijakan pem erin tah  D aerah  di b idang sosial;

c. M enyiapkan b ah an  pelayanan  adm in istras i penyelenggaraan  u ru sa n  

pem erin tahan  bidang sosial;

d. M enyiapkan b ah an  fasilitasi rekom endasi h ibah  se rta  b an tu an  sosial 

kepada Badan  /  Lembaga, O rm as, Kelompok M asyarakat d an  individu 

a ta u  keluarga;
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e. M enyiapkan b ah  an  pem binaan , m onitoring d an  evaluasi pe lak sanaan  

h ibah  d an  b an tu an  sosial kepada  B adan /L em baga, O rm as, kelompok 

m asyaraka t d an  individu a ta u  keluarga; dan

f. M elaksanakan  tu g as  k ed inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pim pinan.

Pasal 11

(1) Subkoord inato r K esejahteraan  M asyarakat m em punyai tugas 

m engkoordinasikan  p enyu sunan  program  dan  pengum pulan  d a ta  se rta  

p e tun juk  tekn is d ib idang K esejah teraan  M asyarakat.

(2) U raian  tugas  yang d im aksud  p ada  ayat (1) sebagai b e r ik u t :

a. M enyiapkan b ah  an  pengoord inasian  p e rum u san  dan  pe laksana  

keb ijakan  pem erin tah  D aerah  di b idang kepem udaan  d an  o lahraga, 

pendid ikan , pariw isata  se rta  keseha tan ;

b. M enyiapkan b ah an  monitoring, evaluasi pem erin tah  D aerah  di b idang  

kepem udaan  d an  o lahraga, pendid ikan , pariw isata  se rta  keseha tan ;

c. M enyiapkan b ah an  pelayanan  adm in istras i penyelenggaraan  u ru sa n  

pem erin tahan  b idang  kepem udaan  d an  o lahraga, pendid ikan , 

pariw isata  se rta  kesehatan ;

d. M elaksanakan  tugas  ked inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.

Parag raf 3 

Bagian H ukum

Pasal 12

(1) Bagian H ukum  m empunyai tugas m elak sanakan  fasilitasi p enyu sunan  

P e ra tu ran  P e rundang -undangan  yang  m enjadi kewengan daerah , b an tu an  

d an  penyu luhan  hukum , p e lak sanaan  pelayanan  d an  perlindungan  Hak 

Asasi M anusia  (HAM) se rta  pengelolaan informasi d an  dokum en tasi hukum  

yang m enjadi kewengan Pem erin tah  Daerah.

(2) U n tuk  m elak sanakan  tugas sebagaim ana d im aksud  p ada  aya t (1), Bagian 

Hukum  m empunyai fungsi:

a. Penyiapan b ah an  p e rum usan  keb ijakan  D aerah  di b idang  dokum en tasi 

d an  informasi, p e rundang -undangan , b an tu an , p enyu luhan  h ukum  dan  

HAM;

b. Penyiapan b ah an  pengoord inasian  p e rum u san  keb ijakan  D aerah  di 

b idang dokum en tasi d an  informasi, p e rundang -undangan , b an tu an , 

p enyu luhan  hukum  dan  HAM;

c. Penyiapan b ah an  pengoord inasian  p e lak sanaan  tugas Perangkat 

D aerah  di b idang  dokum en tasi d an  informasi, p e rundang -undangan  

se rta  b an tu an , p enyu luhan  hukum  dan  HAM;

d. Penyiapan b ahan  pe lak sanaan  p em an tau an  d an  evaluasi di b idang 

dokum en tasi d an  informasi, p e rundang -undangan , b an tu an , 

p enyu luhan  hukum  dan  HAM;

e. P e laksanaan  fungsi lain  yang d iberikan  oleh Asisten Pem erin tahan  dan  

K esejah teraan  Rakyat yang berka itan  dengan  tugasnya.

(3) U raian  tugas  sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1) sebagai b e r ik u t :

a. M engumpulkan d an  m enyiapkan  b ahan  dalam  rangka  p enyu sunan  

P e ra tu ran  Perundang -undangan  yang m enjadi kew enangan Daerah;

b. M elaksanakan  tertib  dokum en tasi berbagai P e ra tu ran  Perundang- 

undangan  yang  ad a  di Daerah;

c. M enyusun p e tun juk  tekn is d an  p e lak sanaan  b an tu an  h ukum  te rh adap  

pejabat d aerah  yang m em bu tuhkan ;
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d. M enyusun  p e tun juk  tekn is d an  p e lak sanaan  p enyu luhan  hukum  

kepada  m asyaraka t D aerah; dan

e. M elaksanakan  tugas  ked inasan  lain  yang d itugaskan  oleh Pimpinan.

(4) Bagian Hukum , m em baw ah i:

a. Subkoord inato r Perundang-U ndangan;

b. Subkoord inato r B an tu an  H ukum  ;

c. Subkoord inato r D okum entasi d an  Informasi; dan

d. Kelompok J a b a ta n  Fungsional.

(5) M asing-m asing Subkoord inato r sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (4) 

bertanggungjaw ab kepada  Kepala Bagian Hukum .

Pasal 13

(1) Subkoord inato r Perundang-U ndangan  m em punyai tugas

m engkoord inasikan  p e rum usan  rancangan  P e ra tu ran  Perundang- 

U ndangan  D aerah  yang  m enjadi kew enangan daerah .

(2) U raian  tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ada  ayat (1) sebagai berikut:

a. M enyusun pedom an tekn is p enyu sunan  p e ra tu ran  perundang- 

und ang an  yang  m enjadi kew enangan Daerah;

b. Memfasilitasi p enyu sunan  pedom an tekn is ta ta  c a ra  p em bua tan  

p e ra tu ran  desa;

c. M enyampaikan p e ra tu ran  D aerah  kepada  pem erin tah  u n tu k  dievaluasi;

d. M elaksanakan  koordinasi p enyu sunan  p e ra tu ran  pe rundang -undangan  

Daerah;

e. M elaksanakan  harm on isasi P e ra tu ran  D aerah  dengan  p e ra tu ran  

p e rundang -undangan  yang lebih tinggi;

f. M elaksanakan  penelaahan  p e ra tu ran  pe rundang -undangan  yang 

b e rhubungan  dengan  tugas-tugas  Pem erin tah  Daerah;

g. M enyusun p e tun juk  tekn is d an  pe lak sanaan  p enyu sunan  p roduk  

h ukum  Daerah;

h. M enyiapkan b ah an  adm in istras i pengundangan  d an  au ten tiflkasi 

p roduk  h ukum  Daerah;

i. M enelaah d an  m engkoreksi S u ra t K epu tusan  Bupati; dan

j. M elaksanakan  tugas  ked inasan  lain  yang d itugaskan  oleh Pimpinan.

Pasal 14

(1) Subkoord inato r B an tu an  H ukum  m empunyai tugas  m engkoordinasikan  

p enyu sunan  pedom an d an  dalam  rangka  p e lak sanaan  pem berian  b an tu an , 

p enyu luhan  hukum  dan  HAM.

(2) U raian  tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ada  aya t (1) sebagai berikut:

a. Pengum pulan  b ah an  d an  Pengolahan d a ta  da lam  rangka  pelayanan  

konsu ltas i d an  b an tu an  h ukum  bagi u n su r  Pem erin tah  Daerah;

b. Memfasiltasi pem berian  b an tu an  hukum  kepada  u n su r  pem erin tah  

daerah  a ta s  m asa lah  h ukum  yang  tim bul dalam  penyelenggaraan  tugas 

pem erin tah  a n ;

c. Mewakili pem erin tah  daerah  dalam  penyelesaian  pe rka ra  hukum  baik 

di dalam  m aupun  di lu a r  pengadilan;

d. M elaksanakan  koordinasi d an  konsu ltas i dengan  ap a ra t penegak 

h ukum  dan  p rak tisi hukum  dalam  rangka  penyelesaian  pe rka ra  hukum  

baik  d idalam  m au  pun  d iluar pengadilan;

e. Pengum pulan  b ah an  da lam  rangka  p e lak sanaan  p enyu luhan  hukum  

kepada m asyaraka t d an  a p a ra tu r  daerah ;

f. M elakukan koord inasi tekn is  dalam  rangka  p e lak sanaan  penyu luhan  

h ukum  kepada  m asyaraka t d an  a p a ra tu r  daerah ;
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g. M engumpulkan b ah  an  d an  pengolahan  d a ta  dalam  rangka  pelayanan  

d an  p e lak sanaan  perlindungan  Hak Asasi M anusia  (HAM) bagi 

m asyarakat;

h . M enyiapkan b ah an  p enyu sun an  p endapa t h u kum  (legal opinion);

i. M elaksanakan  evaluasi d an  pelaporan  te rh ad ap  hasil p enanganan  

pe rka ra  sengketa  hukum ; dan

j. M elaksanakan  tugas  ked inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pim pinan.

Pasal 15

(1) Subkoord inato r D okum entasi d an  Informasi m empunyai tugas

m engkoordinasikan  pendokum en tasian , p enyebarluasan  informasi

p e ra tu ran -p e rundangan  yang  m enjadi kew enangan daerah .

(2) U raian  tu g as  yang d im aksud  p ada  ayat (1) sebagai b e r ik u t :

a. M enyusun  program  k e ija  d an  keg ia tan  su b  bag ian  dokum en tasi dan  

informasi hukum ;

b. M elaksanakan  inven tarisasi d an  dokum en tasi p roduk  hukum  daerah  

d an  p e ra tu ran  pe rundang -undangan  lainnya;

c. M elaksanakan  pengelolaan ja rin g an  dokum en tasi d an  informasi 

hukum ;

d. M elaksanakan  penyeberluasan  informasi p roduk  h ukum  daerah  dan  

p e ra tu ran  pe rundang -undangan  kepada m asyaraka t d an  a p a ra tu r  

m elalui keg iatan  sosialisasi;

e. M elaksanakan  sistem  inform asi p e ra tu ran  p e rundang -undangan  dan  

p roduk  h ukum  daerah  dengan  aplikasi a ta u  multim edia.

f. M elaksanakan  p enyu sun an  h im punan  P e ra tu ran  P e rundang -undangan  

dan  P roduk h ukum  dae rah  yang terd iri dari p e ra tu ran  daerah , 

p e ra tu ran  bupa ti d an  k ep u tu san  bupati;

g. M elaksanakan  peny im panan , pem eliharaan  d an  penggandaan  se rta  

penyebarluasan  p roduk  hukum  daerah  yang terd iri dari p e ra tu ran  

d aerah , p e ra tu ran  bupati; d an

h. M elaksanakan  tugas  k ed inasan  lain  yang d iperin tahkan  oleh pimpinan.

Paragraf 4

Bagian Pengelolaan P e rba tasan  d an  Kerjasama

Pasal 16

(1) Bagian Pengelolaan P e rba tasan  d an  K erjasam a m em punyai tugas  pokok 

m elak sanakan  penyiapan p e rum u san  kebijakan  d aerah , pengoordinasian  

p e rum usan  kebijakan daerah , pengoord inasian  pe lak sanaan  tugas 

Perangkat D aerah , p e lak san aan  p em an tau an  d an  evaluasi di b idang  

Pengelolaan B atas Negara, Pengelolaan In fra s tru k tu r  d an  Potensi Kawasan, 

Fasilitasi d an  Evaluasi Kerjasama.

(2) U ntuk  m elak sanakan  tugas  sebagaim ana d im aksud  p ada  aya t (1), Bagian 

Pengelolaan P erba tasan  d an  Kerjasam a m empunyai fu n g s i :

a. Penyiapan b ah an  p e rum usan  kebijakan daerah  di b idang  Pengelolaan 

B atas Negara, Pengelolaan In fra s tru k tu r  d an  Potensi Kawasan, 

Fasilitasi d an  Evaluasi Kerjasama;

b. Penyiapan b ah an  pengoord inasian  p e rum usan  kebijakan daerah  di 

b idang Pengelolaan B atas Negara, Pengelolaan In fra s tru k tu r  dan  

Potensi Kawasan, Fasilitasi d an  Evaluasi Kerjasama;

c. Penyiapan b ah an  pengoord inasian  p e lak sanaan  tu g as  Perangkat 

D aerah  di b idang Pengelolaan B a tas  Negara, Pengelolaan In fras truk tu r 

d an  Potensi Kawasan, Fasilitasi d an  Evaluasi Kerjasama;
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d. Penyiapan b ah an  p em an tau an  d an  evaluasi p e lak san aan  kebijakan 

daerah  di b idang  Pengelolaan B atas Negara, Pengelolaan In fra s tru k tu r  

dan  Potensi Kawasan, Fasilitasi d an  Evaluasi K eijasama; dan

e. P e lak sanaan  fungsi lain  yang  d iberikan  oleh A sisten P em erin tahan  dan  

K esejah teraan  Rakyat yang berka itan  dengan  tugasnya.

(3) U raian  tugas  sebagaim ana te rsebu t p ada  ayat (1) sebagai b e r ik u t :

a. M engumpulkan b ah an  p e rum u san  keb ijakan  daerah  di b idang 

Pengelolaan B atas Negara, Pengelolaan In fra s tru k tu r  d an  Potensi 

Kawasan, Fasilitasi d an  Evaluasi K eijasama;

b. M engumpulkan b ah an  pengoord inasian  p e rum u san  keb ijakan  daerah  di 

b idang  Pengelolaan B a ta s  Negara, Pengelolaan In fra s tru k tu r  dan  

Potensi Kawasan, Fasilitasi d an  Evaluasi K eijasama;

c. M engumpulkan b ah an  pengoord inasian  p e lak sanaan  tugas  Perangkat 

D aerah  di b idang  Pengelolaan B a ta s  Negara, Pengelolaan In fras tru k tu r 

d an  Potensi Kawasan, Fasilitasi d an  Evaluasi Keijasama;

d. M engumpulkan b ah an  p em an tau an  d an  evaluasi p e lak sanaan  

keb ijakan  daerah  di b idang Pengelolaan B atas Negara, Pengelolaan 

In fra s tru k tu r  d an  Potensi Kawasan, Fasilitasi d an  Evaluasi K eijasama; 

dan
e. M elaksanakan  tugas  la in  yang  d iberikan  oleh A sisten Pem erin tahan  d an  

K esejah teraan  Rakyat yang berka itan  dengan  tugasnya.

(4) Bagian Pengelolaan P e rba tasan  d an  K eijasam a, m embawahi :

a. Subkoord inato r Pengelolaan B atas Negara d an  Potensi Kawasan;

b. Subkoord inato r Pengelolaan In fra s tru k tu r  Kawasan;

c. Subkoord inato r Fasilitasi d an  Evaluasi K eijasama; dan

d. Kelompok J a b a ta n  Fungsional.

(5) M asing-m asing Subkoord inato r sebagaim ana d im aksud  aya t (4)

bertanggung  jaw ab  kepada  Kepala Bagian Pengelolaan P e rba tasan  dan

Keijasama.

Pasal 17

(1) Subkoord inato r Pengelolaan B a tas  Negara d an  Potensi Kawasan 

m em punyai tugas  m engkoord inasikan  p e rum usan  keb ijakan  d an  rencana  

aksi pem bangunan , p enyu sunan  rencana  k eb u tu h an  anggaran , 

p e lak sanaan  pengelolaan b a ta s  negara  d an  po tensi kaw asan  se rta  evaluasi 

d an  pengaw asan  pengelolaan b a ta s  negara  d an  po tensi kaw asan .

(2) U raian  tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ada  ayat (1) sebagai b e r ik u t :

a. M enyiapkan p enyu sunan  d an  penetapan  ren can a  aksi pem bangunan  di 

w ilayah negara  d an  potensi kaw asan  p e rb a tasan  di K abupaten  

Karimun;

b. M elaksanakan  pem bangunan  di b a ta s  w ilayah negara  d an  potensi 

kaw asan  p e rb a tasan  di K abupaten  Karimun;

c. M engkoordinasikan pen jagaan  d an  pem eliharaan  tan d a  b a ta s  w ilayah 

negara;

d. M engkoordinasikan b an tu an  fasilitasi penegasan , pem eliharaan  dan  

pengam anan  b a ta s  w ilayah negara  di K abupaten  Karimun;

e. M enyiapkan Inven tarisasi po tensi sum ber daya  da lam  rangka  

penetapan  zona pengem bangan  ekonom i, sosial budaya, lingkungan 

h idup  d an  zona lainnya di kaw asan  perba tasan ;

f. M engkoordinasikan p enyu sunan  anggaran  pem bangunan  dan  

pengelolaan b a ta s  w ilayah negara  d an  po tensi kaw asan  sesua i dengan  

ska la  p rio ritas di K abupaten  Karimun;
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g. M elaksanakan  pengaw asan  d an  evaluasi se rta  pe laporan  p e lak sanaan  

kegiatan  pem bangunan  d an  pengelolaan di b a ta s  w ilayah negara  dan  

potensi kaw asan  p e rb a tasan  di K abupaten  Karimun; dan

h. M elaksanakan  tu g as  ked in asan  la in  yang  d itugaskan  oleh p im pinan .

Pasal 18

(1) Subkoord inato r Pengelolaan In fra s tru k tu r  Kawasan m em punyai tugas 

m engkoord inasikan  p e rum u san  keb ijakan  d an  ren cana  aksi pem bangunan , 

p enyu sunan  ren cana  k eb u tu h an  anggaran , p e lak sanaan  pengelolaan 

in fra s tru k tu r  kaw asan  se rta  evaluasi d an  pengaw asan  pengelolaan 

in fra s tru k tu r  kaw asan .

(2) U raian  tugas  sebagaim ana d im aksud  p ada  aya t (1) sebagai berikut:

a. M enyiapkan p enyu sunan  d an  p ene tapan  ren cana  aksi p em bangunan  

in fra s tru k tu r  kaw asan  p e rb a ta san  di K abupaten  Karimun;

b. M engkoordinasikan p enyu sunan  d an  p e rum usan  kebijakan 

pem bangunan  in fra s tru k tu r  kaw asan  p e rb a tasan  di K abupaten  

Karimun;

c. M engkoordinasikan pem bangunan  in fra s tru k tu r  kaw asan  p e rb a ta san  di 

K abupaten  Karimun;

d. M engkoordinasikan pengelolaan se rta  p em an faa tan  in fra s tru k tu r  

kaw asan  p e rb a tasan  di K abupaten  Karimun;

e. M engkoordinasikan d an  m em fasilitasi p e lak san aan  pem bangunan  

in fra s tru k tu r  di kaw asan  p e rb a tasan  di K abupaten  Karimun;

f. M elaksanakan  pengaw asan  d an  evaluasi se rta  pelaporan  p e lak sanaan  

kegiatan  pem bangunan  d an  pengelolaan in fra s tru k tu r  kaw asan  

p e rb a ta san  di K abupaten  Karimun; dan

g. M elaksanakan  tugas  k ed inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.

Pasal 19

(1) Subkoord inato r Sub  Bagian Fasilitasi d an  Evaluasi K eijasam a m em punyai 

tugas  m engkoord inasikan  peny iapan  b ah an  p e rum u san  kebijakan, 

koordinasi, evaluasi, pem binaan  adm in istras i d an  pengendalian  keg iatan  di 

b idang Fasilitasi d an  Evaluasi Keijasama.

(2) U raian  tugas  sebagaim ana d im aksud  p ada  aya t (1) sebagai berikut:

a. M enyiapkan b ah an  p e lak san aan  p e rum u san  keb ijakan , p em an tau an  

dan  evaluasi di b idang k e ija  sam a;

b. M elaksanakan  pengo lahan  d a ta  k e ija  sam a;

c. M elaksanakan  pengendalian  d an  p e rum usan  d a ta  hasil k e ija  sam a;

d. m elak sanakan  fasilitasi forum  d an  asosiasi Pem erin tah  Daerah;

e. M elaksanaan  pem binaan  d an  pengaw asan  k e ija  sam a yang  d ilakukan  

oleh Perangkat D aerah  di lingkungan  pem erin tah  K abupaten  Karimun;

f. M elaksanakan  monitoring d an  evaluasi ke ijasam a; d an

g. M elaksanakan  p enyu sunan  laporan  hasil p e lak sanaan  ke ija  sam a.

Bagian Ketiga

Asisten Perekonom ian d an  Pem bangunan  

Pasal 20

(1) A sisten Perekonom ian d an  Pem bangunan  m em punyai tugas  m em ban tu  

Sek reta ris D aerah  dalam  pengoord inasian  p enyu sunan  keb ijakan  daerah , 

pengoord inasian  p e lak sanaan  tugas  Perangkat D aerah , p enyu sunan  

keb ijakan  daerah  d an  p em an tau an  d an  evaluasi p e lak san aan  kebijakan 

daerah  di b idang  Perekonom ian, Adm inistrasi Pem bangunan , Pengadaan 

B arang  d an  J a s a ,  d an  Perlengkapan.



15

(2) U n tuk  m elak sanakan  tugas  sebagaim ana  d im aksud  p ada  aya t (1), Asisten

Perekonom ian d an  Pem bangunan  m em punyai fungsi:

a. Pengoordinasian p enyu sunan  kebijakan d ae rah  di b idang 

perekonom ian, adm in istras i pem bangunan , pengadaan  b a rang  d an  

ja sa , d an  Perlengkapan;

b. Pengoordinasian  pe lak sanaan  tugas  Perangkat D aerah  di b idang 

Perekonom ian, Adm inistrasi Pem bangunan , Pengadaan  Barang dan  

J a s a ,  d an  Perlengkapan;

c. P enyusunan  keb ijakan  daerah  di b idang  pengadaan  ba rang  d an  ja sa ;

d. P em an tauan  d an  evaluasi p e lak sanaan  keb ijakan  d ae rah  di b idang 

pengadaan  b a rang  d an  ja sa ;

e. P em an tauan  d an  evaluasi p e lak san aan  kebijakan  d ae rah  terka it 

pencapaian  tu ju an  kebijakan, dam pak  yang tidak  diinginkan, dan  

faktor yang m em pengaruh i pencapaian  tu ju an  keb ijakan  di b idang 

perekonom ian, adm in istras i pem bangunan , pengadaan  b a rang  dan  

ja sa , d an  Perlengkapan; d an

f. P e laksanaan  fungsi lain  yang d iberikan  oleh Sek reta ris D aerah  di 

b idang  perekonom ian, adm in istras i pem bangunan , pengadaan  barang  

d an  ja s a , d an  Perlengkapan yang berka itan  dengan  tugasnya.

(3) A sisten Perekonom ian d an  Pem bangunan , terd iri d a r i :

a. Bagian Perekonom ian;

b. Bagian Adm inistrasi Pem bangunan;

c. Bagian Pengadaan  B arang  d an  J a sa ;  dan

d. Bagian Perlengkapan.

(4) M asing-m asing Bagian sebagaim ana d im aksud  p ada  aya t (3) d ipim pin oleh

seorang Kepala Bagian yang berada  dibaw ah d an  bertanggung  jaw ab

kepada  Sekreta ris D aerah  m elalui Asisten.

Paragraf 1

Bagian Perekonom ian 

Pasal 21

(1) Bagian Perekonom ian m em punyai tugas m elak sanakan  pengoordinasian  

p e rum usan  keb ijakan  daerah , pengoord inasian  p e lak sanaan  tugas  

Perangkat D aerah , p em an tau an  d an  evaluasi p e lak sanaan  kebijakan 

d ae rah  di b idang  pem binaan  B adan  U saha  Milik D aerah  (BUMD) dan  

B adan  Layanan Umum  D aerah  (BLUD), pengendalian  d an  d istribusi 

perekonom ian, d an  pe rencanaan  d an  pengaw asan  ekonom i m ikro kecil.

(2) U n tuk  m elak sanakan  tugas sebagaim ana d im aksud  p ada  aya t (1), Bagian 

Perekonom ian m em punyai fungsi:

a. Penyiapan b ah an  pengoord inasian  p e rum u san  keb ijakan  d ae rah  di 

b idang  pem binaan  BUMD dan  BLUD, pengendalian  d an  d istribusi 

perekonom ian, d an  pe rencanaan  d an  pengaw asan  ekonom i m ikro kecil;

b. Penyiapan b ah an  pengoord inasian  p e lak san aan  tu g as  Perangkat 

D aerah  di b idang  pem binaan  BUMD d an  BLUD, pengendalian  d an  

d is tribu si perekonom ian, d an  pe rencanaan  d an  pengaw asan  ekonom i 

m ikro kecil;

c. Penyiapan b ah an  p em an tau an  d an  evaluasi p e lak sanaan  kebijakan 

daerah  te rk a it pencapaian  tu ju an  kebijakan, d am pak  yang tidak  

d iinginkan, d an  faktor yang m em pengaruh i p encapaian  tu ju an  

kebijakan di b idang pem binaan  BUMD dan  BLUD, pengendalian  dan  

d is tribu si perekonom ian, d an  pe rencanaan  d an  pengaw asan  ekonomi 

m ikro kecil; dan

d. P e laksanaan  fungsi lain  yang d iberikan  oleh Asisten Perekonom ian dan  

P em bangunan  yang  be rka itan  dengan  tugasnya.
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(3) U raian  tugas  sebagaim ana d im aksud  p ada  ayat (1) sebagai berikut:

a. M engumpulkan b ah an  pengoordinasian  p e rum usan  kebijakan  daerah  di 

b idang pem binaan  BUMD dan  BLUD, pengendalian  d an  d istribusi 

perekonom ian, d an  p e rencanaan  d an  pengaw asan  ekonom i m ikro kecil;

b. M engumpulkan b ahan  pengoord inasian  p e lak sanaan  tu g as  Perangkat 

D aerah  di b idang  pem binaan  BUMD dan  BLUD, pengendalian  dan  

d is tribu si perekonom ian, d an  pe rencanaan  d an  pengaw asan  ekonomi 

m ikro kecil;

c. M engumpulkan b ahan  p em an tau an  d an  evaluasi pe lak sanaan  

keb ijakan  daerah  te rka it pencapaian  tu ju an  kebijakan, dam pak  yang 

tidak  d iinginkan, dan  faktor yang m em pengaruhi pencapaian  tu ju an  

keb ijakan  di b idang pem binaan  BUMD dan  BLUD, pengendalian  dan  

d istribusi perekonom ian, d an  pe rencanaan  d an  pengaw asan  ekonomi 

m ikro kecil;

d. M elaksanakan  tu g as  lain  yang  d iberikan  oleh Asisten Perekonom ian 

d an  Pem bangunan  yang berka itan  dengan  tugasnya;

(4) Bagian Perekonom ian, m embawahi :

a. Subkoord inato r Pem binaan  BUMD dan  BLUD;

b. Subkoord inato r Pengendalian d an  D istribusi Perekonom ian;

c. Subkoord inato r P erencanaan  d an  Pengawasan Ekonomi Mikro Kecil; 

d an

d. Kelompok J a b a ta n  Fungsional.

(5) M asing-m asing Subkoord inato r sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (4) 

bertanggung  jaw ab  kepada  Kepala Bagian Perekonom ian.

Pasal 22

(1) Subkoord inato r Pem binaan  BUMD dan  BLUD m empunyai tugas 

m engkoordinasikan  p enyu sunan  program  dan  pengum pulan  d a ta  se rta  

p e tun juk  tekn is  d ib idang Pem binaan  BUMD dan  BLUD.

(2) U raian  tugas  sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1) sebagai berikut:

a. M enyiapkan b ahan  p e rum usan  p ene tapan  keb ijakan  tekn is pengelolaan 

Badan  U saha  Milik D aerah  d an  B adan Layanan Umum  Daerah;

b. M enyiapkan b ah an  pem binaan  pengelolaan B adan U saha Milik D aerah  

d an  B adan  Layanan Umum  Daerah;

c. M elakukan ana lisa  perkem bangan  d an  pencapaian  k ine ija  B adan  

U saha  Milik D aerah  d an  B adan  Layanan Umum  Daerah;

d. M elakukan monitoring d an  evaluasi B adan U saha Milik D aerah  dan  

Badan  Layanan Umum Daerah; dan

e. M elaksanakan  tugas ked inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.

Pasal 23

(1) Subkoord inato r Pengendalian dan  D istribusi Perekonom ian m empunyai 

tugas  m engkoord inasikan  p enyu sunan  program  dan  pengum pulan  d a ta  

se rta  p e tun juk  tekn is d ibidang Pengendalian d an  D istribusi Perekonom ian.

(2) U raian tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ada  aya t (1) sebagai berikut:

a. M enyusun b ahan  dan  d a ta  se rta  an a lisa  di b idang  pengendalian  dan  

d istribusi perekonom ian;

b. M enyusun b ah an  p e rum usan  kebijakan di b idang  pengendalian  dan  

d istribusi perekonom ian;

c. M elaksanakan  koord inasi dengan  in s tan s i te rka it te rh ad ap  pe lak sanaan  

kegiatan  pengendalian  d an  d istribusi perekonom ian;

d. M enyusun b ah an  p enyu sunan  p e tun juk  pe lak sanaan  d an  pedoman 

um um  kegiatan  pengendalian  d an  d istribusi perekonom ian;
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e. M elaksanakan  p em an tau an  dan  evaluasi se rta  pe laporan  di b idang 

pengendalian  d an  d istribusi perekonom ian;

f. Memfasilitasi d an  pem binaan  di b idang pengendalian  d an  d istribusi 

perekonom ian;

g. M elaksanakan  tugas  ked inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.

Pasal 24

(1) Subkoord inato r P erencanaan  d an  Pengawasan Ekonomi Mikro Kecil

m empunyai tugas  m engkoord inasikan  p enyu sunan  program  dan

pengum pulan  d a ta  se rta  p e tun juk  tekn is d ibidang Perencanaan  dan

Pengawasan Ekonomi Mikro Kecil.

(2) U raian  tugas  sebagaim ana d im aksud  pada  aya t (1) sebagai berikut:

a. M enyusun  b ah  an  d an  d a ta  se rta  an a lisa  d i b idang  pe rencanaan  d an  

pengaw asan  ekonom i m ikro kecil;

b. M enyusun b ah  an  p e rum u san  keb ijakan  di b idang  pe rencanaan  dan  

pengaw asan  ekonom i m ikro kecil;

c. M elaksanakan  koord inasi dengan  in s tan s i te rka it te rh ad ap  pe lak sanaan  

kegiatan  pe rencanaan  d an  pengaw asan  ekonom i m ikro kecil;

d. M enyusun b ah  an  p enyu sunan  p e tun juk  p e lak sanaan  d an  pedoman 

um um  kegiatan  pe rencanaan  d an  pengaw asan  ekonom i m ikro kecil;

e. M elaksanakan  p em an tau an  d an  evaluasi se rta  pe laporan  di b idang 

pe rencanaan  d an  pengaw asan  ekonomi m ikro kecil;

f. Memfasilitasi d an  pem binaan  di b idang pe rencanaan  d an  pengaw asan  

ekonom i m ikro kecil;

g. M elaksanakan  tugas  ked inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pim pinan.

Paragraf 2

Bagian Adm inistrasi Pem bangunan  

Pasal 25

(1) Bagian Adm inistrasi Pem bangunan  m em punyai tugas  m elak sanakan  

penyiapan pengoord inasian  p e rum usan  kebijakan daerah , pengoordinasian  

p e lak sanaan  tugas  Perangkat D aerah, p em an tau an  d an  evaluasi 

p e lak sanaan  keb ijakan  d ae rah  di b idang  p enyu sun an  program , 

pengendalian  program , evaluasi dan  pelaporan  se rta  sum ber daya  alam .

(2) U ntuk  m elak sanakan  tugas sebagaim ana  d im aksud  p ada  ayat (1), Bagian 

Adm inistrasi Pem bangunan  m em punyai fungsi:

a. Penyiapan b ah an  pengoord inasian  p e rum u san  keb ijakan  daerah  di 

b idang  p enyu sunan  program , pengendalian  program  dan  evaluasi dan  

pelaporan;

b. Penyiapan b ah an  pengoord inasian  p e lak sanaan  tugas  Perangkat 

D aerah  di b idang p enyu sunan  program , pengendalian  program  dan  

evaluasi d an  pelaporan;

c. Penyiapan b ah an  p enyu sun an  p e tun juk  tekn is  d a n  b ah an  kebijakan 

bidang p enyu sunan  program , pengendalian  program  dan  evaluasi d an  

pelaporan;

d. Penyiapan b ahan  p em an tau an  d an  evaluasi p e lak sanaan  kebijakan 

daerah  di b idang  p enyu sunan  program , pengendalian  program  dan  

evaluasi d an  pelaporan;

e. penyiapan  pengoord inasian  p e rum usan  kebijakan  daerah , 

pengoordinasian  p e lak sanaan  tugas  Perangkat D aerah , dan  

p em an tau an  dan  evaluasi p e lak sanaan  keb ijakan  d ae rah  di b idang 

sum ber daya alam ; dan

f. P e laksanaan  fungsi lain  yang d iberikan  oleh Asisten Perekonom ian dan  

Pem bangunan  yang  be rka itan  dengan  tugasnya.
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(3) U raian  tugas  sebagaim ana d im aksud  p ada  ayat (1), sebagai berikut:

a. M erencanakan  d an  m engkoord inasikan  p enyu sunan  program  

Sek re ta ria t D aerah  K abupaten  Karimun;

b. M elakukan fasilitasi te rk a it koord inasi d a n  pengum pu lan  d a ta  u su la n  

S tan d a r S a tu an  Harga S ek re ta ria t Daerah;

c. M elaksanakan  p enyu sunan  program , pengendalian  program  dan  

evaluasi d an  pelaporan;

d. M elaksanakan  d an  m enyusun  p e tun juk  tekn is d an  b ah an  kebijakan 

p enyu sunan  program , pengendalian  program  dan  evaluasi dan  

pelaporan;

e. M elaksanakan  pengadm in istrasian  p enyu sunan  program , pengendalian  

program  dan  evaluasi d an  pelaporan

f. M elaksanakan  m onitoring d an  evaluasi te rh ad ap  p enyu sunan  program , 

pengendalian  program  d an  evaluasi dan  pelaporan;

g. M elaksanakan  peny iapan  pengoord inasian  p e rum u san  kebijakan  

d aerah , pengoord inasian  p e lak sanaan  tugas  Perangkat D aerah , dan  

p em an tau an  d an  evaluasi p e lak sanaan  keb ijakan  d ae rah  di b idang 

sum ber daya  alarn; dan

h. M elaksanakan  tugas lain  yang d iberikan  oleh pimpinan.

(4) Bagian Adm inistrasi Pem bangunan , m em baw ah i:

a. Subkoord inato r P enyusunan  Program;

b. Subkoord inato r Pengendalian, Evaluasi d an  Pelaporan Program;

c. Subkoord inato r Sum ber Daya Alam; dan

d. Kelompok J a b a ta n  Fungsional.

(5) M asing-m asing Subkoord inato r sebagaim ana d im aksud  aya t (4)

bertanggung  jaw ab  kepada  Kepala Bagian Adm inistrasi Pem bangunan .

Pasal 26

(1) Subkoord inato r P enyusunan  Program  m empunyai tugas

m engkoord inasikan  p enyu sunan  b ah an  kebijakan  d an  p enyu sunan

program  pem bangunan  daerah .

(2) U raian  tugas  sebagaim ana d im aksud  p ada  aya t (1) sebagai berikut:

a. M enyusun d an  m em persiapkan  ren can a  keg iatan  p enyu sunan  program  

pem bangunan  daerah ;

b. M enyusun b ah an  kebijakan dalam  rangka  m em persiapkan  program  

pem bangunan  daerah ;

c. M enyusun  pedoman, p e tun juk  tekn is d an  p e tun juk  pe lak sanaan  

p enyu sunan  program  pem bangunan  daerah ;

d. M elaksanakan  koordinasi dengan  pem erin tah  p u sa t, provinsi dan  

k abup a ten  ko ta  la in  se rta  p ihak  sw asta  dalam  rangka  p enyu sunan  

sinerg itas program  pem bangunan  daerah ;

e. M elaksanakan  sosia lisasi d an  koord inasi dalam  rangka  p enyu sunan  

program  pem bangunan  daerah ;

f. M elaksanakan  p enyu sunan  program  pem bangunan  dalam  rangka  

m engem bangkan ak ses  pem bangunan  daerah ;

g. M elaksanakan  koordinasi d an  fasilitasi p enyu sun an  program  

pem bangunan  dalam  rangka  pengelolaan m anjem en resiko u n tu k  

ke lancaran  program  pem bangunan  daerah ;

h. M elakukan koordinasi pengum pulan  d a ta  u su lan  S tandar S a tu an  

Harga S ek re ta ria t D aerah; dan

M elaksanakan  tugas  ked in asan  lain  yang  d itugaskan  oleh pim pinan.i .
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Pasal 27

(1) Subkoord inato r Pengendalian, Evaluasi dan  Pelaporan Program  m empunyai 

tugas  m engkoordinasikan  tugas  bagian  adm in istrasi pem bangunan  lingkup 

adm in istras i pengendalian , evaluasi d an  pelaporan  program  pem bangunan  

D aerah.

(2) U raian  tugas  sebagaim  an a  d im aksud  p ada  aya t (1) sebagai berikut:

a. M enyusun ren cana  keg iatan  pengendalian , monitoring d an  pelaporan  

program  pem bangunan  daerah ;

b. M enyusun  b ah an  keb ijakan  pengendalian  pem bangunan  yang 

d iselenggarakan  oleh pem erin tah  m aupun  sw asta  agar pem bangunan  

sesua i dengan  program  pem bangunan  daerah ;

c. M elaksanakan  monitoring d an  pelaporan  p e lak sanaan  program  

pem bangunan  daerah ;

d. M enyusun pedoman, p e tun juk  tekn is d an  p e tun juk  pe lak sanaan  

pem bangunan  dalam  rangka  pengendalian , m onitoring d an  evaluasi 

p e lak sanaan  program  pem bangunan  daerah ;

e. Mengelola m anajem en  resiko dalam  rangka  p e lak sanaan  program  

pem bangunan ;

f. M engendalikan sinerg itas program  pem bangunan  baik  oleh lembaga 

pem erin tah  m aupun  swasta;

g. M elaksanakan  pem binaan  d an  fasilitasi dalam  rangka  pengendalian  

p e lak san aan  program  pem bangunan ;

h. M elaksanakan  koordinasi d an  fasilitasi dalam  rangka  pe lak sanaan  

monitoring d an  evaluasi program  pem bangunan  daerah ;

i. M encatat, m enyusun  rekom endasi d an  m en indak lan ju ti hasil tem uan  

monitoring d an  evaluasi program  pem bangunan  daerah ;

j. Mengolah d an  m enyajikan  d a ta  hasil evaluasi p e lak sanaan  program  

pem bangunan  daerah ;

k. M enyusun hasil evaluasi d an  pelaporan  sebagai b ah an  pe rum usan  

keb ijakan  program  pem bangunan  daerah ; dan

l. M elaksanakan  tugas ked in asan  la in  yang d itugaskan  oleh pim pinan.

Pasal 28

(1) Subkoord inato r Sum ber Daya Alam m empunyai tugas m engkoord inasikan  

penyiapan  p e rum usan  kebijakan, p em an tau an  d an  evaluasi pe lak sanaan  

kebijakan d ae rah  di b idang  sum ber daya alam .

(2) U raian tugas  sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1) sebagai berikut:

a. M enyusun b ah an  dan  d a ta  se rta  an a lisa  di b idang sum ber daya alam ;

b. M enyusun b ah an  p e rum usan  keb ijakan  di b idang sum ber daya alam ;

c. M elaksanakan  koordinasi dengan  in s tan s i te rka it te rh adap  pe lak sanaan  

keg ia tan  sum ber daya alam ;

d. M enyusun b ahan  p enyu sunan  p e tun juk  pe lak sanaan  d an  pedoman 

um um  kegiatan  sum ber daya  alam ;

e. M elaksanakan  p em an tau an  d an  evaluasi se rta  pelaporan  di b idang 

sum ber daya  alam ;

f. Memfasilitasi d an  pem binaan  di b idang  sum ber daya  alam ; dan

g. M elaksanakan  tugas k ed inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.
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Paragraf 3

Bagian Pengadaan  B arang  dan  J a s a  

Pasal 29

(1) Bagian Pengadaan  B arang  d an  J a s a  m em punyai tugas  m elaksanakan  

penyiapan  p e rum usan  keb ijakan  d aerah , pengoord inasian  p e rum usan  

keb ijakan  d aerah , pengoordinasian  p e lak sanaan  tugas  Perangkat D aerah, 

p e lak sanaan  pem an tauan  d an  evaluasi di b idang pengelolaan pengadaan  

ba rang  d an  ja sa , pengelolaan layanan  pengadaan  secara  elektronik, 

pem binaan  d an  advokasi pengadaan  ba rang  d an  ja sa .

(2) U ntuk  m elak sanakan  tugas sebagaim ana d im aksud  p ada  ayat (1), Bagian 

Pengadaan  B arang  dan  J a s a  m em punyai fungsi:

a. Penyiapan b ah an  p e rum usan  keb ijakan  daerah  di b idang  pengelolaan 

pengadaan  ba rang  d an  ja s a , pengelolaan layanan  pengadaan  secara  

elektronik , pem binaan  d an  advokasi pengadaan  ba rang  d an  jasa ;

b. Penyiapan b ah an  pengoord inasian  p e rum usan  kebijakan  daerah  di 

b idang  pengelolaan pengadaan  barang  d an  ja s a , pengelolaan layanan  

pengadaan  seca ra  elektronik, pem binaan  dan  advokasi pengadaan  

b a rang  d an  jasa ;

c. Penyiapan b ahan  pengoord inasian  p e lak sanaan  tugas  Perangkat

D aerah  di b idang  pengelolaan pengadaan  ba rang  d an  ja s a , pengelolaan 

layanan  pengadaan  secara  elektronik, pem binaan  d an  advokasi

pengadaan  ba rang  d an  ja sa ;

d. Penyiapan b ah an  pem an tauan  d an  evaluasi p e lak sanaan  kebijakan

daerah  te rka it pengelolaan pengadaan  barang  d an  ja s a , pengelolaan 

layanan  pengadaan  secara  elektronik, pem binaan  d an  advokasi

pengadaan  ba rang  d an  ja sa ; dan

e. P e laksanaan  fungsi lain  yang d iberikan  oleh Asisten Perekonom ian dan  

Pem bangunan  yang  berka itan  dengan  tugasnya.

(3) U raian  tugas  sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1) sebagai berikut:

a. M engumpulkan b ahan  p e rum u san  kebijakan daerah  di b idang 

pengelolaan pengadaan  barang  d an  ja sa , pengelolaan layanan  

pengadaan  secara  elektronik, pem binaan  d an  advokasi pengadaan  

ba rang  d an  jasa ;

b. M engumpulkan b ah an  pengoord inasian  p e rum u san  keb ijakan  daerah  di 

b idang pengelolaan pengadaan  barang  dan  ja sa , pengelolaan layanan  

pengadaan  secara  elektronik , pem binaan  d an  advokasi pengadaan  

ba rang  d an  jasa ;

c. M engumpulkan b ahan  pengoord inasian  p e lak sanaan  tugas  Perangkat 

D aerah  di b idang pengelolaan pengadaan  barang  d an  ja sa , pengelolaan 

layanan  pengadaan  seca ra  elektronik, pem binaan  d an  advokasi 

pengadaan  ba rang  dan  ja sa ;

d. M engumpulkan b ah an  p em an tau an  d an  evaluasi pe lak sanaan  

keb ijakan  d ae rah  te rka it pengelolaan pengadaan  ba rang  dan  ja sa , 

pengelolaan layanan  pengadaan  secara  elektronik, pem binaan  dan  

advokasi pengadaan  b a rang  d an  ja sa ;

e. M elaksanakan  tugas  lain  yang d iberikan  oleh Asisten Perekonom ian 

d an  P em bangunan  yang be rka itan  dengan  tugasnya.

(4) Bagian Pengadaan  Barang d an  J a s a , membawahi:

a. Subkoord inato r Pengelolaan Pengadaan B arang  d an  Ja sa ;

b. Subkoord inato r Pengelolaan Layanan Pengadaan Secara  Elektronik;

c. Subkoord inato r Pem binaan d an  Advokasi Pengadaan  B arang  d an  Ja sa ; 

dan

d. Kelompok J a b a ta n  Fungsional.
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(5) M asing-m asing Subkoord inato r sebagaim ana d im aksud  ayat (4) 

bertanggung  jaw ab  kepada  Kepala Bagian Pengadaan Barang d an  Ja sa .

Pasal 30

(1) Subkoord inato r Pengelolaan Pengadaan  B arang  dan  J a s a  m empunyai tugas 

m engkoord inasikan  p enyu sunan  program  dan  pengum pulan  d a ta  se rta  

p e tun juk  tekn is d ibidang Pengelolaan Pengadaan  B arang  dan  Ja sa .

(2) U raian  tugas  sebagaim ana d im aksud  p ada  ayat (1) sebagai berikut:

a. M elaksanakan  inven tarisasi paket pengadaan  b a rang /ja sa ;

b. M elaksanakan  rise t d an  ana lisis  p a sa r  b a ran g /ja sa ;

c. M enyusun stra teg i pengadaan  b a rang /ja sa ;

d. M enyiapkan d an  mengelola dokum en pem ilihan beserta  dokum en 

p endukung  lainnya d an  inform asi yang d ibu tuhkan ;

e. M elaksanakan  pem ilihan penyedia b a rang /ja sa ;

f. M enyusun d an  mengelola katalog elek tron ik  lokal/sek to ra l;

g. M embantu  pe rencanaan  d an  pengelolaan kon trak  pengadaan  

b a ra n g /ja sa  pem erintah;

h. M elaksanakan  p em an tau an  d an  evaluasi p e lak sanaan  pengadaan  

b a ra n g /ja sa  pem erin tah ; dan

i. M elaksanakan  tugas k ed inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.

Pasal 31

(1) Subkoord inato r Pengelolaan Layanan Pengadaan  Secara  E lektronik 

m em punyai tugas  m engkoordinasikan  p enyu sunan  program  dan  

pengum pulan  d a ta  se rta  p e tun juk  tekn is d ib idang Pengelolaan Layanan 

Pengadaan  Secara  E lektronik.

(2) U raian  tugas  yang d im aksud  p ada  aya t (1) sebagai berikut:

a. M elaksanakan  pengelolaan se lu ruh  sistem  inform asi pengadaan  

b a ran g / ja s a  (term asuk  ak un  pengguna sistem  pengadaan  secara  

elektronik) dan  in fras truk tum ya;

b. M elaksanakan  pe layanan  pengadaan  b a ra n g /ja sa  pem erin tah  secara  

elektronik;

c. Memfasilitasi p e lak sanaan  reg istrasi d an  verifikasi pengguna se lu ruh  

sistem  informasi pengadaan  barang  /ja sa ;

d. M elaksanakan  identifikasi k eb u tu h an  pengem bangan sistem  informasi;

e. M elaksanakan  pengem bangan  sistem  informasi yang  d ib u tu hk an  oleh 

UKPBJ;

f. M elaksanakan  pe layanan  informasi pengadaan  b a ra n g /ja sa  pem erin tah  

kepada  m asyaraka t luas;

g. Mengelola informasi kontrak;

h. Mengelola informasi m anajem en  b a ra n g /ja sa  hasil pengadaan;

i. M engumpulkan d an  m endokum en tasikan  d a ta  ba rang  pengadaan;

j. M enerapkan s tan d a risa s i Layanan Pengadaan  Secara  E lektronik; dan

k. M elaksanakan  tugas ked inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.

Pasal 32

(1) Subkoord inato r Pem binaan d an  Advokasi Pengadaan  B arang  dan  J a s a  

m em punyai tugas  m engkoordinasikan  p enyu sunan  program  dan  

pengum pulan  d a ta  se rta  p e tun juk  tekn is d ib idang Pem binaan  d an  Advokasi 

Pengadaan  B arang  d an  J a s a  .
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(2) U raian  tu g as  yang  d im aksud  p ada  aya t (1) sebagai berikut:

a. m elak sanakan  pem binaan  bagi p a ra  pelaku  pengadaan  b a ra n g /ja sa  

pem erin tah , te ru tam a  p a ra  Pengelola Pengadaan  B a ra n g /Ja sa  dan  

personel UKPBJ;

b. m elak sanakan  pengelolaan m anajem en  pengetahuan  pengadaan  

b a ra n g /ja sa  ;

c. m em bina h ubungan  dengan  p a ra  pem angku  kepentingan;

d. m elak sanakan  pengelolaan d an  penguku ran  tingkat kem atangan  

UKPBJ;

e. m elak sanakan  analisis b eban  k e ija  UKPBJ;

f. mengelola personil UKPBJ;

g. m elak sanakan  pengem bangan  sistem  in sen tif personel UKPBJ;

h. m em fasilitasi im plem entasi s tand arisa s i layanan  pengadaan  secara  

elektronik;

i. m elak sanakan  pengelolaan d an  penguku ran  k inerja  pengadaan  

b a ra n g /ja sa  pem erin tah;

j. m elak sanakan  bimbingan tekn is, pendam pingan , d a n /a ta u  konsu ltasi 

p roses pengadaan  b a ra n g /ja sa  pem erin tah  di lingkungan pem erin tah  

provinsi, k ab up a ten /k o ta , d an  desa;

k. m elak sanakan  bimbingan tekn is, pendam pingan , d a n /a ta u  konsu ltasi 

penggunaan  se lu ruh  sistem  informasi pengadaan  b a ra n g /ja sa  

pem erin tah , a n ta ra  lain  SIRUP, SPSE, e-katalog, e-monev, SIKaP;

l. m elak sanakan  layanan  penyelesaian  sengketa  kon trak  m elalui mediasi; 

dan

m. M elaksanakan  tugas  k ed inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.

Paragraf 4

Bagian Perlengkapan 

Pasal 33

(1) Bagian Perlengkapan m em punyai tugas  m enyusun  se rta  m elaksanakan  

program  dan  keb ijakan  tekn is operasional dalam  rangka  p e lak sanaan  

kegiatan  d ib idang perbekalan  d an  pem eliharaan  se rta  sa ran a  dan  

p ra sa ran a  acara.

(2) U ntuk  m elak sanakan  tugas sebagaim ana d im aksud  pada  aya t (1), Bagian 

Perlengkapan m empunyai fungsi:

a. Penyiapan b ahan  p e lak sanaan  kebijakan d ib idang perbekalan , 

pem eliharaan  se rta  sa ran a  d an  p ra sa ra n a  acara;

b. Penyiapan b ah an  pe lak sanaan  p em an tau an  d an  evaluasi d ibidang 

perbekalan , pem eliharaan  se rta  sa ran a  d an  p ra sa ra n a  acara ; dan

c. P e laksanaan  fungsi lain  yang  d iberikan  oleh Asisten Perekonom ian dan  

Pem bangunan  yang berka itan  dengan  tugasnnya.

(3) U raian tugas  sebagaim ana p ada  aya t (1) sebagai berikut:

a. M enyusun d an  m elaksanakan  rencana  keg iatan  d ibidang perbekalan  

kan to r, pem eliharaan  d an  sa ran a  d an  p ra sa ran a  acara;

b. M elaksanakan  pengadaan  d an  m end istribusikan  perbekalan  k an to r di 

lingkungan Sekreta ria t Daerah;

c. M elaksanakan  pengelolaan, penggunaan , pengendalian  dan  

pem eliharaan  k endaraan  d inas operasional d an  sewa k endaraan  di 

lingkungan S ek re ta ria t Daerah;

d. M elaksanakan  pem eliharaan  sa ran a  d an  p ra sa ran a  se rta  m enjaga 

kebersihan  k an to r d an  b angunan  gedung lainnya yang  be rada  dalam  

penggunaan  S ek re ta ria t Daerah;
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e. M elaksanakan  penyiapan  sa ran a  d an  p ra sa ra n a  a ca ra  u n tu k  

m endukung  kegiatan  Kepala D aerah , Wakil Kepala D aerah  se rta  

Sekretria t D aerah; dan

f. M elaksanakan  tu g as  ked in asan  lain  yang  d itugaskan  oleh pim pinan.

(4) Bagian Perlengkapan, m embawahi :

a. Subkoord inato r Perbekalan;

b. Subkoord inato r Pem eliharaan;

c. Subkoord inato r S a rana  d an  P ra sa ran a  Acara; dan

d. Kelompok Ja b a ta n  Fungsional.

(5) M asing-m asing Subkoord inato r sebagaim ana d im aksud  ayat (4) 

bertanggung  jaw ab  kepada  Kepala Bagian Perlengkapan.

Pasal 34

(1) Subkoord inato r Perbekalan  m em punyai tugas m engkoordinasikan  

p enyu sunan  d an  p e lak sanaan  pengadaan  perlengkapan  se rta  

pend is tribu sian  ba rang  di lingkungan  Sekreta ria t Daerah.

(2) U raian  tugas  yang d im aksud  p ada  aya t (1) sebagai berikut:

a. M enyusun d an  m elak sanakan  ren cana  keg iatan  d ib idang perbekalan  

k an to r d an  sa ran a  p ra sa ra n a  gedung lainnya di lingkungan  Sekreta ria t 

Daerah;

b. M elaksanakan  pem enuhan  k eb u tu h an  perbekalan  k an to r d an  sa ran a  

p ra s a ra n a  gedung  lainnya di lingkungan  S ek re ta ria t D aerah;

c. M elaksanakan  pengelolaan d an  pem eliharaan  k endaraan  d inas 

operasional d an  sewa k endaraan  di lingkungan S ek re ta ria t D aerah; dan

d. M elaksanakan  tugas  ked inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.

Pasal 35

(1) Subkoord inato r Pem eliharaan  m em punyai tugas  m engkoordinasikan  

p enyu sunan  d an  p e lak sanaan  pem eliharaan  barang  di lingkungan 

S ek re ta ria t D aerah.

(2) U raian  tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ada  ayat (1) sebagai berikut:

a. M enyusun d an  m elak sanakan  ren can a  keg iatan  d ib idang pem eliharaan  

barang  di lingkungan S ek re ta ria t Daerah;

b. M elaksanakan  pem eliharaan  ba rang  di lingkungan  S ek re ta ria t Daerah;

c. M elaksanakan  pem eliharaan  kebersihan  k an to r d an  b angunan  gedung 

lainnya yang berada  dalam  penggunaan  S ek re ta ria t D aerah; dan

d. M elaksanakan  tugas  ked inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.

Pasal 36

(1) Subkoord inato r S a ran a  d an  P ra sa ran a  Acara m em punyai tugas 

m engkoord inasikan  p enyu sunan  d an  p e lak sanaan  penyiapan  sa ran a  dan  

p ra sa ran a  a ca ra  u n tu k  m endukung  keg iatan  Kepala D aerah , Wakil Kepala 

D aerah  se rta  Sekretria t D aerah.

(2) U raian tugas  sebagaim ana d im aksud  pada  aya t (1) sebagai b e r ik u t :

a. M enyusun d an  m elak sanakan  rencana  keg iatan  d ib idang sa ran a  d an  

p ra sa ra n a  acara;

b. M elaksanakan  koordinasi kepada  in s tan s i te rka it dalam  rangka 

penyiapan  sa ran a  d an  p ra sa ra n a  penyelenggaraan  aca ra  d an  u p aca ra  

yang  d ilak sanakan  Pem erin tah  Daerah;
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c. M elaksanakan  pengelolaan d an  penyiapan  sa ran a  d an  p ra sa ran a  

penyelenggaraan  a ca ra  d an  u p aca ra  yang d ilak sanakan  Pem erintah 

Daerah;

d. M elaksanakan  pengelolaan ru an g  p e rtem uan  G edung Nilam Sari, 

G edung Nasinal dan  G edung Pemuda; dan

e. M elaksanakan  tugas ked inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pim pinan.

Bagian Keempat 

Asisten Adm inistrasi Umum

Pasal 37

(1) Asisten Adm inistrasi Umum  m empunyai tugas  m em ban tu  Sekretaris 

D aerah  dalam  p enyu sunan  kebijakan  daerah , p e lak sanaan  kebijakan, 

pengoord inasian  p e lak sanaan  tugas Perangkat D aerah  d an  pem an tauan  

d an  evaluasi p e lak sanaan  keb ijakan  d ae rah  di b idang  um um  dan  

kepegawaian, o rganisasi, protokol d an  kom unikasi p im pinan , dan  

pe rencanaan  d an  keuangan .

(2) U ntuk  m elak sanakan  tu g as  sebagaim ana d im aksud  pada  aya t (1), Asisten 

Adm inistrasi Umum  m empunyai fungsi :

a. P enyusunan  keb ijakan  d ae rah  di b idang  organisasi;

b. P e laksanaan  kebijakan di b idang  um um  dan  kepegawaian, protokol d an  

kom unikasi p im pinan , d an  pe rencanaan  d an  keuangan .

c. Pengoordinasian p e lak sanaan  tugas Perangkat D aerah  di b idang 

organisasi;

d. Penyiapan p e lak sanaan  p em an tau an  d an  evaluasi di b idang um um  dan  

kepegawaian, o rganisasi, protokol d an  kom unikasi p im pinan , dan  

pe rencanaan  d an  keuangan;

e. P em an tauan  d an  evaluasi p e lak sanaan  keb ijakan  d ae rah  di b idang 

organisasi;

f. Penyiapan p e lak sanaan  pem binaan  adm in istras i d an  ASN pada  in s tan s i 

daerah ; dan

g. P e laksaanan  fungsi lain  yang d iberikan  oleh Sek reta ris D aerah  di 

b idang o rgan isasi, um um  dan  kepegawaian, d an  adm in istras i p im pinan 

yang berka itan  dengan  tugasnya.

(3) Asisten Adm inistrasi Umum , m embawahi :

a. Bagian Umum  dan  Kepegawaian;

b. Bagian O rganisasi;

c. Bagian Protokol d an  Komunikasi Pimpinan; dan

d. Bagian Perencanaan  d an  Keuangan.

(4) M asing-m asing Bagian sebagaim ana d im aksud  ayat (3) dipimpin oleh 

seorang  Kepala Bagian yang be rada  dibaw ah d an  bertanggung  jaw ab  

kepada Sekreta ris D aerah  m elalui Asisten

Paragraf 1

Bagian Umum  d an  Kepegawaian 

Pasal 38

(1) Bagian Umum  dan  Kepegawaian m em punyai tugas  m elaksanakan  

penyiapan p e lak sanaan  keb ijakan  d an  p em an tau an  d an  evaluasi di b idang 

ta ta  u s a h a  p im pinan  dan  s ta f  ahli, kepegawaian d an  um um .



25

(2) U n tuk  m elak sanakan  tugas  sebagaim ana d im aksud  p ada  aya t (1), Bagian 

Umum  dan  Kepegawaian m em punyai fungsi:

a. penyiapan  b ah an  p e lak sanaan  keb ijakan  di b idang ta ta  u s a h a  p im pinan 

d an  s ta f  ahli, kepegawaian d an  um um ;

b. penyiapan b ah an  p e lak sanaan  p em an tau an  dan  evaluasi di b idang ta ta  

u s a h a  p im pinan  d an  s ta f  ahli, kepegawaian d an  um um ; dan

c. p e lak saaan  fungsi lain  yang d iberikan  oleh Asisten Adm inistrasi Umum  

yang be rka itan  dengan  tugasnya.

(3) U raian  tugas  yang d im aksud  pada  aya t (1) sebagai b e r ik u t :

a. M enyusun d an  m em buat ren cana  program  di b idang  ta ta  u sa h a  

p im pinan  d an  s ta f  ahli, kepegawaian, d an  um um ;

b. M elaksanakan, m engendalikan  d an  m em bina p en a tau sah a an  um um  

dan  p im pinan  yang m eliputi p en a taan  d an  pend is tribu sian  su ra t  m asuk  

d an  s u ra t  keluar;

c. M elaksanakan  pe lay a n  an , pem binaan  um um  dan  kepegawaian 

S ek re ta ria t D aerah;

d. M elaksanakan  pem binaan  disiplin  pegawai d ilingkungan Sekreta ria t 

D aerah; dan

e. M elaksanakan  p en a tau sah a an  adm in istras i p e ija lan an  d in as  Pimpinan 

D aerah  dan  S ek re ta ria t D aerah.

(4) Bagian Umum  dan  Kepegawaian, m embawahi :

a. Sub Bagian Kepegawaian;

b. Subkoordinator, terd iri dari :

1. Subkoord inato r T ata  U saha  P im pinan d an  S taf Ahli; d an

2. Subkoord inato r Umum.

c. Kelompok J a b a ta n  Fungsional.

(5) M asing-m asing Sub Bagian sebagaim ana d im aksud  ayat (4) h u ru f  a  

dipimpin oleh seorang  Kepala Sub  Bagian yang  be rada  dibaw ah dan  

bertanggung  jaw ab  kepada  Kepala Bagian Umum  dan  Kepegawaian.

(6) M asing-m asing Subkoord inato r sebagaim ana d im aksud  ayat (4) h u ru f  b 

bertanggung  jaw ab  kepada  Kepala Bagian Umum  dan  Kepegawaian.

Pasal 39

(1) Sub Bagian Kepegawaian m em punyai tugas  m em punyai tugas pokok 

m elak sanakan  sebagian  tugas  Bagian Umum  dan  Kepegawaian dilingkup 

m engum pulkan  b ah an  dalam  rangka  p enyu sunan  pedom an d an  p e tun juk  

tekn is adm in istras i kepegawaian di lingkungan  Sekreta ria t D aerah.

(2) U raian  tu g as  yang  d im aksud  p ad a  aya t (1) sebagai b e r ik u t :

a. M engumpulkan dan  m engolah d a ta  dalam  rangka  p enyu sunan

pedom an dan  p e tun juk  tekn is pem binaan  kepegawaian di lingkungan 

S ek re ta ria t Daerah;

b. M engumpulkan d an  m engolah d a ta  dalam  rangka  penyu sunan

pedom an d an  p e tun juk  tekn is evaluasi kepegawaian di lingkungan 

S ek re ta ria t D aerah;

c. M engumpulkan dan  m engolah d a ta  dalam  rangka  p enyu sunan

pedom an d an  p e tun juk  tekn is pelaporan  d a ta  kepegawaian di 

lingkungan  S ek re ta ria t Daerah;

d. M elaksanakan tertib  adm in istrasi kepegawaian di lingkungan

Sek re ta ria t D aerah;

e. M elaksanakan  koordinasi dengan  in s tan s i lain  dalam  rangka  

p e lak sanaan  tertib  adm in istras i kepegawaian S ek re ta ria t D aerah;

f. M elaksanakan  fasilitas penerb itan  su ra t  k epu tu san , no ta  d inas m u tasi 

pegawai, p enun juk  P lt/P lh  d ilingkungan Sekreta ria t Daerah;
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g. M elaksanakan  fasilitasi legalisir dokum en kepegawaian d ilingkungan 

S ek re ta ria t Daerah;

h. M elaksanakan  u ru sa n  um um  di b idang kepegawaian d ae rah  yang 

belum  d itangan i oleh su b  bag ian  lain;

i. M elaksanakan  fasilitasi penyelenggaraan pemberian  penghargaan , 

pen ingkatan  kom petensi d an  kese jah te raan  pegawai di lingkungan 

S ek re ta ria t Daerah;

j. Memfasilitasi p enyu sunan  Daftar U ru t Kepangkatan, k ebu tu h an  

pegawai d an  penem patan  pegawai di lingkungan S ek re ta ria t Daerah;

k. Memfasilitasi p enyu sunan  Analisa J a b a ta n , Analisa Beban Keija, 

Evaluasi J a b a ta n  dan  S tandar Kompetensi J a b a ta n  di lingkungan 

S ek re ta ria t D aerah; d an

l. M elaksanakan  tugas  ked inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.

Pasal 40

(1) Subkoord inato r T ata  U saha  P im pinan d an  S taf Ahli m em punyai tugas

m engkoord inasikan  p e lak sanaan  sebagian  tugas Bagian Umum dan

Kepegawaian dilingkup Tata U saha  P im pinan D aerah  d an  S ta f Ahli Bupati.

(2) U raian  tugas  sebagaim ana d im aksud  p ada  aya t (1) sebagai b e r ik u t :

a. M elaksanakan  pengelolaan adm in istras i p e rk an to ran  yang m eliputi 

keg iatan  ta ta  u s a h a  um um , p e rsu ra ta n  Sekretaris D aerah , Asisten 

Sek reta ris D aerah , S taf Ahli, d an  rap a t-rap a t dinas;

b. M elaksanakan  p em an tau an  d an  evaluasi di b idang pengelolaan 

adm in istras i p e rk an to ran  yang  m eliputi keg ia tan  ta ta  u s a h a  um um , 

p e rsu ra tan  Sekretaris D aerah , Asisten Sek reta ris D aerah , S ta f Ahli, d an  

rap a t-rap a t d inas;

c. M elaksanakan  pengelolaan kearsipan ;

d. M elaksanakan  pem binaan  d an  p en a tau sah a an  ta ta  n a sk ah  d inas di 

lingkungan  S ek re ta ria t Daerah;

e. Menyimpan d an  m em elihara  berbagai c a ta tan , a rs ip , b uku  dan  

dokum en tasi yang m enjadi keperluan  pim pinan;

f. M enyediakan berbagai keperluan  ru ang  p im pinan  se rta  penyiapan 

b ahan  d an  d a ta  yang d iperlukan  oleh pimpinan;

g. M elaksanakan  kerjasam a dengan  sa tu an  ke ija  pe rangka t d aerah  dalam  

pem bua tan  n a sk ah  sam bu tan  d an  agenda p im pinan  se su a i dengan  

tugas  pokok d an  fungsi s a tu an  k e ija  perangkat d ae rah  terkait; d an

h. M elaksanakan  tugas ked inasan  lain  yang  d itugaskan  oleh pimpinan.

Pasal 41

(1) Subkoord inato r um um  m empunyai tugas  m engkoordinasikan  pe lak sanaan

sebagian  tugas  Bagian Umum  dan  Kepegawaian di b idang  um um .

(2) U raian  tugas sebagaim ana d im aksud  pada  aya t (1) sebagai be riku t :

a. M enyusun dan  m elak sanakan  rencana  keg iatan  dibidang um um ;

b. M elaksanakan  pengelolaan d an  p en a taan  k an to r S ek re ta ria t Daerah;

c. Memfasilitasi pengelolaan d an  p enga tu ran  penggunaan  ru ang  rap a t 

S ek re ta ria t D aerah;

d. Memfasilitasi konsum si penyelenggaraan  rap a t d in as  Kepala Daerah;

e. M engkoordinasikan pembagian  d an  p e lak sanaan  tugas  pengam anan  

k an to r S ek re ta ria t Daerah;

f. Memfasilitasi penyelenggaraan  rap a t-rap a t v irtual p im pinan  di 

lingkungan  S ek re ta ria t Daerah;

g. Memfasilitasi penyediaan  m akanan  d an  m inum an  keg iatan  Sek reta ria t 

Daerah;

h. M engkoordinasikan p e lak sanaan  Apel di lingkungan Sekreta ria t 

Daerah;
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i. M engkoordinasikan p enyu sunan  jadw al d an  penanggungjaw ab 

p e lak sanaan  u p aca ra  17 hari bu lan  d an  H ari-hari B esar di ha lam an  

Kan to r Bupati; d an

j. M elaksanakan  tugas  ked in asan  lain  yang  d itugaskan  oleh pim pinan.

Paragraf 2 

Bagian O rganisasi

Pasal 42

(1) Bagian O rganisasi m empunyai tugas  m elak sanakan  penyiapan  pe rum usan  

keb ijakan  d aerah , pengoord inasian  p e rum usan  keb ijakan  daerah , 

pengoordinasian  p e lak sanaan  tugas Perangkat D aerah , p em an tauan  dan  

evaluasi p e lak san aan  keb ijakan  d ae rah  di b idang  Kelembagaan dan  

Analisis J a b a ta n , Pelayanan Publik  d an  Tata lak sana , K ineija dan  

Reformasi B irokrasi.

(2) U n tuk  m elak sanakan  tugas  sebagaim ana d im aksud  pada  aya t (1), Bagian 

O rganisasi m em punyai fungsi:

a. Penyiapan b ah an  p e rum usan  kebijakan daerah  di b idang Kelembagaan 

d an  Analisis J a b a ta n , Pelayanan Publik d an  Tata lak san a  se rta  K ineija 

d an  Reformasi B irokrasi;

b. Penyiapan b ah an  pengoord inasian  p e rum u san  keb ijakan  daerah  di 

b idang Kelembagaan d an  Analisis J a b a ta n , Pelayanan Publik d an  Tata 

lak san a  se rta  K ineija d an  Reformasi B irokrasi;

c. Penyiapan b ah an  pengoord inasian  p e lak sanaan  tugas  perangkat daerah  

di b idang  Kelembagaan d an  Analisis J a b a ta n , Pelayanan Publik dan  

Tata  lak san a  se rta  K ineija d an  Reformasi B irokrasi;

d. Penyiapan b ah an  p em an tau an  d an  evaluasi p e lak sanaan  kebijakan 

d ae rah  di b idang Kelembagaan d an  Analisis J a b a ta n , Pelayanan Publik 

d an  T ata  lak san a  se rta  K ineija d an  Reformasi B irokrasi; dan

e. Pe laksaaan  fungsi lain  yang  d iberikan  oleh Asisten Adm inistrasi Umum  

yang berka itan  dengan  tugasnya.

(3) U raian  tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ada  ayat (1) sebagai berikut:

a. M elaksanakan  p enyu sunan  p e tun juk  tekn is d an  p e rum usan  kebijakan 

d ae rah  di b idang  Kelembagaan d an  Analisis J a b a ta n , Pelayanan Publik 

d an  T ata  lak san a  se rta  K ineija d an  Reformasi B irokrasi;

b. M engoordinasikan p e rum usan  keb ijakan  daerah  di b idang  Kelembagaan 

d an  Analisis J a b a ta n , Pelayanan Publik d an  Tata lak san a  se rta  K ineija 

d an  Reformasi B irokrasi;

c. M elaksanakan  fasilitasi d an  koordinasi p e lak sanaan  tugas  perangkat 

d aerah  di b idang  Kelembagaan d an  Analisis J a b a ta n , Pelayanan Publik 

dan  T ata  lak san a  se rta  K ineija d an  Reformasi B irokrasi;

d. M elaksanakan  p enyu sunan  b ahan  p em an tau an  d an  evaluasi 

p e lak sanaan  keb ijakan  d ae rah  di b idang Kelembagaan d an  Analisis 

J a b a ta n , Pelayanan Publik d an  T ata  lak sana  se rta  K ineija dan  

Reformasi B irokrasi; dan

e. M elaksanakan  tugas  k ed inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.

(4) Bagian O rganisasi, m embawahi :

a. Subkoord inato r Kelembagaan d an  Analisis J a b a ta n  ;

b. Subkoord inato r Pelayanan Publik d an  T ata  Laksana;

c. Subkoord inato r K ineija d an  Reformasi B irokrasi; dan

d. Kelompok Ja b a ta n  Fungsional.

(5) M asing-m asing Subkoord inato r sebagaim ana d im aksud  ayat (4) 

bertanggung  jaw ab  kepada  Kepala Bagian O rganisasi.
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Pasal 43

(1) Subkoord inato r Kelembagaan d an  Analisis J a b a ta n  m empunyai tugas 

m engkoordinasikan  penyiapan  b ah an  p e rum u san  kebijakan, evaluasi, 

pem binaan , pengendalian  keg iatan  di b idang  kelem bagaan d an  analisis 

jab a tan .

(2) U raian  tugas  sebagaim ana d im aksud  pada  aya t (1) sebagai berikut:

a. M enyiapkan b ah an  p enyu sunan  S tru k tu r  O rganisasi d an  Tata  Keija 

(SOTK);

b. M enyusun b ah an  koord inasi p e rum u san  tugas  d an  fungsi ja b a tan  

o rgan isasi Perangkat Daerah;

c. M enyusun b ah an  evaluasi kelem bagaan Perangkat D aerah  dan  un it 

p e lak sana  tekn is daerah ;

d. M enyusun S tandar Kompetensi J a b a ta n  (SKJ);

e. M enyusun ana lisis  jab a tan , analisis beban  keija , d an  evaluasi jab a tan ;

f. M enyusun kajian  akadem ik  te rh ad ap  u su lan  p en a taan  organisasi 

Perangkat Daerah;

g. M enyusun profll kelem bagaan Perangkat Daerah; d an

h. M elaksanakan  tugas  k ed inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.

Pasal 44

(1) Subkoord inato r Pelayanan Publik d an  T a ta lak sana  m em punyai tugas 

m engkoord inasikan  penyiapan  b ah an  p e rum usan  kebijakan, evaluasi, 

p em binaan  d an  pengendalian  keg iatan  di b idang pelayanan  publik  dan  

ke ta ta la k san a an .

(2) U raian  tugas  yang dim  ak sud  p ad  a  aya t (1) sebagai b e r ik u t :

a. M enyusun  pedom an ta ta  n a sk ah  d inas, paka ian  d inas, jam  keija , 

m etode keija , p ro sedu r ke ija , d an  pola h ubungan  keija;

b. M enyiapkan b ah an  pem binaan  se rta  b im bingan tekn is di b idang 

pelayanan  pub lik  d an  ke ta ta lak san aan  bagi u n it  k e ija /o rg an isas i 

Perangkat D aerah  di lingkungan  Pem erin tah  Daerah;

c. M elaksanakan  sosialisasi d an  fasilitasi p enyu sunan  S tandar Pelayanan 

Publik, T ata  N askah  D inas;

d. M enghimpun d an  m em fasilitasi S tand ar Operasional P rosedur (SOP) 

yang d isu su n  oleh m asing-m asing  Perangkat Daerah;

e. M enyiapkan b ahan  monitoring d an  evaluasi pe layanan  publik;

f. M elaksanakan  koordinasi d an  fasilitasi inovasi pe layanan  publik; dan

g. M elaksanakan  tugas k ed inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.

Pasal 45

(1) Subkoord inato r K ineija d an  Reformasi B irokrasi m empunyai tugas 

m engkoord inasikan  penyiapan  b ah an  p e rum usan  keb ijakan , evaluasi, 

pem binaan  d an  pengendalian  keg iatan  lingkup K ineija d an  Reformasi 

B irokrasi.

(2) U raian  tugas  sebagaim ana d im aksud  p ada  ayat (1) sebagai b e r ik u t :

a. M enyusun pedom an tekn is  Pen ingkatan  K ineija d an  Reformasi 

B irokrasi;

b. M enyusun b ah an  kebijakan  tekn is Reformasi B irokrasi;

c. M enyusun b ah an  Laporan K ineija In s tan si Pem erin tah  (LKjlP) 

Kabupaten;

d. M enyiapkan b ah an  pem binaan  se rta  bimbingan tekn is di b idang  k ineija  

d an  reform asi b irokrasi bagi u n it  k e ija /o rg an isa s i Perangkat D aerah  di 

lingkungan  Pem erin tah  Daerah;
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e. M elaksanakan  sosia lisasi d an  fasilitasi p enyu sunan  roadm ap  reformasi 

birokrasi;

f. M elakukan fasilitasi p e lak sanaan  S istem  A kuntab ilitas K inerja In stansi 

Pem erin tah  (SAKIP);

g. M elaksanakan  monitoring d an  evaluasi p e lak sanaan  kebijakan 

Peningkatan  K ineija d an  Reformasi B irokrasi; dan

h. M elaksanakan  tugas k ed inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.

Paragraf 3

Bagian Protokol dan  Komunikasi P im pinan 

Pasal 46

(1) Bagian Protokol d an  Komunikasi P im pinan m em punyai tugas 

m elak sanakan  penyiapan  p e lak sanaan  kebijakan, pengoord inasian  

p e lak sanaan  tugas  Perangkat D aerah , p em an tau an  d an  evaluasi 

p e lak sanaan  kebijakan daerah  di b idang protokol, dokum en tasi dan  

kom unikasi p im pinan  se rta  rum ah  tangga pimpinan.

(2) U n tuk  m elak sanakan  tugas  sebagaim ana d im aksud  pada  aya t (1), Bagian 

Protokol d an  Komunikasi P im pinan m em punyai fungsi:

a. Penyiapan b ah an  p e lak sanaan  kebijakan di b idang  protokol, 

dokum en tasi d an  kom unikasi p im pinan  se rta  rum ah  tangga pim pinan;

b. Penyiapan b ah an  pengoordinasian  p e lak sanaan  tugas  Perangkat 

D aerah  di b idang  protokol, dokum en tasi dan  kom unikasi p im pinan 

se rta  rum ah  tangga pimpinan;

c. Penyiapan b ah an  p em an tau an  d an  evaluasi p e lak sanaan  kebijakan 

daerah  te rka it protokol, dokum en tasi d an  kom unikasi p im pinan  se rta  

rum ah  tangga p im pinan; dan

d. P e laksanaan  fungsi lain  yang d iberikan  oleh A sisten Adm inistrasi 

Umum  yang be rka itan  dengan  tugasnya.

(3) U raian  tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ada  aya t (1) sebagai berikut:

a. M enyiapkan b ah an  p e lak san aan  kebijakan  di b idang  protokol, 

dokum en tasi d an  kom unikasi p im pinan  se rta  rum ah  tangga pimpinan;

b. M enyiapkan b ahan  pengoord inasian  pe lak sanaan  tugas  Perangkat 

D aerah  di b idang protokol, dokum en tasi dan  kom unikasi p im pinan  

se rta  rum ah  tangga pimpinan;

c. M enyiapkan b ah an  p em an tau an  d an  evaluasi p e lak sanaan  kebijakan 

daerah  terka it protokol, dokum en tasi d an  kom unikasi p im pinan  se rta  

rum ah  tangga p im pinan; dan

d. M elaksanakan  tugas k ed inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.

(4) Bagian Protokol d an  Komunikasi P im pinan, m embawahi :

a. Sub Bagian Protokol; dan

b. Subkoordinator, terdiri dari :

1. Subkoord inato r D okum entasi d an  Komunikasi Pimpinan; dan

2. Subkoord inato r Rum ah Tangga Pimpinan.

c. Kelompok Ja b a ta n  Fungsional.

(5) M asing-m asing Sub  Bagian sebagaim ana d im aksud  ayat (4) h u ru f  a  

dipimpin oleh seorang Kepala Sub  Bagian yang berada  dibawah dan  

bertanggung  jaw ab  kepada  Kepala Bagian Protokol dan  Komunikasi 

Pimpinan.

(6) M asing-m asing Subkoord inato r sebagaim ana d im aksud  ayat (4) h u ru f  b 

bertanggung  jaw ab  kepada  Kepala Bagian Protokol dan  Komunikasi 

Pimpinan.
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Pasal 47

(1) Sub  Bagian Protokol m em punyai tugas m elak sanakan  sebagian tugas 

Bagian Protokol d an  Komunikasi P im pinan di b idang  Keprotokolan 

p im pinan  daerah .

(2) U raian  tugas  sebagaim ana d im aksud  pada  aya t (1) sebagai berikut:

a. M elaksanakan  ta ta  protokoler dalam  rangka  penyam bu tan  tam u  

pem erin tah  daerah ;

b. M enyiapkan b ah an  koordinasi d a n /a ta u  fasilitasi keprotokolan;

c. M enyiapkan b ah an  informasi a ca ra  d an  jadw al keg ia tan  Kepala dan  

Wakil Kepala Daerah;

d. M enginformasikan jadw al d an  keg ia tan  Pem erin tah  Daerah; dan

e. M elaksanakan  koordinasi d an  fasilitasi keg iatan  Kepala d an  Wakil 

Kepala Daerah;

f. Memfasilitasi penyelenggaraan  rap a t-rap a t v irtual Kepala dan  Wakil 

Kepala Daerah;

g. Memfasilitasi p e ija lan an  d in as  Kepala d an  Wakil Kepala D aerah; dan

h. M elaksanakan  tugas k ed inasan  lain  yang  d itugaskan  oleh pimpinan.

Pasal 48

(1) Subkoord inato r D okum entasi d an  Komunikasi P im pinan m em punyai tugas  

m engkoordinasikan  p e lak sanaan  sebagian  tugas Bagian Protokol dan  

Komunikasi P im pinan di b idang  dokum en tasi d an  kom unikasi p im pinan  

daerah .

(2) U raian  tu g a s  sebagaim ana  d im aksud  p ad a  aya t (1) sebagai berikut:

a. M endokum entasikan  keg ia tan  Kepala d an  Wakil Kepala Daerah;

b. M enyusun  no tu lensi ra p a t Kepala d an  Wakil Kepala Daerah;

c. Memfasilitasi pe lipu tan  m edia te rh ad ap  keg iatan  Kepala d an  Wakil 

Kepala Daerah

d. Menjalin h ubungan  dengan  berbagai p ihak  te rka it p e lak san aan  fungsi 

ju ru  b icara  p im pinan  daerah ;

e. Memberi m asuk an  kepada  p im pinan  daerah  ten tang  penyam paian  

inform asi te rten tu ;

f. M emberikan inform asi d an  pen je lasan  kepada  p ihak -p ihak  terka it 

sesua i dengan  k eb u tu h an  d an  a ta u  a ta s  a rah an  pimpinan;

g. M enghimpun d an  m engolah inform asi yang  bersifa t pen ting  d an  

m endesak  sesua i k eb u tu h an  Kepala d an  Wakil Kepala Daerah;

h. M enyiapkan d an  m enggandakan  b ah an  m ateri rapat;

i. M enyiapkan d an  m enggandakan  b ah an  m ateri kebijakan;

j. M enyusun n a sk ah  sam bu tan  d an  p idato  Kepala d an  Wakil Kepala 

Daerah; dan

k. M elaksanakan  tugas  ked inasan  lain  yang  d itugaskan  oleh pim pinan.

Pasal 49

(1) Subkoord inato r Rum ah Tangga Pimpinan m em punyai tugas 

m engkoord inasikan  p e lak sanaan  sebagian  tugas Bagian Protokol dan  

Komunikasi P im pinan di b idang  Rum ah Tangga Pimpinan Daerah.

(2) U raian  tugas  sebagaim ana d im aksud  pada  aya t (1) sebagai b e r ik u t :

a. M enyusun d an  m em buat laporan  rencana  keg iatan  di b idang rum ah  

tangga Pimpinan Daerah;

b. M engurus keperluan  rum ah  tangga B upati d an  Wakil Bupati;

c. M emfasilitasi k eb u tu h an  m akanan  dan  m inum an  pengoperasian  kapal 

pem erin tah  kabupaten ;
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d. M enata d an  mengelola pem eliharaan  kebersihan  ru angan  dan  

pekarangan  rum ah  ja b a ta n  B upati dan  Wakil B upati se rta  rum ah  

ja b a tan  Sekretaris Daerah;

e. M engurus d an  m em elihara  perba ikan  rum ah  ja b a ta n  B upati d an  Wakil 

B upati se rta  rum ah  ja b a tan  Sekretaris Daerah;

f. M elaksanakan  tugas  pen jagaan  keam anan  rum ah  ja b a tan  pim pinan 

d ae rah  d an  sek re ta ris  daerah ;

g. Mengelola k endaraan  d in as  p im pinan  daerah  m eliputi pem eliharaan  

b ah an  b akar m inyak d an  kelengkapan  adm in istrasinya;

h. Memfasilitasi p e lak sanaan  keg iatan  B upati dan  Wakil Bupati;

i. Memfasilitasi penyediaan  m akan  d an  m inum  kegiatan  pimpinan;

j . Memfasilitasi penyediaan  akomodasi, jam u an  d an  m akan  d an  m inum  

tam u  daerah ; dan

k. M elaksanakan tugas  k ed inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.

Paragraf 4

Bagian P erencanaan  d an  Keuangan 

Pasal 50

(1) Bagian P erencanaan  d an  Keuangan m empunyai tugas m elaksanakan  

penyiapan  pengoord inasian  p e rum usan  kebijakan d aerah , pengoordinasian  

p e lak san aan  tugas, p em an tau an  d an  evaluasi p e lak sanaan  kebijakan 

daerah  di b idang pe rencanaan , k euangan  d an  pelaporan  di lingkungan 

S ek re ta ria t Daerah.

(2) U n tuk  m elak sanakan  tugas  sebagaim ana d im aksud  p ada  aya t (1), Bagian 

P erencanaan  d an  Keuangan m em punyai fungsi:

a. Penyiapan b ah an  pengoord inasian  p e rum u san  keb ijakan  daerah  di 

b idang perencanaan , k euangan  d an  pelaporan  di lingkungan 

S ek re ta ria t Daerah;

b. Penyiapan b ah an  pengoordinasian  pe lak sanaan  tugas  di b idang 

perencanaan , k euangan  d an  pelaporan  di lingkungan Sekreta ria t 

Daerah;

c. Penyiapan b ah an  p em an tau an  d an  evaluasi p e lak sanaan  kebijakan 

d ae rah  te rka it pencapaian  tu ju an  kebijakan, dam pak  yang tidak  

diinginkan, d an  faktor yang m em pengaruh i pencapaian  tu ju an  

keb ijakan  di b idang  perencanaan , k euangan  d an  pelaporan  di 

lingkungan Sekreta ria t D aerah; dan

d. P e laksanaan  fungsi lain  yang d iberikan  oleh A sisten Adm inistrasi 

Umum  yang berka itan  dengan  tugasnya.

(3) U raian  tugas  sebagaim ana d im aksud  p ada  aya t (1) sebagai berikut:

a. M enyiapkan b ah an  pengoord inasian  p e rum usan  keb ijakan  d ae rah  di 

b idang perencanaan , k euangan  d an  pelaporan  di lingkungan 

S ek re ta ria t Daerah;

b. M enyiapkan b ah an  pengoord inasian  pe lak sanaan  tugas  Perangkat 

D aerah  di b idang perencanaan , k euangan  dan  pelaporan  di lingkungan 

S ek re ta ria t D aerah;

c. M enyiapkan b ah an  p em an tau an  dan  evaluasi p e lak sanaan  kebijakan 

d ae rah  te rka it pencapaian  tu ju an  kebijakan, dam pak  yang tidak  

diinginkan, d an  faktor yang m em pengaruh i pencapaian  tu ju an  

keb ijakan  di b idang perencanaan , keuangan  dan  pelaporan  di 

lingkungan  S ek re ta ria t D aerah; dan

d. M elaksanakan  tugas ked inasan  lain  yang  d itugaskan  oleh pim pinan.
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(4) Bagian Perencanaan  d an  Keuangan, m em baw ah i:

a. Subkoord inato r Perencanaan;

b. Subkoord inato r K euangan d an  Aset;

c. Subkoord inato r Pelaporan; dan

d. Kelompok J a b a ta n  Fungsional.

(5) M asing-m asing Subkoord inato r sebagaim ana d im aksud  ayat (4) 

bertanggung  jaw ab  kepada Kepala Bagian Perencanaan  d an  Keuangan.

Pasal 51

(1) Subkoord inato r P erencanaan  m em punyai tugas  m engkoordinasikan  

penyiapan  b ah an  p enyu sunan  pe rencanaan  S ek re ta ria t d aerah , asisten si 

d an  verifikasi RKA, DPA, DPPA di lingkungan  Sekreta ria t Daerah;

(2) U raian  tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ada  aya t (1) sebagai berikut:

a. M enyiapkan b ah an  p enyu sunan  perencanaan  S ek re ta ria t d aerah  yang 

meliputi p enyu sunan  ren can a  stra teg is  (Renstra), ren can a  k ineija  

(Renja) ta h u n an , R encana Kerja Anggaran (RKA);

b. M enyiapkan b ah an  fasilitasi p e lak sanakaan  as is ten s i d an  verifikasi 

RKA, DPA, DPPA di lingkungan  S ek re ta ria t D aerah;

c. M enyusun perjan jian  k in e ija  S ek re ta ria t daerah ; dan

d. M elaksanakan  tugas  k ed inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.

Pasal 52

(1) Subkoord inato r K euangan d an  Aset m empunyai tugas  m engkoordinasikan  

p e lak sanaan  p en a tau sah a an  keuangan  d an  barang  milik d aerah  pada  

S ek re ta ria t d aerah , pengelolaan adm in istras i keuangan , pem binaan  d an  

fasilitasi anggaran  S ek re ta ria t daerah .

(2) U raian  tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ada  aya t (1) sebagai berikut:

a. M elaksanakan  p en a tau sah a an  keuangan  S ek re ta ria t daerah ;

b. M elaksanakan  p en a tau sah a an  barang  m ilik d aerah  p ada  Sekreta ria t 

daerah ;

c. M elaksanakan  tekn is pengelolaan adm in istras i k euangan  d an  anggaran  

d ilingkungan  Sekreta ria t daerah ;

d. M elaksanakan  pem binaan  d an  fasilitasi anggaran  di lingkungan 

S ek re ta ria t daerah ;

e. M elaksanakan  sis tern pengendalian  in tern ;

f. Memfasilitasi penyelenggarakan pe ija lan an  d in as  di lingkungan 

S ek re ta ria t D aerah; d an

g. M elaksanakan  tugas k ed inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pim pinan.

Pasal 53

(1) Subkoord inato r Pelaporan  m em punyai tugas  m engkoordinasikan  

p e lak sanaan  p enyu sunan  b ah an  lapo ran  pada  Sekreta ria t D aerah.

(2) U raian  tu g a s  sebagaim ana  d im aksud  p ada  aya t (1) sebagai berikut:

a. M enyusun  b ah an  Laporan K ineija In stan si Pem erin tah  (LKjlP) 

S ek re ta ria t daerah ;

b. M enyusun b ahan  Evaluasi R encana Keija S ek re ta ria t daerah ;

c. M enyusun b ah an  laporan  SPIP;

d. M enyusun b ah an  laporan  keuangan  Sekreta ria t daerah ; dan

e. M elaksanakan  tugas  k ed inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.
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BAB III

STRUKTUR ORGANISASI 

SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KARIMUN

Bagian Kesatu 

S u su n an  O rganisasi

Pasal 54

(1) S u su n an  O rganisasi Sek reta ria t DPRD terd iri dari;

a. Sek reta ris DPRD

b. Bagian Umum  dan  Keuangan :

1. Sub  Bagian T ata  U saha  d an  Kepegawaian; dan

2. Subkoordinator, terd iri dari :

a) Subkoord inato r Program  dan  Keuangan;

b) Subkoord inato r R um ah Tangga d an  Perlengkapan; dan

c) Kelompok J a b a ta n  Fungsional.

c. Bagian Persidangan  d an  P e rundang -undangan  :

1. Subkoord inato r Kajian P erundang-undangan ;

2. Subkoord inato r Persidangan  R isalah d an  Publikasi; dan

3. Kelompok J a b a ta n  Fungsional.

d. Bagian Fasilitasi Penganggaran d an  Pengawasan :

1. Subkoord inato r Fasilitasi Penganggaran;

2. Subkoord inato r Fasilitasi Pengawasan; dan

3. Kelompok J a b a ta n  Fungsional.

(2) Bagan S tru k tu r  O rgansasi S ek re ta ria t DPRD Tipe B sebagaim ana 

te rcan tum  dalam  lam piran  II d an  m erupakan  bagian yang tidak  

te rp isahkan  dari p e ra tu ran  Bupati ini.

Bagian Kedua 

K edudukan

Pasal 55

(1) Sek reta ria t DPRD m erupakan  u n su r  pelayan adm in istras i d an  pemberian  

dukungan  te rh ad ap  penyelenggaraan tugas d an  fungsi DPRD Kabupaten.

(2) S ek re ta ria t DPRD dipimpin oleh Sekretaris DPRD yang m elaksanakan  

tugasnya  secara  tekn is operasional berada  dibawah dan  

bertanggungjaw ab kepada  p im pinan  DPRD dan  seca ra  adm in istra tif 

bertanggungjaw ab kepada  B upati m elalui Sek reta ris D aerah.

(3) Bagian dipim pin oleh Kepala Bagian b e rkedudukan  dibaw ah dan  

bertanggungjaw ab kepada Sekretaris DPRD.

(4) Sub Bagian dipimpin oleh Kepala Sub  Bagian berkedudukan  dibaw ah dan  

bertanggungjaw ab kepada Kepala Bagian.

(5) Subkoord inato r bertanggungjaw ab kepada  Kepala Bagian.
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BAB IV

TUGAS POKOK, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS 

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

Paragraf 1

Sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat D aerah 

Pasal 56

(1) Sekretaris DPRD m empunyai tugas  pokok m em ban tu  p im pinan  DPRD 

dalam  m enyelenggarakan adm in istrasi k esek re ta ria tan  d an  keuangan , 

m endukung  p e lak sanaan  tugas  d an  fungsi DPRD se rta  m enyediakan dan  

m engkoord inasikan  tenaga  ahli yang d iperlukan  oleh DPRD dalam  

m elak sanakan  h ak  d an  fungsinya sesua i k ebu tuhan .

(2) U ntuk  m elak sanakan  tu g as  pokok sebagaim ana d im aksud  p ada  aya t (1), 

S ekretaris DPRD m empunyai fungsi :

a. P erum usan  keb ijakan  sesua i dengan  lingkup tugasnya;

b. Penyelenggaraan adm in istrasi k esek re ta ria tan  DPRD sesua i dengan 

lingkup tugasnya;

c. Penyelenggaraan adm in istras i k euangan  DPRD sesua i dengan  lingkup 

tugasnya;

d. Penyelenggaraan keg iatan  um um  dan  keuangan ;

e. Penyelenggaraan keg ia tan  perundang -undangan , persidangan  dan  

h ubungan  m asyarakat;

f. Penyelenggaraan keg iatan  fasiltasi penganggaran  d an  pengaw asan  

DPRD;

g. Penyediaan d an  pengoord inasian  tenaga  ah li yang  d iperlukan  oleh 

DPRD; dan

h. Pengendalian d an  pem binaan  te rh ad ap  pe lak sanaan  operasional di 

lingkup tugasnya.

(3) P e lak sanaan  tu g as  pokok d an  fungsi Sek reta ris DPRD sebagaim ana 

d im aksud  pada  aya t (1) d an  ayat (2), d ijabarkan  dalam  u ra ia n  tugas 

sebagai b e r ik u t :

a. M erum uskan  program  ke ija  d an  Anggaran p ada  S ek re ta ria t DPRD 

be rdasa rk an  ren cana  stra teg is d aerah  d an  R encana ke ija  DPRD 

sebagai pedom an pe lak sanaan  tugas;

b. M engkoordinasikan p e lak sanaan  tugas  p ada  S ek re ta ria t DPRD sesua i 

dengan  program  ke ija  yang te lah  d ite tapkan  d an  keb ijakan  p im pinan 

DPRD agar ta rge t ke ija  te rcapa i sesua i rencana;

c. M embina baw ahan  dalam  penyelenggaraan  keg iatan  pengaw asan  

dengan  ca ra  m engadakan  rap a t/p e r tem u an  d an  bimbingan secara  

berka la  agar diperoleh k ine ija  yang  d iharapkan ;

d. M engarahkan  p e lak sanaan  tugas  baw ahan  sesua i dengan  tugas, 

tanggung  jaw ab, pe rm asa lahan  d an  h am ba tan  sesua i k e ten tu an  yang 

berlaku  u n tu k  ke tepa tan  d an  ke lancaran  p e lak sanaan  tugas;

e. M enyelenggarakan tugas  adm in istras i S ek re ta ria t DPRD;

f. M enyelenggarakan tugas  adm in istras i keuangan  DPRD;

g. M enyelenggarakan fasilitasi penyelenggaraan  rap a t DPRD;

h. Penyediaan d an  pengkoordinasian  tenaga  ahli d an  tim  pakar yang di 

pe rlukan  oleh DPRD;

i. Mengevaluasi p e lak sanaan  tugas  baw ahan  p ada  Sekreta ria t DPRD 

dengan  ca ra  m em bandingkan  rencana  dengan  keg iatan  yang telah 

d ilak sanakan  sebagai b ah  a n  lapo ran  keg iatan  d an  ren can a  yang  ak an  

datang;

j. M enyusun laporan  p e lak sanaan  tu g as  S ek re ta ria t DPRD sesua i 

dengan  kegiatan  yang  te lah  d ilak sanakan  sebagai akun tab ilita s  

k ineija; dan

k. M elaksanakan  tugas-tugas  lain  yang d iberikan  oleh Pimpinan DPRD 

dan  B upati te rka it dengan  tugas d an  fungsinya.
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Paragraf 2

Bagian Umum  dan  Keuangan 

Pasal 57

(1) Bagian Umum  dan  Keuangan m em punyai tugas  pokok m em ban tu

Sekretaris DPRD dal am  m elak sanakan  pelayanan  adm in istrasi

k esek re ta ria tan  m eliputi k e ta tau sah aan , kepegawaian, keuangan , rum ah  

tangga d an  perlengkapan, adm in istrasi keanggotaan  dan  pen ingkatan  

kapasitas , pengelolaan k euangan  p im pinan  d an  anggota DPRD, fasilitasi 

fraksi, p enyu sunan  anggaran , p em bukuan , verifikasi d an  pelaporan  

keuangan .

(2) U n tuk  m enyelenggarakan tugas sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1), 

Kepala Bagian Umum  d an  K euangan m em punyai fungsi :

a. P erum usan  tekn is operasional bagian  Umum  dan  Keuangan;

b. Pengoordinasian p e lak sanaan  program  d an  keg iatan  bagian  Umum  dan  

Keuangan;

c. Pelayanan adm in istrasi S ek re ta ria t kepada  se lu ruh  sa tu an  u n it kerja  di 

S ek re ta ria t DPRD;

d. P e laksanaan  program  dan  keg iatan  Kepala bagian  Umum  dan  

Keuangan; dan

e. Pengendalian tekn is a ta s  program  dan  keg ia tan  Bagian Umum  dan  

Keuangan.

(3) P e laksanaan  tu g as  pokok d an  fungsi Kepala bag ian  Umum  d an  Keuangan 

sebagaim ana  d im aksud  p ada  ayat (1) dan  aya t (2), d ijabarkan  dalam  u ra ian  

tugas  sebagai b e r ik u t :

a. M enyusun ren cana  operasional p ada  bagian Umum  dan  Keuangan 

b e rd asa rk an  program  kerja  S ek re ta ria t DPRD se rta  p e tun juk  p im pinan  

sebagai pedom an p e lak sanaan  tugas;

b. M endistribusikan  tugas  kepada  baw ahan  sesua i dengan  tugas  pokok 

d an  tanggung  jaw ab  yang  d ite tapkan  agar tugas  yang d iberikan  d ap a t 

be ija lan  efektif d an  efisien;

c. Memberi p e tun juk  p e lak sanaan  tugas  kepada  baw ahan  sesua i dengan 

p e ra tu ran  d an  p ro sedu r yang berlaku  agar tidak  terjadi k esa lahan  

dalam  p e lak sanaan  tugas;

d. Menyelia p e lak sanaan  tugas  baw ahan  secara  berka la  sesua i dengan 

p e ra tu ran  d an  p ro sedu r yang  berlaku  u n tu k  m encapai target k ineija  

yang d iharapkan ;

e. M enyelenggarakan k e ta tau sah aan  S ek re ta ria t DPRD;

f. Mengelola kepegawaian S ek re ta ria t DPRD;

g. Mengelola adm in istras i keanggotaan  DPRD;

h. Memfasilitasi p e lak sanaan  pen ingkatan  k ap as ita s  anggota DPRD;

i. Mengelola tenaga  ahli se sua i dengan  k eb u tu h an  DPRD;

j. M enyediakan fasilitasi fraksi DPRD;

k. M enyelenggarakan pengadaan  d an  pem eliharaan  k eb u tu h an  rum ah  

tangga DPRD;

l. M enyelenggarakan pengadaan  d an  pem eliharaan  sa ran a  d an  p ra sa ran a  

DPRD;

m. M enyelenggarakan pengelolaan a se t yang  m enjadi tanggung  jaw ab  

DPRD;

n. M enyusun pe rencanaan  anggaran  S ek re ta ria t DPRD;

o. Mengevaluasi b ah an  p e rencanaan  anggaran  S ek re ta ria t DPRD;

p. Memverifikasi p e rencanaan  k eb u tu h an  rum ah  tangga Sekreta ria t 

DPRD;

q. Memverifikasi k ebu tu h an  perlengkapan  S ek re ta ria t DPRD;

r. M enyelenggarakan p en a tau sah a an  keuangan  Sekreta ria t DPRD;
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s. M elaksanakan  pengelolaan keuangan  Pimpinan, Anggota dan

Sek re ta ria t DPRD;

t. M engoordinasikan pengelolaan anggaran  S ek re ta ria t DPRD;

u . Memverifikasi pertanggung jaw aban  keuangan  S ek re ta ria t DPRD;

v. M engevaluasi laporan  pertanggungjaw aban  pengelolaan keuangan  

S ek re ta ria t DPRD;

w. M engkoordinir d an  m engevaluasi lapo ran  keuangan  S ek re ta ria t DPRD;

x. Mengevaluasi pengadm in istrasian  dan  ak un tan s i k euangan  Sekreta ria t 

DPRD;

y. M enyusun lapo ran  k ine ija  d an  anggaran  S ek re ta ria t DPRD;

z. Mengevaluasi p e lak sanaan  tugas  baw ahan  dengan  ca ra

m em bandingkan  a n ta ra  ren can a  operasional dengan  tug as-tu g as  yang 

te lah  d ilak sanakan  sebagai b ah an  lapo ran  keg iatan  d an  perbaikan  

k ineija  di m asa  yang ak an  datang;

aa. M enyusun  lapo ran  p e lak san aan  tu g as  se su a i dengan  tu g as  yang  te lah  

d ilak sanakan  secara  berka la  sebagai b en tuk  akun tab ilita s  k ineija; dan  

bb. M elaksanakan  tugas  ked inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.

(4) Bagian Umum  dan  Keuangan, m em baw ah i:

a. Sub Bagian T ata  U saha  d an  Kepegawaian;

b. Subkoord inator, terd iri dari :

1. Subkoord inato r Program  dan  Keuangan; dan

2. Subkoord inato r R um ah Tangga d an  Perlengkapan.

c. Kelompok J a b a ta n  Fungsional.

(5) M asing-m asing Sub  Bagian sebagaim ana d im aksud  aya t (4) h u ru f  a  

d ipim pin oleh seorang Kepala Sub  Bagian yang b e rad a  dibaw ah dan  

bertanggung  jaw ab  kepada Kepala Bagian Umum  dan  Keuangan.

(6) M asing-m asing Subkoord inato r sebagaim ana  d im aksud  ayat (4) h u ru f  b 

bertanggung  jaw ab  kepada  Kepala Bagian Umum  dan  Keuangan.

Pasal 58

(1) Sub  Bagian T ata  U saha  d an  Kepegawaian m em punyai tugas  pokok 

m em ban tu  Kepala Bagian Umum  dan  Keuangan dalam  m elak sanakan  

kegiatan  su ra t  m enyu ra t d an  n a sk ah  d inas, kearsipan , adm in istrasi 

kepegawaian p ada  S ek re ta ria t DPRD.

(2) U raian  tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ada  aya t (1), sebagai berikut:

a. M erencanakan  keg ia tan  Subbagian  T ata  U saha d an  Kepegawaian 

b e rd asa rk an  ren cana  operasional Subbag ian  sebagai pedoman 

p e lak sanaan  tugas;

b. M endistribusikan  tugas kepada  baw ahan  sesua i dengan  tugas  pokok 

d an  tanggung  jaw ab  yang d ite tapkan  agar tugas  yang d iberikan  d ap a t 

b e ija lan  efektif d an  efisien;

c. Membimbing d an  m em eriksa  hasil k e ija  baw ahan  sesua i p e ra tu ran  dan  

p ro sedu r yang berlaku  agar tidak  te ijad i kesalahan ;

d. M elaksanakan  u ru s a n  kearsipan  d an  pengagendaan  s u ra t  m enyu ra t 

baik  su ra t  m asuk  m aupun  su ra t  k e lua r S ek re ta ria t DPRD, te rm asuk  

p e ija lan an  d inas;

e. M elaksanakan  u ru sa n  pengelolaan adm in istras i kepegawaian pada  

S ek re ta ria t DPRD, m em persiapkan  rencana  k ebu tu h an  pegawai dan  

u su lan  m u tasi pegawai, pem berhen tian  se rta  p en siun  pegawai p ada  

S ek re ta ria t DPRD;

f. M enyiapkan u su lan  kenaikan  gaji berka la  d an  kenaikan  pangkat 

pegawai p ada  S ek re ta ria t DPRD dan  p engu ru san  k a r tu  kepegawaian 

a n ta ra  lain  KARPEG, KARIS, KARSU dan  TASPEN;
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g. M enyusun lapo ran  keg ia tan  dalam  rangka  pengaw asan , pengendalian  

program  dan  akun tab ilita s  kinerja;

h. M elaksanakan  su ra t-m enyu ra t d an  n a sk ah  d inas Sek reta ria t DPRD dan  

P im pinan DPRD;

i. M elaksanakan  Kearsipan;

j. M enyusun adm n istra si kepegawaian;

k. Melayani adm in istras i Kepegawaian;

l. M enyusun rencana  k e ija  operasinal keg iatan  pelayanan  adm in istrasi 

kepegawaian;

m. M enyiapkan b ah an  adm n istra si kepegawaian;

n. M enganalisis k eb u tu h an  d an  m erencanakan  penyediaan  tenaga  ahli;

o. M enyiapkan b ah an  adm in istras i p em bua tan  da fta r u ru t  kepangkatan  

d an  formasi pegawai;

p. m engevaluasi p e lak sanaan  keg iatan  dengan  ca ra  m engidentifikasi 

h am ba tan  yang  ad a  da lam  rangka  perba ikan  k inerja  di m asa  

m endatang; dan

q. M elaksanakan  tugas  ked inasan  lain  yang  d itugaskan  oleh pimpinan.

Pasal 59

(1) Subkoord inato r Program  dan  Keuangan m em punyai tugas

m engkoordinasikan  p e lak sanaan  keg iatan  p enyu sunan  b ahan

perencanaan , verifikasi d an  pelaporan  pertanggungjaw aban  keuangan .

(2) U raian  tu g as  sebagaim ana d im aksud  p ada  ayat (1), sebagai b e r ik u t :

b. M erencanakan  kegiatan  Subbag  Program  dan  Keuangan b e rdasa rkan  

rencana  operasional Bagian Umum  dan  Keuangan sebagai pedoman 

p e lak sanaan  tugas;

c. M endistribusikan  tugas  kepada  baw ahan  sesua i dengan  tugas  pokok 

d an  tanggung jaw ab  yang  d ite tapkan  ag a r tugas yang d iberikan  d ap a t 

berja lan  efektif d an  lancar;

d. M emeriksa hasil k e ija  baw ahan  sesua i p e ra tu ran  dan  p ro sedu r yang 

berlaku  agar tid ak  te ijad i kesa lahan ;

e. M engkoordinasikan p enyu sunan  ren cana  k e ija  anggaran , dokum en 

p e lak sanaan  anggaran  d an  lapo ran  k ine ija  S ek re ta ria t DPRD;

f. M enyusun b ahan  perencanaan ;

g. M enghimpun RKA baik  m um i m aupun  perubahannya;

h. M erencanakan  pemverifkasian keuangan;

i. Memverifkasi pertanggungj aw aban  keuangan ;

j. M engkoordinasikan kepada  PPTK, B endahara  d an  pem ban tu  PPK u n tu k  

pengajuan  SPP dan  SPM UP/GU /TU /LS;

k. Memverifikasi k ebu tu h an  perlengakapan  S ek re ta ria t DPRD;

l. M erencanakan  P ena tau sah aan  keuangan;

m. M enyusun pengadm instrasian  d an  p em bukuan  keuangan ;

n. M engkoordinasikan Kepada PPTK dan  B endahara  dalam  pe lak sanaan  

belan ja  dan  petanggungjaw aban  keuangan ;

o. M elaksanakan  pengelolaan keuangan  p im pinan , anggota dan  

S ek re ta ria t DPRD;

p. M enganalisis laporan  keuangan;

q. M enganalsis laporan  k ineija;

r. M enyusun laporan  pertanggungj aw aban  pengelolaan keuangan ;

s. M enyusun laporan  keg ia tan  dalam  rangka  pengaw asan, pengendalian  

program  dan  akun tab ilita s  k ineija;

t. Mengevaluasi p e lak sanaan  keg iatan  dengan  ca ra  m engidentifikasi 

h am ba tan  yang ad a  dalam  rangka  perba ikan  k ine ija  di m asa  

m endatang;

u . M elaksanakan  tugas  k ed inasan  lain  yang  d itugaskan  oleh pimpinan.
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Pasal 60

(1) Subkoord inato r Rum ah Tangga d an  Perlengkapan m empunyai tugas

m engkoord inasikan  p e lak sanaan  kegiatan  Rum ah Tangga dan

Perlengkapan pada  S ek re ta ria t d an  DPRD.

(2) U raian  tugas  sebagaim ana d im aksud  pada  aya t (1), sebagai berikut:

a. M erencanakan  kegiatan  Subbagian  Rum ah Tangga dan  Perlengkapan 

b e rd asa rk an  rencana  operasional Kepala Bagian Umum  dan  Keuangan 

sebagai pedom an pe lak sanaan  tugas;

b. M endistribusikan  tugas  kepada  baw ahan  sesua i dengan  tugas  pokok 

dan  tanggung  jaw ab  yang d ite tapkan  agar tugas  yang d iberikan  d ap a t 

berja lan  efektif d an  efisien;

c. Membimbing d an  m em eriksa  hasil k e ija  baw ahan  sesua i p e ra tu ran  dan  

p ro sedu r yang berlaku  agar tidak  te ijad i kesalahan ;

d. M elaksanakan  adm in istras i d an  pengelolaan in v en ta ris /b a rang  

S ek re ta ria t DPRD (rencana pengadaan , penyim panan , pend istribusian , 

pem eliharaan  d an  pelaporan);

e. Memfasilitasi penyiapan  tem pat d an  sa ran a  rap a t d an  pertem uan  

DPRD;

f. M engatur d an  m em elihara  kebersihan  kan to r komplek Sekretaria t 

DPRD;

g. M engatur d an  m em elihara  ha lam an  d an  tam an  di komplek Sekreta ria t 

DPRD dan  p e rum ahan  DPRD;

h. M engatur d an  mengelola k eam anan  komplek S ek re ta ria t DPRD dan  

p e rum ahan  DPRD;

i. Memfasilitasi penyiapan  tem pat d an  sa ran a  rap a t dan  pertem uan  

S ek re ta ria t DPRD;

j. M engadakan barang  d an  ja s a  k eb u tu h an  perlengkapan  Sekreta ria t 

DPRD dan  p e rum ahan  DPRD;

k. M endistribusikan  d an  pengendalian  b ah an  perlengkapan;

l. M erencanakan  pem eliharaan  a la t-a la t perlengkapan;

m. M enyediakan, m engurus, m enyim pan d an  m engeluarkan  barang  u n tu k  

keperluan  DPRD dan  S ek re ta ria t DPRD;

n. M engatur pem eliharaan  d an  pengelolaan b ah an  b ak a r k endaraan  d inas 

P im pinan DPRD dan  Sekreta ria t DPRD;

o. M engatur penggunaan  k endaraan  d inas d an  p a ra  pengemudi u n tu k  

keperluan  DPRD dan  S ek re ta ria t DPRD;

p. M elaksanakan  pem eliharaan  sa ran a , p ra sa ran a  d an  gedung;

q. M enyusun lapo ran  keg ia tan  da lam  rangka  pengaw asan, pengendalian  

program  dan  akun tab ilita s  k ineija;

r. Mengevaluasi p e lak sanaan  keg iatan  dengan  ca ra  mengidentifikasi 

h am ba tan  yang ada  dalam  rangka  perba ikan  k ineija  di m asa  

m endatang; dan

s. M elaksanakan  tugas  k ed inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.

Paragraf 3

Bagian Persidangan  d an  Perundang-U ndangan

Pasal 61

(1) Bagian Persidangan  dan  P erundang  U ndangan  m em punyai tugas  pokok 

m em ban tu  Sekretaris DPRD m elak sanakan  dukungan  penyelenggaraan 

fungsi legislasi DPRD m eliputi ka jian  p a ra tu ran  p e rundangan -undangan  

d an  p roduk  hukum  DPRD, persidangan  d an  risa lah , h ubungan  

m asyarakat, keprotokolan p im pinan  d an  anggota DPRD, Sosialisasi dan  

p roduk  hukum  rap a t DPRD, se rta  m enyediakan  d an  m engkoordinasikan  

k eb u tu h an  tenaga  ah li yang  d iperlukan  oleh DPRD dalam  m elaksanakan  

h ak  d an  fungsinya.
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(2) U n tuk  m elak sanakan  tugas  pokok sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1),

Bagian Persidangan  dan  Perundang  U ndangan  m empunyai fungsi. :

a. P enyusunan  ren cana  operasional p ada  bagian  Persidangan  dan  

pe rundang -undangan  b e rd a sa rk an  program  k e ija  S ek re ta ria t DPRD 

se rta  p e tun juk  p im pinan  sebagai pedoman pe lak sanaan  tugas;

b. P erum usan  tekn is p ada  Bagian persidangan  dan  perundangan - 

undangan ;

c. Pengoordinasian program  dan  keg iatan  Bagian persidangan  dan  

p e ru ndangan -undangan ;

d. P e laksanaan  program  dan  keg iatan  Bagian persidangan  dan  

perundangan -undangan ; dan

e. Pengendalian tekn is a ta s  program  dan  keg ia tan  Bagian Persidangan  dan  

Perundangan-U ndangan .

(3) P e laksanaan  tu g as  pokok d an  fungsi Bagian Persidangan  d an  Perundang-

und ang an  sebagaim ana d im aksud  dalam  ayat (1) d an  ayat (2), d ijabarkan

dalam  u ra ian  tugas  sebagai berikut:

a. M enyusun rencana  operasional kegiatan  Bagian Persidangan  dan  

P erundang  U ndangan DPRD be rd asa rk an  program  kerja  Sekretaria t 

DPRD se rta  p e tun juk  p im pinan  sebagai pedoman p e lak sanaan  tugas;

b. M endistribusikan  tugas  kepada  baw ahan  sesua i dengan  tugas pokok 

d an  tanggung jaw ab  yang d ite tapkan  agar tugas  yang d iberikan  d ap a t 

b e ija lan  efektif d an  eflsien;

c. Membimbing d an  m em eriksa  hasil ke ija  baw ahan  sesua i dengan  

p e ra tu ran  d an  p ro sedu r yang berlaku  agar tidak  te ijad i kesalahan ;

d. m enyelenggarakan kajian  perundang -undangan ;

e. m em fasilitasi p enyu sunan  program  pem ben tukan  p e ra tu ran  daerah ;

f. m em fasilitasi p enyu sunan  N askah Akadem ik dan  d ra f  R aperda inisiatif;

g. memverifikasi, m engevaluasi d an  m enganalisis p roduk  p enyu sunan  

p e ra tu ran  perundang -undangan ;

h. m engum pulkan  b ah an  penyiapan  d ra f R aperda Inisiatif;

i. m em fasilitasi penyelengaraan  persidangan;

j. m enyusun  risa lah  rapat;

k. m engkoord inasikan  p em bahasan  Raperda;

l. memverifikasi, m engkoord inasikan  d an  m engevaluasi dafta r Inventaris 

M asalah (DIM);

m . memverifikasi, m engkoord inasikan  d an  m engevaluasi risa lah  rapa t;

n. m enyelenggarakan h ubungan  m asyarakat;

o. m enyelenggarakan publikasi;

p. m enyelenggarakan keprotokolan;

q. Memfasilitasi p enyu sunan  p roduk  h ukum  DPRD be rupa  p e ra tu ran  

daerah  in isiatif DPRD, p e ra tu ran  DPRD, k epu tu san  d a n /a ta u  ke te tapan  

DPRD;

r. Memfasilitasi kelengkapan  referensi p e ra tu ran  p e rundang -undangan  

u n tu k  pen ingkatan  penge tahuan  anggota  DPRD dan  perkem bangan  

a tu ra n  hukum  yang berlaku;

s. M elakukan pengkajian  d an  pengem bangan d a ta  p roduk  hukum  sebagai 

b ah an  pem ben tukan  p e ra tu ran  d ae rah  (Propemperda);

t. M elaksanakan  dokum en tasi p roduk  hukum  DPRD dan  kegiatan  

k epu stak aan  di S ek re ta ria t DPRD;

u. M enyediakan dan  m engkoord inasikan  k eb u tu h an  tenaga  ahli yang 

d iperlukan  oleh DPRD dalam  m elak sanakan  h ak  d an  fungsinya;

v. M enyusun lapo ran  p e lak sanaan  tugas  sesua i dengan  tugas  yang telah  

d ilak sanakan  secara  berka la  sebagai b en tuk  akun tab ilita s  k ineija;

w. Mengevaluasi p e lak sanaan  keg iatan  dengan  ca ra  m engidentifikasi 

h am ba tan  yang  ad a  dalam  rangka  perba ikan  k ine ija  di m asa  

m endatang; dan

x. M elaksanakan  tugas  lainnya yang di berikan  Sekretaris DPRD dengan 

p ene tapan  k ep u tu san  a ta u p u n  s u ra t  penugasan .
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(4) Bagian Persidangan  d an  P e rundang -undangan , m embawahi :

a. Subkoord inato r Kajian Perundang-undangan ;

b. Subkoord inato r Persidangan R isalah dan  Publikasi; dan

c. Kelompok J a b a ta n  Fungsional.

(5) M asing-m asing Subkoord inato r sebagaim ana d im aksud  ayat (4) 

bertanggung  jaw ab  kepada  Kepala Bagian Persidangan d an  Perundang- 

undangan .

Pasal 62

(1) Subkoord inato r Kajian P e rundang -undangan  m em punyai tugas 

m engkoord inasikan  p e lak sanaan  keg iatan  m enyiapkan  b ahan  d an  kajian  

p e rum u san  p roduk  hukum  daerah .

(2) U raian tugas  sebagaim ana d im aksud  p ada  ayat (1), sebagai berikut:

a. Mempelajari p e ra tu ran  perundang -undangan , pedom an d an  p e tun juk  

tekn is se rta  b ah an  lainnya yang berka itan  dengan  u ru sa n  

pem ben tukan  P e ra tu ran  D aerah  d an  P roduk H ukum  DPRD;

b. M enyusun ren cana  operasional keg ia tan  b e rd asa rk an  program  kerja 

Bagian Persidangan  d an  P erundang -undangan  se rta  p e tu n ju k  p im pinan  

sebagai pedoman p e lak sanaan  tugas;

c. M endistribusikan  tugas kepada  baw ahan  sesua i dengan  tugas  pokok 

d an  tanggung jaw ab  yang elitetapkan agar tugas  yang d iberikan  d ap a t 

be ija lan  efektif d an  efisien;

d. Membimbing d an  m em eriksa  hasil ke ija  baw ahan  sesua i dengan  

p e ra tu ran  d an  p ro sedu r yang berlaku  agar tidak  te ijad i kesa lahan ;

e. M enyiapkan b ah an  referensi u n tu k  m enyusun  p roduk  h ukum  daerah  

yang b e rupa  p e ra tu ran  daerah , p e ra tu ran  DPRD, k epu tu san  d a n /a ta u  

k e te tapan  DPRD;

f. M elakukan kajian , evaluasi, s ink ron isasi p roduk  hukum  nasional, 

regional d an  d ae rah  agar m u tu  p roduk  h ukum  d ae rah  m eningkat;

g. Memfasilitasi p e rum usan  berbagai p roduk  hukum  daerah  be rupa  

risa lah  hasil p e rs id an g an /ra p a t-ra p a t DPRD, rekom endasi dan  

p e rse tu ju an  DPRD kepada  Pem erin tah  D aerah  dan  kepada  p ihak  

terkait;

h. M enghimpun d an  m endokum en tasikan  p roduk  h ukum  daerah ;

i. M enyusun laporan  p e lak sanaan  tugas  sesua i dengan  tugas  yang telah  

d ilak sanakan  secara  berkala  sebagai b en tuk  akun tab ilita s  kinerja;

j. Mengevaluasi p e lak sanaan  keg ia tan  dengan  ca ra  m engidentiflkasi 

h am ba tan  yang ada  dalam  rangka  perba ikan  k ineija  di m asa  

m endatang;

k. M elaksanakan  kajian  perundang -undangan ;

l. M embuat konsep  b ahan  p enyu sunan  N askah akadem ik;

m. M enyusun b ah an  analisis p roduk  p enyu sunan  pe rundang -undangan ;

n. M embuat konsep  b ah an  penyiapan  d ra f Perda insiatif;

o. M erancang b ahan  pem bahasan  Perda;

p. M enyusun b ahan  Daftar Inven tarisir M asalah (DIM); dan

q. M elaksanakan  tugas  k ed inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.

Pasal 63

(1) Subkoord inato r Persidangan  R isalah d an  Publikasi m empunyai tugas 

m engkoordinasikan  p e lak sanaan  keg iatan  m enyiapkan, m engkoordinasikan  

dan  m enyediakan keperluan  DPRD dalam  m elak sanakan  h ak  dan  

fungsinya.
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(2) U raian  tugas  sebagaim ana d im aksud  p ada  aya t (1), sebagai berikut:

a. Mempelajari p e ra tu ran  pe rundang -undangan , pedom an d an  p e tun juk  

tekn is se rta  b ah an  lainnya yang berka itan  dengan  u ru sa n  persidangan , 

risa lah  d an  Publikasi;

b. M enyusun ren cana  operasional keg iatan  b e rd asa rk an  program  kerja  

Bagian Fasilitasi Tugas DPRD se rta  p e tun juk  p im pinan  sebagai 

pedom an p e lak sanaan  tugas;

c. M endistribusikan  tugas  kepada  baw ahan  sesua i dengan  tugas  pokok 

d an  tanggung jaw ab  yang d ite tapkan  agar tugas yang d iberikan  d ap a t 

be ija lan  efektif dan  efisien;

d. Membimbing d an  m em eriksa  hasil kerja  baw ahan  sesua i dengan  

p e ra tu ran  d an  p ro sedu r yang berlaku  agar tidak  te ijad i kesalahan ;

e. M enyiapkan adm in istras i kehad iran , b ahan  d an  m enga tu r ta ta  ruang  

p e rs id an g an /rap a t-rap a t DPRD;

f. Menjalin ke ija  sam a di b idang  dokum en tasi d an  informasi h ukum  

dengan  p ihak  yang terkait;

g. M enyelenggarakan pengelolaan p e rpu s tak aan  u n tu k  kepentingan  

DPRD;

h. M enghimpun, m em buat te laahan , m enyusun  d an  m engolah d a ta  se rta  

informasi yang be rka itan  dengan  p e ra tu ran  p e rundang -undangan  dan  

p e tun juk  tekn is se rta  b ah an -b ah an  lainnya yang berhubungan  dengan  

penyelenggaraan  keprotokoleran dan  p e ija lan an  Pimpinan, Anggota 

DPRD dan  Sekreta ria t DPRD;

i. M emberikan pelayanan  dalam  pend is tribu sian  informasi dan  

pengaduan  m asyaraka t kepada Pimpinan DPRD, Sekretaris Dewan, 

Komisi-komisi, F raksi-fraksi d an  Anggota DPRD;

j. M enyiapkan, m engkoordinasikan  d an  m enyelenggarakan upacara- 

u p aca ra  pelan tikan , rap a t-rap a t, tam u  Negara, d an  tam u  perwakilan 

N egara-negara sah ab a t yang berlangsung  di gedung DPRD;

k. M enyusun lapo ran  p e lak sanaan  tugas  sesua i dengan  tugas  yang telah  

d ilak sanakan  secara  berka la  sebagai b en tuk  akun tab ilita s  k ineija;

l. Mengevaluasi p e lak sanaan  keg iatan  dengan  ca ra  m engidentifikasi 

h am ba tan  yang ada  dalam  rangka  perba ikan  k ineija  di m asa  

m endatang;

m. M erancanakan  program  dan  jadw al rap a t dan  sidang;

n. M enyusun risa lah , no tu len  d an  ca ta tan  rapa t-rapa t;

o. M enyiapkan m a te ri/b ah an  rap a t DPRD;

p. Memfasilitasi rap a t-rap a t DPRD;

q. M enyiapkan b ah an  p enyu sunan  rancangan  R encana Keija DPRD;

r. M enyusun b ah an  kom unkasi d an  publikasi;

s. M erancang adm in istras i kun jungan  ke ija  DPRD;

t. M enyusun b ahan  keprotokolan p im pinan  DPRD;

u. m erencanakan  kegitan DPRD;

v. M erencanakan  d an  m enyusun  b ahan  keprotokolan p im pinan  DPRD; 

dan

w. M elaksanakan  tugas k ed inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.

Paragraf 4

Bagian Fasilitasi Penganggaran  d an  Pengawasan

Pasal 64

(1) Bagian Fasilitasi Penganggaran  d an  Pengawasan m em punyai tugas pokok 

m em ban tu  Sek reta ris DPRD dalam  mem fasilitasi p e lak sanaan  fungsi 

penganggaran  d an  pengaw asan  oleh DPRD.
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(2) U n tuk  m elak sanakan  tugas  pokok sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1), 

Bagian Fasilitasi Penganggaran  d an  Pengawasan m empunyai fungsi :

a. P erum usan  tekn is operasional p ada  Bagian Fasilitasi Penganggaran  dan  

Pengawasan;

b. Pengoordinasian keg iatan  Bagian Fasilitasi Penganggaran d an  

Pengawasan;

c. P e laksanaan  program  dan  keg iatan  Bagian Fasilitasi Penganggaran dan  

Pengawasan; dan

d. Pengendalian tekn is a ta s  program  dan  keg iatan  Fasilitasi Penganggaran 

dan  Pengawasan.

(3) P e laksanaan  tugas pokok d an  fungsi Kepala Kepala bagian Fasilitasi 

Penganggaran  dan  Pengawasan sebagaim ana d im aksud  dalam  ayat (1) dan  

aya t (2), d ijabarkan  dalam  u ra ian  tugas  sebagai b e r ik u t :

a. Memfasilitasi, memverifikasi, d an  m engkoord inasikan  p em bahasan  KUA 

PPAS/KUPA PPAS Perubahan ;

b. Memfasilitasi, memverifikasi, d an  m engkoord inasikan  Pem bahasan  

APBD/APBDP;

c. Memfasilitasi, memverifikasi, d an  m engkoord inasikan  pem bahasan  

R anperda pertanggungjaw aban  p e lak sanaan  APBD;

d. Memfasilitasi, memverifikasi, d an  m engoordinasikan  pem bahasan  

laporan  sem ester pertam a d an  prognosis enam  bu lan  berikutnya;

e. Memfasilitasi, memverifikasi, d an  m engoord inasikan  p em bahasan  LKPJ 

KDH;

f. Memfasilitasi, memverifikasi, d an  m engkoordinasikan  pem bahasan  

te rh ad ap  tindak  lan ju t hasil pem eriksaan  BPK RI;

g. Memfasilitasi, memverifikasi, d an  m engkoordinasikan  asp irasi 

m asyarakat;

h. Memfasilitasi, koord inasikan  dan  evaluasi rum u san  rap a t u n tu k

pengawasan;

i. Memfasilitasi, memverifikasi, d an  m engkoordinasikan  penegakan  kode 

e tik  DPRD;

j. Memfasilitasi, memverifikasi, d an  m engkoord inasikan  dukungan  

pengaw asan  penggunaan  anggaran;

k. Memfasilitasi, memverifikasi, d an  m engkoord inasikan  pengaw asan

pe lak sanaan  kebijakan;

l. Memfasilitasi, memverifikasi, d an  m engkoord inasikan  p enyu sunan

pokok-pokok p ik iran  DPRD;

m. Memfasilitasi, memverifikasi, d an  m engkoord inasikan  perse tu ju an

ke ija sam a  daerah ;

n. m em fasilitasi reses DPRD;

o. m erencanakan  kegiatan  hearing /d ia log  dengan  pejabat pem erin tah  dan  

m asyarakat;

p. m enganalisis d a ta /b a h a n  dukungan  ja rin g an  asp irasi;

q. m enyusun  pokok-pokok p ik iran  DPRD;

r. m elak sanakan  ke ija sam a  S ek re ta ria t DPRD dan  DPRD; dan

s. M elaksanakan  tugas  lainnya yang di berikan  Sekretaris DPRD dengan  

penetapan  k epu tu san  a ta u p u n  su ra t  penugasan .

(4) Bagian Fasiltasi Penganggaran  d an  Pengawasan, m embawahi :

a. Subkoord inato r Fasilitasi Penganggaran;

b. Subkoord inato r Fasilitasi Pengawasan; dan

c. Kelompok J a b a ta n  Fungsional.

(5) M asing-m asing Subkoord inato r sebagaim ana d im aksud  ayat (4) 

bertanggung  jaw ab  kepada Kepala Bagian Fasiltasi Penganggaran  dan  

Pengawasan.
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Pasal 65

(1) Subkoord inato r Fasilitasi Penganggaran  m empunyai tugas 

m engkoord inasikan  pe lak sanaan  keg iatan  Fasilitasi penganggaran  dan  

pengawasan.

(2) U raian  tugas  sebagaim ana d im aksud  pada  aya t (1), sebagai berikut:

a. M erencanakan  p em bahasan  KUA PPAS/KUPA PPAS Perubahan ;

b. M enyusun b ah an  p em bahasan  APBD/APBDP;

c. M enyusun b ah an  pem bahasan  R anperda pertangung  jaw aban  

p e lak sanaan  APBD;

d. M enyusun b ah an  pem bahasan  lapo ran  sem ester pe rtam a  dan  prognosis 

enam  bu lan  berikutnya;

e. M enyusun b ahan  pem bahasan  lapo ran  ke te rangan  pe rtangung  jaw aban  

kepala  daerah ;

f. M enyusun b ah an  pem bahasan  te rh adap  tindak  lan ju t hasil 

pem eriksaan  BPK RI;

g. Memfasilitasi reses DPRD;

h. M erencanakan  kegiatan  hearing/ dialog dengan  pe jabat pem erin tah  dan  

m asyarakat;

i. M enganalisis d a ta /b a h a n  dukungan  ja ringan  asp irasi;

j. M enyusun pokok-pokok p ik iran  DPRD;

k. M elaksanakan  ke ija sam a  Sekreta ria t DPRD dan  DPRD;dan

l. M elaksanakan  tugas  ked inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.

Pasal 66

(1) Subkoord inato r Fasilitasi Pengawasan m em punyai tugas 

m engkoord inasikan  p e lak sanaan  keg iatan  pengaw asan  DPRD dalam  

m elak sanakan  h ak  d an  fungsinya.

(2) U raian tugas  sebagaim ana d im aksud  p ada  ayat (1) sebagai b e r ik u t :

a. Mengkaji u lang  rum u san  rap a t dalam  rangka  pengawasan;

b. M erancang b ah an  rap a t-rap a t in te rnal DPRD;

c. M enganalisis b ah an  dalam  p e lak sanaan  penegakan  kode e tik  DPRD;

d. M enganalisis b ah an  dukungan  pengaw asan  penggunaan  anggaran;

e. M enyusun b ah an  pengaw asan  p e lak sanaan  kebijakan;

f. Memfasilitasi reses DPRD;

g. M erencanakan  kegiatan  hearing /d ia log  dengan  pe jabat pem erin tah  

dengan m asyarakat;

h. M enganalisis d a ta /b a h a n  dukungan  ja ringan  asp irasi;

i. M enyusun pokok-pokok p ik iran  DPRD;

j. M elaksanakan  ke ija sam a  S ek re ta ria t DPRD dan  DPRD; dan

k. M elaksanakan  tugas  ked inasan  lain  yang d itugaskan  oleh pimpinan.

BAB V

KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 

Pasal 67

(1) Kelompok J a b a ta n  Fungsional, terd iri dari se jum lah  Pegawai Negeri Sipil 

dalam  jen jang  ja b a ta n  fungsional te r ten tu  b e rd asa rk an  b idang  keahlian  

d an  keteram pilan  te rten tu .

(2) Kelompok J a b a ta n  Fungsional m empunyai tugas m em ban tu  pe lak sanaan  

tugas  S ek re ta ria t D aerah  d an  S ek re ta ria t DPRD.
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(3) Kelompok J a b a ta n  Fungsional d ia tu r dan  d ite tapkan  b e rd asa rk an  

Pera tu ran  Perundang  -  undangan .

(4) Kelompok J a b a ta n  Fungsional sebagaim ana d im aksud  ayat (1) d ikoordinir 

oleh pejabat fungsional senior yang d itun juk  oleh Bupati.

(5) Je n is  J a b a ta n  Fungsional d an  jum lah  pemegang J a b a ta n  Fungsional 

d iten tuk an  b e rd asa rk an  k eb u tu h an  melalui ana lisa  jab a tan .

(6) Je n is  d an  jen jang  ja b a ta n  se rta  k epangka tan  d ia tu r  b e rd asa rk an  P e ra tu ran  

Perundang  - undangan .

(7) Pejabat Fungsional d ap a t d item patkan  dibaw ah koordinasi dan  

tanggungjaw ab Kepala Bagian a ta u  Kepala Sub Bagian sesua i dengan  

k ebu tu h an  organisasi.

BAB VI

STAF AH LI BUPATI 

Pasal 68

Ja b a ta n  S taf Ahli B upati terdiri d a r i :

a. S taf Ahli B idang Pem erin tahan , H ukum  dan  Politik;

b. S taf Ahli B idang Ekonomi, K euangan d an  Pem bangunan; dan

c. S taf Ahli B idang K em asyarakatan  d an  Sum ber Daya M anusia.

Pasal 69

(1) S ta f Ahli m em punyai tugas  m em berikan  te laahan  kepada  B upati m asalah  

pem erin tahan  D aerah  sesua i dengan  bidang tugasnya:

a. S taf Ahli B idang Pem erin tahan , H ukum  dan  Politik m empunyai tugas 

m emberikan te laahan  m engenai Pem erin tahan , H ukum  dan  Politik;

b. S taf Ahli B idang Ekonomi, K euangan d an  Pem bangunan  m empunyai 

tugas  m em berikan  te laahan  m engenai Ekonomi, K euangan dan  

Pem bangunan; dan

c. S taf Ahli B idang K em asyarakatan  d an  Sum ber Daya M anusia 

m em punyai tugas  m em berikan  te laahan  m engenai kem asyaraka tan  dan  

sum ber daya m anusia .

(2) D idalam  m elak sanakan  tugasnya  S taf Ahli di koord inasikan  oleh Sekretaris 

Daerah.

(3) Tugas d an  Fungsi S ta f Ahli d ite tapkan  dengan  P e ra tu ran  Bupati.

Pasal 70

H ubungan  Keija S taf Ahli dengan  S a tu an  Keija Perangkat D aerah  (SKPD) 

bersifa t Konsultasi d an  koordinasi.

BAB VII 

TATA KERJA

Pasal 71

Dalam  m elak sanakan  tugasnya  Sekretaris D aerah  wajib m enerapkan  p rin sip - 

p rinsip  koordinasi, in tegrasi d an  sink ron isasi baik  dalam  lingkungan  m asing - 

m asing  o rgan isasi d an  a n ta r  s a tu an  o rgan isasi sesua i dengan  tugas  m asing - 

m asing.
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Pasal 72

(1) Sekretaris D aerah  m elak sanakan  tugasnya  b e rd asa rk an  kebijakan yang 

d ite tapkan  oleh Bupati.

(2) Sek reta ris D aerah  berkewajiban m em ban tu  B upati dalam  m enyusun  

kebijakan  se rta  m em bina hubungan  k e ija  dengan  Perangkat D aerah  dan  

Unit P elaksana  lainnya.

Pada sa a t m ulai berlakunya  P e ra tu ran  B upati ini, p e jabat s tru k tu ra l p ada  

S ek re ta ria t D aerah  d an  Sekreta ria t DPRD te tap  m en ja lankan  fungsinya sam pai 

dengan  d iadakan  proses penyesua ian  b e rd asa rk an  P e ra tu ran  B upati ini.

Dengan berlakunya  P e ra tu ran  B upati ini, m aka  P e ra tu ran  Bupati Karimun 

Nomor 69 T ahun  2019 ten tang  S u su n an  O rganisasi d an  U raian Tugas 

Sek reta ria t D aerah  Tipe A dan  S ek re ta ria t Dewan Perwakilan Rakyat D aerah  

Tipe B (Berita D aerah  K abupaten  Karimun T ahun  2019 Nomor 69), 

sebagaim ana te lah  d iubah  beberapa kali te rakh ir dengan  P e ra tu ran  Bupati 

K arim un Nomor 62 T ahun  2021 ten tang  P e rubahan  Kedua A tas P e ra tu ran  

B upati K arim un Nomor 69 T ahun  2019 ten tang  S u su n an  O rganisasi dan  

U raian  Tugas S ek re ta ria t D aerah  Tipe A dan  S ek re ta ria t Dewan Perwakilan 

Rakyat D aerah  Tipe B (Berita D aerah  K abupaten  Karimun T ahun  2021 

Nomor 63) d icabu t d an  d inya takan  tidak  berlaku.

P e ra tu ran  B upati ini m ulai be rlaku  pada  tanggal d iundangkan .

Agar setiap  o rang  m engetahuinya, m em erin tahkan  pengundangan  P era tu ran  

B upati ini dengan  penem patannya  dalam  Berita D aerah  K abupaten  Karimun.

BAB VIII

KETENTUAN PERALIHAN

Pasal 73

BAB IX

KETENTUAN PENUTUP

Pasal 74

Pasal 75

D itetapkan  di Tanjung  Balai Karimun 

pada  tanggal 27 Januari 2022

D iundangkan  di Tanjung  Baitu rvarimun 

pada  tanggal 27 Januari 2022

S DAERAH KABUPATEN KARIMUN,

BERITA DAERAH KABUPATEN KARIMUN TAHUN 2022 NOMOR 13
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LAMPIRAN I :

PERATURAN BUPATI KARIMUN 

NOMOR ^  TAHUN 2022

TENTANG SUSUNAN ORGANISASI DAN URAIAN TUGAS SEKRETARIAT 

DAERAH TIPE A DAN SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT 

DAERAH TIPE B

BAGAN STRUKTUR ORGANISASI SEKRETARIAT DAERAH TIPE A

BAG  IAN

TATA  PEM ER IN TAHAN

BAGIAN

K E SE JA H T ERA A N

RAKYAT

BAG IAN

HUKUM

BAGIAN  

PENG ELO LAAN  

PE R B A TA SA N  DAN  

KER JA SAM A

BAG IAN

PER EK O NOM IA N

BAGIAN

ADM IN ISTRASI

PEM BANGUNAN

BAGIAN

PENGADAAN  BARANG  

DAN  JA SA

BAGIAN

PER L EN G KA PA N

1 1 1------------------------ ----------------------- i-----------------------

SUBKOORDINATOR 

DAN KELOMPOK 

JABATAN 

FUNOSIONAL

SUBKOORDINATOR 

DAN KELOMPOK  

JABATAN 

FUNQSIONAL

SUBKOORDINATOR 

DAN KELOMPOK  

JABATAN 

FUNQSIONAL

SUBKOORDINATOR 

DAN KELOMPOK 

JABATAN 

FUNQSIONAL

SUBKOORD INATOR  

DAN KELOMPOK  

JABATAN 

FUNQSIONAL

SUBKOORD INATOR  

DAN KELOMPOK  

JABATAN 

FUNQSIONAL

SUBKOORDINATOR 

DAN KELOMPOK  

JABATAN 

FUNQSIONAL

SUBKOORDINATOR 

DAN KELOMPOK  

JABATAN  

FUNOSIONAL

1------------1------------1------------ 1------------1------------1----------- 1------------1------------1----------- 1------------1------------1------------ 1------------1------------1------------ 1------------1------------1-----------
1

1------------1------------1-----------
1------------1------------1------------ I------------1------------1------------
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LAMPIRAN II :

PERATURAN BUPATI KARIMUN 

NOMOR 13 TAHUN 2022

TENTANG SUSUNAN ORGANISASI DAN URAIAN TUGAS SEKRETARIAT 

DAERAH TIPE A DAN SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT 

DAERAH TIPE B

BAGAN STRUKTUR ORGANISASI SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH TIPE B

SEKRETARIS DEWAN

BAGIAN UMUM DAN 

KEUANGAN

SUB BAGIAN 

TATA USAHA DAN 

KEPEGAWAIAN

SUBKOORDINATOR 

DAN KELOMPOK JABATAN 

FUNGSIONAL

BAGIAN

PERSIDANGAN DAN 

PERUNDANG-UNDANGAN

SUBKOORDINATOR 
DAN KELOMPOK JABATAN 

FUNGSIONAL

BAGIAN FASILITASI 

PENGANGGARAN DAN 

PENGAWASAN

SUBKOORDINATOR 
DAN KELOMPOK JABATAN 

FUNGSIONAL

k BUPATI KARIMU:


