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BUPAT! BEKASI

balwa dengan tetah diundangkannya Peraturan Daemh Kabupaten
Bekasi Nomer 7 Tahun 2009 tentang Organisasi Perangkal Daszmh
Kabupaten Belas, termasuk di dalzmnya Permbentukan Sekretariat
Pewa Perwakilan Rakyal Daemh, guna melsksanskan ketenbuan
pasal 48 perlu dsusun aturan relaksanaannya kedalam organisasl
dan taa kerja yang meliputi kewenangan tugas pokok dan furndgsi

serta uraian 1gas;

bahwa atzs desa’ perimbangan  Sebagamana dmeksud pada
huruf a d alas Mmzka penyusuran Crganisasi dan Tata Kema
Sekrelariat Dewsn Perwakilan Rakyat Oaerh tersebut perlu
ditztapkan dengan Peraturan BUpad.

Undang-Undang Nomor 34 Tahun 31950 tentang Pembentucan
Daerat-daerah Kabupaten dadam Lingkungan Propinst Jowa Baral
{Benta Negara Tahun 1850%

2 Undang-Undang MNomor 8 Tahun 1874 lentang Pokokpoiok

Kepegawalan sebagaimana lelah di ubsh dengan Undang-Undang
Namar £ Tehun 1959 tertang Perubahan Atas Undang-Urddang
Momor 8 Tahun 1974 tertang Pokok-Pokok Kepegawaian
{Lembaran MWegara Republik hdonesia Tahun 1999 Nomor 169,
Tambahan Lembaran Negara Nomaor 3890);



Undang-Undang Monor 22 Tahon 2003 ientang Susunan dan
kedudukan Majelis Permusyawaratan Fakyal. Dewan Penwakian
Rakyat, Dewsn Perwakian Daerah dan Dewan Perwakilan Rakyd
Gaeran (Lembaran Mega@ Republik Indonessa Tahun 2003 Nomo:
92);

. Undang-Undang Nomor 10 Tahun 04 tentang Pembentukan
Perauran Perundang-undangan {embaran Negaa Republk
indonesia Tahun 2004 Nemor 53 Tambahan |embaman MNegara
Nomear 4388),

Undang-Undang Nomor R Tahun 2004 tentang Pemerintahan
Daerah flLambaran WNegara Republk Indoresia Tahun 2004 Momor
125, Tambahan Lembaran Megam Nomor 4437), sebagamana
kelat diubah beberapa kdi terakhir dengan Undang-Undang Nomor
£ Tahun 2008 tertang Perubahan Kedua Alzs Undang-Undang
Nomer 2 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daemh {Lembaran
Negara Republy hdonesia Tabun 2008 Nomor 58 Tambahan
Lermbaran Negara Republik Indanesia Nomor 4844),

Lndang-Undang Momor 33 Tahun 2004 lentang Perimbangan
Keuangan Antaa Pemefintah Pusa dan Daerah  (lembaran
Magara Republik Indonesia Tahun X004 Momor 126, Tambahan

Lembaran Megara Momor 4438),

' Peraturan Pemaintah Nomor 38 Tatwn 2007 teriang Pembagan
Urusan Pemerintahan Antaa Pemerintzh Femenntahan Daerah
Frovinsi dan Pemerintahan Daerah Kabupaten/Kota {Lembaran
Negara Republik Indenesia Tahun 200F Nomor 82 Tambahan
Lembaran MNega@ Repubik Indonesia Namor 4737);

Peraturan Permerintah Momor 41 Tahun 2007 tentang Omganisasi
Ferangkat [herah lembaran Megara Republik hdonesia Tahun
207 Nomor 83 Tambahan Lembaan Negaa Republ¥ Indenesia
Momor 47 41);

_ Peraturan Dzemh Kabupaten Bekasi Nomor§ Tahun 2008 kedtang
Urusan Perenntahan Kabupaten Bekasi (Lembaran Daerah
Kabupaten Bekasi Tahun 2008 Nomor &:



10Peraturan Doaerah Kabupaten Bexasi Nomor 7 Tahun 2009 tEntang
Fembeniukan Organisasi Pefangkat Deerah K abupsten Belanl
{Lembaran Dassh Kabupaten Bekasi Tahun 2088 Mamor 7).

MEMUTUSKAN

Warslapkan - PERATURAN BUPATI BEKASI TENTANG ORGANISASI DAN

TATA KERJA SEKRETARIAT DEV#N PERWAKILAN RAKYAT

=== CAERAH

BAB |
KETENTUAN LIMUK
Pasal 1

Pakrn Peraturan ini yang dimaksud dengan

1

2.

Dacrah adalah Kabupsen Bekasi

Pemarinlah Claerah adalah Kepala [Daemh beserta pemngkat Dasrah CRonom
yang kin sebagal Badan Ekeekuti Daeran,

Kepala Daersh Kabupaten adalsh Bupat|

DFRDadalan Dewan Pawakilan Rakys# Daersh Kabupaten Bekasi

Seleotariat Daersh yang selajutnya dsebut Selda adalsh Sekretaniat Diaeah
Kabupaten Bokssi;

- Gekretaris Daersh yang Selanjulnya disebut Sekda adalah Sekretaris Daerah

Katupaten Dekast

Sekretanat DPRD yang selanjutnya dsebut Setwan addah Seketanat Dewan
Perwakllzn Rakyat Daerah Kabupaten Bekasi;

Sekretars DPRD yang Selanjutnya dsebut Sekwan ac=sh Sekretaris Dewan
Perwakilsn Rakyat Dasrah Kabupaten Bekasi

Kelompok Jabatan Fungsional adalah Kelompok Pegewai Neger Sipd yag dbern
fugas, wewenang dan hak secara penuh cleh pejpbat yang berwenang uniuk
melaksasakan kegiatan sesudt profesinya ddam Upaya mendikung kelancaran
kgas pokok Sgkretanat Dewan FPerwakilan Rakya Daegiah.

el



BAB 1
¥EWENANGAN, KEDUDUKAN, TUGAS POKOK DAN FUNGSI
Paragref Kesaty
Kewanangan
Fasal 2

Dagam m&nyalenggarakan pelaksanaan tugas, Sekretariat Dewan mempurTyai

kenererangan

a penyelenggaraan  kegiatan  koowinazi, integrasi  dhan sinkronmasi  seluruh

pelaksanzan tugas Sekrefariat DPRD,

fasilitasi baban perencanaan, peneiashan dan pengioomdnasan  perumusan

rebijakan pimpinan DPRD dan DPRD

e pembingsn  administasi  umum  yang meliputi pembiraan
kepegawatsn dan kerumahtanggaan DPRL

ketatausahaan,

d  penyslenggaraan dan pengelelsan keuangan DPRO:
s penyelenggaraan persidangan DPRD dan pengedciaan hubunga: magyarakat dan

IFformas.

Paragraf Kedua
Keadudukan
Pasal 3

(i) Sekretanat DFRD menipakan ursur pelayanan DPRD Kabupaten.

(3 Sekietanat BPRD dpimpin oleh secrang Sekratans yang secara beknis opemstonal
herada d bawah dan beranggung jawah kepada Pimpinan DPFD dan secxa
scmirtsiratif hertanggiung pwab kepada kepaa dagrah melalui Seketans Daerah.

Paragral Ketiga
Jugas Polok
Pzal 4

Sekretslat DPRD mempunyal Ugas pokok Sekretafs mempunyai lugas  pokok
memimpin dan menyeknggarakan adminstrasi kesekretanatan, administensi keuangan,
mandukung pefaksaresn Ugas dan fingsi DPRD. dan menyediakan  sedta
mengkeurdinaslkan tenaga dhli yang diperlukan oleh DPRD seseai dengan kemarpuan

keuangan daetah.



Peragaf Keenpal
Funps:
Pesalb

h men e gg ar akan hugas pokok $ebhagaimana dmaksed PRda Pasal 4 Peratuan

wn Sekspeatinl DPFD mempuryal fungs
4 mﬁan adminstras! kesekretanatan DPREX

& peryelenggaraan admnistrast keusngan DPREL

£ pevyelemoaradn rapat-rapat DPRD dan Penyediaan dan pengoondinasian lenaga
ahil vang diperukan deh DPRD;

& pwelsiggarzan wiusan umum, fumsh Ringga da hubungan  masyaraval,
persidangan dan fasiitasi legislasi, serta lasilitasi anggaran dan pengawasan

BAEB 1
ORGANSASI
Paragraf 1
Susunan Organisasi
Pasal 8

1 Qrganizasl Sekretariat DPRD terdn da .
Sexrataris DPRD, merbawahkan :

a Bagian Urum, membawsahkan |
.  3ub Bagan Tata Usdha dan Kepegawaban,
2 Sub Bagian Keuangan,
b Begian Rumah Tangga dan Hubungan Mas yaraxat membaswshkan |
I, Sub Bagan Rumah Tangga, Perengkapan dan Prokkol;
2. Bub Bagen Hubungan Masyarakat

¢ Baglan Persidangan dan Fasilitasi Legisiasi, membawahkan :
I. Sub Bagian Répat dan Risalah;
2  Sub Bagian Fasilitasi Legslas
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d

Ragmn F asitasl Anggaman dan Pengawasan. membawahkan ;
I.  SubBagran Fasititas) Anggaran;
2 Sub Bagian Fasiitasi Pengawasan

Bagan Stuktr Organisasi Sokeetarat Dewan Perwakilen Rakysl Daerals
sebanaimana datur ddam Peratran Daerah Kabupaen Bekasi Nomor 7 Tahum
2009, tentang Chrganisas Perangkat Daerah

Paragraf 2
Ridang Tugas Unsur Oiganisas
Sekrtars DPRD
Faszal 7

Sekretaris OPRD mempunyal tigas memimpin penyelenggaraan pelaksanaan
tugas pokok dan fungsl Seketanat DPRL sebagaimana dimsksud pada Pasal 4
dem Pasal 5 Peraturan i, sesual peraturan perundang-undangan yang berlaku,

Uratan Tugas ;

a.

merumnuskan sasatan program kerje Sekmetariat DPRD sesud dengan Vrsl
dan misi Sekretanat DPRD;

merumuskan dan mengkoordinasikan penyelenggaraan di bidahg pelayanan
administratif kepada snggota DPRD ysng melipufl bagian umimy, rumah
tengga tan hubungan masyarakat, persidangan dar fasiliesi legislesi serta
fasilitasi anggaran den pengawasan,

menefima dat melaksanakan pelunjuk danbtaw arahan pimpinan DPRD
secuat dengsn gas pokoknya,

memfasilitast pemifihan Bupati dan Wiekil Bupati

merumuskan kebigkan penyusunan program dan petunjuk tekors kegiatan
Sekretanat DPRD

mengkoordinasikan dan memantau kegiatan yang berkatan dengan kegidan
bagian umum, rumzh tanggd dan hubungan masyarakal, persidangan dan
fasiitasi legielasi, seta fasllitasi anggsran dan pengawasan;

memfasiitas! penyelengoaraan penyusunar pedoman tata lertib DFRLL
memfasiiitas) panitia anggaran DPRD delam menyuaun rencana anggaan
pengeluaran DPRD dan Sekretariat DPRD
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mamisalian segal) unUsan BN kegatan per v Maggarman rapatrapat
devatau persidatgan bak rapat parpuma rapd komisi rapat paniia
&ggaran dan @pat pandia Khusus pasynus dan iin-lainmya;

meangkaji pevwizpan danatau mensndatangani konssp naskeh dines yang
berkaitan dengan baglen umum, fumakb tamgge dan npubungss masysrakat,
persidangan dan fasilitasi legislasi serta fasiktas) anggaran dan pengzas 5an;
mangkocidieesan perencanaan, peMYUSUNGN progfam keda pelakeanasn
dan svaluasi kegatan Sekretanat DPRD seta melaksanakan iugas yang
dbarikan oleh Pemerintan Desrah;

memantau dan mangendalikan kegiatan pelaksanaan teinis operasional di
Iingiungan Sekretariat DPRAD berdasarkan kebiskan Supati;

menbefikan pelayanan yang berkaitan dengan pelgksanaan tuges dan fungsi
DPRD

memeonitor dan mengendafikan kegiatan dings:,

menedstibusikan fugas dan memberian petunjuk palaksanaan kegiatan
kepada bawahan;

memariau dan mengenddikan kegistan bawashan:

mengkoordinagsikan kegiatan hawshan;

memdng dan memathos bawatan delam upaym Tenngkafian etehtivilae
dan produktivitas kevia seria pengambangan karir;

mangevaluaal haell kera bawahan;

menyiapkan rencana peda#4an dinas pampinan dan angpota PPRD dan
perbeakalan;

Mmengekds keanggotasn DPRD dan kepegawaien Sakretarist DPRD:;
memfasiitssi penysknggaraan reses

mehyelenggarakan pambuater risaksh;

memfzsiftasi tenaga ahk yang diperfukan oleh DPRD:

mengkoordinasikan kegintan dangat pejabel pada unit kerja dmasflemitekda
gerta organisasi kernasyarakatan yeng lerkait, bak pemeintah pusat maupun
deerah;

miaksanakan koordnasi pensvusan kebijakan yang diputuskan pimpinan
CPRD ddam bentuk nligkah dinas;

menberkan peniaian terhadap kinerja pegawa;

meiaksanakan kegietan pendokumentasian dan mer npubfk ask an kegetan
DPRD serta mengmventarisas pemranaishan-permassiahen yang timbul dan
rRyEnknn bahsn pehunpuk peamecangn masaah:

melapoikan hast pelakeansan wugas Sskretarat DPRD kepods Pempinan
DPRD dan Bupat



dd metaksanakan tugas bn yang dberikan alsh pimginan DPRD, Sekretans

D=arah dan Bupa,

Haragraf 3
Bagian Umum
Fasa &

(1) Bagsn Umum digmpin oleh seorang Kepda dan mempunyai tugas polok
merencanskan  kegatan, Mengkoordinasikan, mengendadian, relaksanakan,
membagi  lugss. mengevaluasi dan mefaporkan urusan 1ata ysaha dan

kepegawaian serta urusan keuangan.

{2 Dalam menyelenggarakan lugae pokok sebagaimana dimaksud pada ayal {1,
Bagian Umum mempuryai fungsi:

perercanaan kegialan operasional wusan tata ysaha dankepegawaian sera
urusan keuangan;

pengacrdNasian urugan tata usaha dan kepegawaian sefta urusan
keuangan;

pengendalian wusan ida usaha danh kepagawaian serta urusan keuangan,
pelaksanaan Lrusan tata usaha dan kepegawasn satz uwUSH KeUua RIS,
pengevaluasian dan pelgoran unusan tHa ussha darnkepegawaian serta
urusan keuvangan,

pengelolaan data keanggotaan OPRD dan kepegawsian Sekretariat DPRG
gata penyiapsn Sleat perfalanan ¢nas;

pelaksanaan tugss lain yzng diberikan oleh atasan sesuai dengan gas d=

funggsima

(3 Dalam menyelerggarskan tugas pokok danfungsi Bagien Umum rmembawablcen:
a Sub Bagian Tata Ussha dan Kepegawaian,
b Sub Bagian Keuangar

Pasal 8

Began Lmum dalam menyslenggarakan tugas pokok dan fungsi sebagai-nana Pasal §
mempunyal waian tugas sebagal berit

a.  MenyLBsun rencand Kegatan dan anggaran Bagan Unum;

b menylapkan bahan Encana stabeg:s dan rencana kega Bagian Lirmum;
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manyiapkan bahan-bshan RPIPD dan RPJMDsesusr budang wgamya ssbagai
Sahen penyvsunan FPIPD dan RPIMD Kabupatan:

TehgurTpulkan bahan-bahen LPPD tahunan den LPPD lima fshungn  Bagan
sebagal bahan penyusunan LPPD Tahunan dan LPPD ks tehorusn Kb ey

menyiapkan bahan-bahar LKF) akhir tahun den akhir masa jabaan Bupsti;
menghimpun dan mangumpulkan bahan mncana sirateges  {(REMSTRA) dan
rencana kinerda {RENJA)} Bagian Umuwmn;

menghimpun Rencana Kegisan Anggamn (RKA) dan Dokumen Peslaksanaan
Anggaran ([DPA) Bagan Umnum

menyelengparakan pemiuatan suraksural undangan ik ped s keanaan kegidtan
DPRD meliputi undangan rapat panitia musyawsrah, rapat panpuma, rapat fraks,
rapat kefs komisl, rapat kerja pansus. rapat kevia pania anggaran dan rapat kera
pimpinan;

metyalenggarakan pembudan FPPD pimpinan dan Anggota DPRD berdasarkan
jadwal kegiatan DPRC dan undarytan tannya;

menyalenggaraian pang soesdz an SPPD ke daian buku agesda SPPD;
menghimpun pehandatanganan SPPD ke keua OPRD dan Ssigetars DFRD

setelah dibvbuhi paraf Gkef: pepabal varg barwenang;

memiasiltani penyamgatan formulir islan yavwg harus diisi oleh para anggots DPRD,
mengelah menyosun data berdasarkan formuir S0 yang teiah dwsé cleh para
anggata dewarn

menyslenggarakan pembustan biodata anggota dewan:

menyelanggarakan penbuatan kartu anggota dewan,

menydianooaranan penbusEnn dafur kade pegewan

menyeienggarakan pembudah jadwd piket mabm dan piket gathoriak
menyalenggarakan pembuatan SKUMPTK,

menyeenggacakan | arslp setiap berkas dan atau naskah dines bak yang
merupakan asip akif danfatau in adif yang berkaitan dengan tugas sub hagwn
a2 usaha dan Nepegawaian sevta humas dan prodokol;

menyelenggarakan pengellaan taa naskah dinas danbtau  surat menyurat
termesuk kearsipan, opedisi, pemekharaan asip danfatau dokumen yang menfadi
langguny jawab Sekretariat DPRO;

mengkoordinasikan, membagi dan mengeEhkan hugas-lugas secara intem dan
gkgtermn pada Sekretarat OPRD manjaharkan d8n mendulung misi dan kebiakan

“Pimpinan DPRD:

menydenggarakan pembuatan dafer hadir uriuk rapat kera DPRD;
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menyusun bahan-bahan perumusan paskah dinas datam rangwa pelsksana=n
vrusanketstausahaan  Kepegawdan dan keuahgan:

mengevaluas dan menilal prestasi kera bawahan berdasarkan hasil yang dcapal
gebagal baran pertmbangan dabrm peringkatan kaner,

mengendalkan dan Mengevauasi penyelanggaraan tata usaha dan EEpSgawian
serta urusan keuangan uniuk kefancaran pelaksanaan tugas DPRD;
menyelanggarakan  pelayanan admirkstras)  yang  berkzitan  dengan data
kaanggotsan DPRD dan Sekretanat DPRD;

menyelenggarakan Koordnes) dengan Badgan lan

menghimpun, mengoish dan menganalisa data zeria panygan data hasil kegatan
unigsh pefayanan Bagian Urmurm

menyusun bahan laporan akuntabilitas kerp Bagian Limurn;

menyusun pertanggungawaban laporan ketiatan dan keuangar;

mengendalikan pelaksanaan tknis kegatan lingup Bagian Umiam,

melakukan pengamanan dzh pemsliharaan barang milik daerdh di lingkup Bagian
Limumn;

mempgjan, memshami dah meryelenggarakan peratuan perundang-undangan
dan ketentuan-ketentuan yang berkaitan dengan Bagan Llrmum;

melaksanakan pelaksanaah program pergawasal intlernal di lingkungan Bagian
Limum

memberikan satan dan pertimbangan teknis bidang ugasnya lepada atasan;
melaksanakan evauasl tugas dan  mengdimventansas permasalahan  lingkup
tugasnyaserta mencal atternatif pemecahannya;

memtag: figas kepsda bawahan unuk kelanceran peldsanaan lugas sesual
dengan ketentuan yang berlaku,

membimbing  aau  rmemberikan  petunjuk  terhadap kepach bawahan aga
pelaksanaan tugas dapat berjals lancar

menilai hasl ketja bawahan secaa berenjang  urtuk bohan mengembangkan
kKorier:

melaporkan hasd pelaksanaan fugas danfatau kegatan kepada atasan,

‘metaksanakan igas kedinasan lannya yang dbenkan okeh atasan.

LT}
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Pasal 10

Sub  Bagan Tatz Ussha dan Kepegawalan mempunys ugas pokok
mefaksanakan, membagi tugas dan mengonbol wusan pengelolaan B vsaha

dankepegawalan

Lrtuk metaksananakan tugas pokok sebagaimana dimaksud pady ayat (1), Sub

Bagan Tats Usaha dan Kepsgawaan mempunyal fungsi -
a. pelaksanaan unesan tda usaha day kepegawsian Yang dipesluikan  omh

Sekretanat dan DPRD.
b. pembaglan Lgas pefaksanasn urusan tae usshe dar kepegawaian;
¢ pengontrolan urusan tada usaha dan kepegawaan:
d, penylapan rencaa peqalanzan dind pimpinan dan anggota DPRD,
e pelaksanaan tgas lan yang diberikan olgh dtasan sesual dengan kgas dan

fjungsimya,

Pasal 11

Sub Bagan Tata Usaha doan Kepegawaian dpimpin olsh ssorang Kepala mempunyal
uralan fugas sebagal benkur

Menyusun rencana  kegiatsn dan anggarsn Sub Bagian Tata tsaha dan
Kepegawaian

menyiapkan bahan mncana stratags dan rencana kerja Sub Bagisn Tata Usaha
dan Kepegawaian;

menyiapkan bahan-bahan RPJPD dan RPJMD sesual bilang lugasnya selbgal
bahan penyustinan RPJPD dan RPIMD Kabupaten

mengumypulkan  Bahan-bahan LAPC tahunan dan LPPD Ema tdhunan  Sub
Bagian Tata Ussha din Kepegawaian sebagai bahan penyusunan LPPD tahunan
dan LPPL lima tahunan Kahupaten;

rmemylapkan tahan-bahan LKR akhir tahbun dan achir masa jabatan Bupat,
menghifpun  dan mengqumpulkan bahan mncana straegis (RENSTRA) dan
rencana kinega (RENJA} Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian,
menghimpun Fencana Kegatan Anggaren {RKA} dan Dolumen Pelaksarmaan
Anggaran (DPA) Sub Bagian Tata Ussha dan Kepegawaan,

melaksanakan pengelotéan suratsurat undangan unik pelsksanaan kegatan
DPRD malipuli undangan rapat ganitia musyawarah, rapat panpumz, rapat fraksi,
rapat kerd komis!, ropat kena pangus, rapat keria paitia anggaran, rapat keda
pirmpinan,

11
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elihaasai=s prngolol ban sutaletr 3! masuk, batk untuk el OPRD saipun
witk Seketanat DPRD unlk dithrdak lanjuti;

rrred@ksanakan pengarsipan surat-surat yang masuk berdasakan hlasifbiasi sosat,
meailaksanakan pengetdizan 3PPD pmpinar dan anggota DPRD berdasarkan
jadwal keglatan DPRD dan undengan Rinma

mengagendakan SPPD ke daam buky agenda SPPL:

menandatangankan SPPD ke ketta DPRD dap Sekeetais DPARG setelah
dittbuhi paraf oleh pejabat yang berwenang,

mermfasilitasl penyampalan honulit isian yang haus disi oleh paa anggota
DFRD,

mengolah, menyusun data bemdasarkan formulir isian yang leish disi oleh pam
anggota dewan;

melaksanakan pembuatan biodda anggota dewan

melsksanakan pembuatan karty anggota dewar

melaksanakan perbuatan daftar hadv pegawai:

melaksanakan pembustan jadwal piket maam dan piket satkariak;

melaksanakan pembuatan SKUMP TK;

melakganakan rusan  admirisirasi  kepegawaian hngklp  Sekretaiat DPRD
meliputl layanan admirisiras! kenakan pangkst, kenaikan gaji berkaka (KGE),
daftar wut kepangkatan (DUK), daa pegawai, katu pegawsl  (Kampeg).
Karis/Karsu, tumjangan anak/ keluarga, Askes Taspen, iaperum, pefTsiun,
marmbuat usulan formasi pegawa, membust usulan zin belajar, membual usukan
Ein diMat, kessjshteraan pegawa, penyssuaian jazah  usulm perberian
panghargaan, membenkan layanan Penilaian Angka rect {PAK) Jabatan
Fiungsional, pembinaanfeguran dsiplin pegawail, membuat ionsep usulan cutl
-pegawal sesual aturan yang bedaky membua kpnsep penberan iEn nikah dan
cetsi. memblat wsubin pemberhentian dan pengengkatan dan dalam jahatan,
membust dan atas mengusulkan perpindahanimutssi pegawal sesud dengan
poraturan yang bedaky, metaksanakan pengeolaan Daflar Penilaan Pekerjaan
Fegawai {DF3);

melaksanakan penyimpanan Selbp berkas dan atso naskah dinas baik yang
merupakan asip akif danfatau in akef yang berkatan dangan tugas sub bagian
taia usaha dan kepegawaan serta humaz dan protokol

melaksanakan pengelolaan taa naskah dinas danfatau sural menyuat fermasuk
kearslpan, expedisi, pemeliharaan arsip dandatau  dokumen yang menad
tangaqung |ewab Sekretariat DPRD:

melaksanakan koordinas) dengan Sub Bagian lain

menghimpun, mengolah dan menganaiisa daa sera penyaim data hasil
kegatan Sub Bagian Tata Ussha dan Kepegawaian,
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el ganebdlr  DIOGIET  poarga ewadn ntema o finglungan Sub Bagan Tata
Lisaha dan Kepegawaianm

menyusun bahan laporan seurtabiltas kena;

mempelajar, memattam dan melsksanakan peratran perundang-undangan,
ketentuan-ketentuan yang bekatan dengan bidang fugasnya sebaga pedoman
dalam pelaksanaan tugas:

memberikan saan dan pertimbangan teknis bidang tegasnya kefada atasan,
malaksanakan evaluasi tugas dan menpgmnmventansasipermasalahan d ngup
ligasnya serta mencar altematif pemecahannya;

marhagi tugas kepada bawshan uiiuk kelancaran pelaksanaan twgas sesua
demgan ketentUan yang berlaku

membimbing atau membarikan petunjuk kepada bawshen aga pelfaksaraan
tugas dapat beqaan Ancar

menilai hasl bgrja bawahan secam berjenjang untuk tahan mengembangkan

kaner,

-_—

melaporkan hasil pelaksanaan tugss dandataw kegiatan kepada atasan,
melaksanakan tugas kedinasan lamnya yang dberkan oleh atasan.

Fasal 12

Sub Bagan Keuangan mempunyal lugas pokok melaksanakan, membag hugas
dan mengontrel rusan keuangan Sekretaiat OPRD dan DPRD.

Urtik melaksananakan tugas pokok sebagamana dimakakl pada ayat (1), Sub
Bagian Keuangan mempunyal fungs
a. pelaksanaan urusan keuangan umuk keperfuen DPRD dan seketariat DPRE,

h. pembaglan fugas wusan keuangan sexretanat DPRD dan DPRD;

¢ pengontrolan wrusan keuangan DPRD dan sekretanat BPAD:

¢ pelaksanzan pembuatan SPJ tertang penggunaan kewangan DPRD dan
sekratariat DPRD:,

3




e DelAEwEa t5E e s Sbeeken Jen it sesus dEngEn lugss dan
Urgesia

Paszal 13

Sub Bagian Keuangan dipimpin oleh sedrang Kepala, mempunyal uraian tugas sebangai

bt

mgryuain rencana kegiatan dan anggarsn Sub Bagian Keuangan,

menyiapkan bahan rencana sirategis dan réncna keffa Sub Bagan Keuangan,
menyiapkan bahan-bahan RPJPD dan RPJMD sesuad bidang tugasnya sebagai
taken penyusunan RPJPD dan RPMD Kabumaten:

mengumpllikan bahan-bahan LPFD tahyren dan LFPD lmna tahunan Sub Bagan
¥euangan sebaga baten pernyueunan LPPD Bhunan dan LPPD Ima tahunan
Kabupaten,

menylapkan bahan-bahan LKPJ aRhir tahun dan =khir mas2 @abatan Bupati;
n?enngrnpun dan mengumpulkan bahan rencara strategrs [RENSTRA) dan rercana
knerta (RENJAY Sub Baglen Keuangan

. rmeanghimpun  Rencana Kegatan Anggaran (RKA) dan Dolumen Pelaksanaan
Angoaran (ODF&) Sub Bagan Keuangan;

melaksanakan kegiatan adminsmas) keuangan seldku Pepsbal Penatausshaan
Keuangan d lingkp dnas sesual dengan perallran pertndang-undzngan;
menyelanggarakan verifikasi 3PP, swat pertanggungjawaban (3PJ)  dan
menylapkan sorat perintsh membayar (SPM);

membagi fugas akuntansi kevangan, melipuli akuntansi penenmaan kas, akuntansi
pengeluaran kas, akuntans| aset wap dan akuniansi selain kag

menyiapkan bahan-bahan penyusuran laporsn realsasi angoaran pada Sekretanat
DPFRD, setiap bulan dan triwdan;

menyiapkan bahan-bshan penyustinan laporan nesca Sekrelaria DPRD seliap
fianlan dan aknic tzhun;

menbina dan memben petunjuk bendahara pengefuarsn unfuk pembayaran belanja
bardasarkan daftar rincian kebutuhan uiuk kegiatan DFRD dan Sekreianal DPRD;
melaksanakan konmiltast dan wordinasi dengan dinasflemtek dan ingtansi terst,
Bappeda dan Dinas Pendapatan, Pengetolaan Keuangan dan Aset;



a TeEsmaneo Souds el w12 = ogan konsep rasksh dnas
IO i My,

B ey =t et patarid pesessraan A2gEtn bawmnan

e w Ssherbahin ponblses 3P pengauna anggesn satuan kesjs UPAD
dan Seknstanat DPRD

r menyEpkan bahanbahan pengajuan PP guna memenuhi kebutuhan be lnja
satusn kega DPRD dan Sekretanat DPRD;

E menyiapkan bahan-bahan koreksi surat perintah pembayeean (SPP).

L membag fugas penelitlan administrasl keuangan yang dibuat sakan pemegng kas:

L menfEpkan bahzn-bahan lapesn keuangan vang dikelota satuan pemegangkas;

¥ menyapkan bahan-bahan isporan buanan;

W menyispkan bahan-behan temtang pertangoungiawaban SPJ beriul fatz cTa
pembuatannya yang dikelola cleh sapan pemegang kas,

x  melaksanakan pembuatan konsep nasksh dinss;

¥ menyiapkan bahan-bahan den informsgi dalam rangka penyusunan kebaksanazn
lentang tta cara dan mekanisme t@a waha pembuluan pengelotaan keuangan;

Z melaksanaken tata usahd pembullen secaa sistemabs dan kronologs mengerns
Pengguraan anggaran aparatur dzn anggaran publik;

@ melaksanakan penclitian keabsahan terhadap bukt danfatau dokumen mEnNgenai
pergunaan anggaran aparsiur dan anogaran publik:

bb melaksanakan  pembuatan  yang  sifatya  administrasi  berupa pedhitungan,
pemindafan dan perbaikan anggaran;

to melaksatakan t2a buky yang meupakan dolumen terhadap pengekolaan anggaran
yang menjadh tanggung prvab Sekretariat DPRD:

ddmelaksanakan koordnasi dengan Sub Bagian dn;

€& merdihimpun, mengolah dan menganalisa daa serta penyajan data hasd kegatan
2ub Bapran Keuangan;

fi. menyusun bahan laporan akuntzbilitas Kera,

33 menyusun peranggungjawaban [apoan kegistan dan keuangan,

hh metzksanakan program pengawasan mtemal di lingkungan Sub Bagan Keuangan

i. mempelajar, memaham don melaksanakan peraturan  perundang-undangan,
ketentuan-ketenfuan yang berkaitan dengan bidang tugasnya sehags  pedoman

dalam pelaksanaan ugas,



I merrberikansaran dan parteribang anteknis brdeng tugasnyskepadaatasan:
ik relaksanskan svaluas tugas @ nENgINventansas: permazalahan d ingkup
tugagnyaserta mencan sltematit pemecahannya;

I membagm tugas kepada bawahan untuk kelancaran palaksansan fugas sesuai

dengan kelentuan yang beraky,
rrm merbimbing  atae merrberkan petunjuk kepada bawszhan agar pelaksanaan [ugas

dapat benalan lancar:
nn meniai hasil kerja bawahan secaa berjenjang unituik bahan mengembangkan kaer,
comelzporkan hasi pelaksanaan wgas dan'atsu kegiatan kepada atssam,

pp meiaksanakan tugas kedinasan kannya yang diberkan oleh atasan

FParagraft 4
Bapien Rumah Tangga dan Hubungan Masyarakat
Fasal 14

{3y Bagizn Rumah Tangga dan Hubungan Masyarakat dpmpin oleh seomng Kepada
dan mempunya ftugas pokok merencanakat anggaran, mengeoordinasikan,
mengendalikan urusan rumah tangga dan hubungan masyarakat pada Sekretarial
DPRD dent DPRD

(20 Dalam menyelenggarakan lugas pokok sebagaimana dimaksud pada ayat (1),

Bagian Rumah Tangga dan Hubungan Masyarskat mempunyszi furgsi

a parencanaan anggsran kegatan urusan rumah ngge dan lubungan
masyarakat pada Sekretariat OPRD dan DPRD),

k. pengoordinasian urusan rumsh tangga dan hubungan masyarakst pada
Sekretanat DPRD dan DPRD

&  pengendalian urusan runah kangga dan hubungan masyarakat pada
Sekretariat DPRD dan DPRD,

4  pelaksanaan bgas lain yang diberikan oleh atsan sesual dengan bugas dan
fungsmya

(% Dalam menyelenggarskan lugas pokok dan fungsi Bagian Rumak Tangga dan
Hubungan Mas yarakat membawahkan
a Sibh Bagian Rumah Tangga. Perengkapan dan Frotokol,
b Sub Baglan Hubungan hMas yarakal



‘Foss 15

Bagwt Rumash Tanggs dan Hubungsn Masyarakat dipimpin oleh seomng Kepala,
MUy RIUITAaN tugas sebaga: berikut

a

menyusun Fencanakegratan dan anggaran Begian Rurmah Tan3da dan Hubungan
Masyarakat:

menyiapkan bahzn rencana stralegrs dan rencana keja Bagan Rimah Tangga
dan Hubungah hMasyarakat,

menyiepkan bahan-bahan RPFPD dan RPJMD sesuai bidang {ugasnya sebaga
bahan penyusunan RPJFD dan RPJMD Kabupaten,

menqumputkan bahan-bahan LPPD Whunan dan LPFD fima ltahunan Bagian
sebagal bahan penyugunan [PPD Tahunan danLPPD lima tahunan Kabupaten,
rmahylapkan bahan-bahan LKPJ shir gshon dan akhir masa jbatan Bupali,
menghimpun  den mengumpulkan bahan rencans strzieqis {RENSTRA) dan
rencana kinerp (RENJA) Bagian Rumah Tangga dan Hubungan Magyarsioat,
menghimpur Rencana Kegatan Anggaran (RKA) dar Dokumen Pelaksanaan
Anggaran (DFPA) Bagian Rumah Tangga dan Hubungan Masyarakat,
menysianggarskan monitoring dan mengendalikan pelaksanaan, pengelolaan,
administras) rumsh tangga dan hubungan masarakat,

mengitimpun  bahanbahan perumusar:  konsep  pota  dinas  daam rangka
pelaksanaan urusan rurmah tangga dan hubungan magyarakat,

menyslenggarakan pelayanan di Bdang rumah tangga dan hubungsn masyarakal.
menyalenggarakan  pengendaiian dan  evaluasi penyelenggaraan  adminisirass
rumah tangga dan habungan mes yarakat;

menyusun konsep naskah dinas yang berkaian dengsn admimstasi remah gga
dart bubungan mas yarakat;

menyelengyarakan pelayanan administrase yang berkaitan dengan wrusan rumah
tangoa dan hubungan masyarakat;

mefaksanakan pendataan d&n mengiventansir barang bergerak mawpun barang
ik bergersk,

menghimpun behan-behan usuan perbdkan dan pemeiharaan barang-barang
L.ventars,

metaksahakan pengadaan barang dan jasa yang diperiukan Sekretarial DPRD;
memyLsIn rencana dan membuz dokumen kontrsk untuk pengadaan barang
kebutuhan kamtor:

manyalenggarakan pengelolasn pengadsan saana baang bergersk dan bawy

tidak bergerak,
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menyemnpgarakan pembinaan dan pangewasan dengan mencipiakan hubungan
yang harmonis kepada bawahan agar datam pengelolaan tugas tdapat terlaksana

dengan balk;
melaksarakan  pengurusan  kebuiuhan  pengoperastan dan pemctihiraan

kendaraan dnas dan periengkapan lainnya serta melakukan urusan keamanan i
lingkungan Sekretanat DPRDX

menyslenigarakan resan kebwituhan perfengkagan sarana dan prasarana pada
ruang kema pmpinan DPRD dan ruang sidang gesung DPRD;

menyelenggarakat penataan ruang keja pimpinan DPRO dan nuang sidang seria
linghungan gedung DPRD termasuk penerangsn yang dbuthkan baik di cdam
gedung maupur d [ua gedung,

melaksanakzn pemealinarsan ruln taman dan tempat parkin,

menye lenggarakan penyediaan peralatan dan pedengkapan kanor,

rmelaksanakan pemelibaraan kantor Sekestanat DPRD dan pengelolsan mventans
dnas milk Sekretanat den gedung DPRD.

menghimpun bahan-bahan penyusunan RKEU dan RKPBL,

menghimpun baban-bahan penyusunan RTEU dan RTPBU;

menyelenggsTskan pemeriksaan, mengecek dan mengontrolkendar aan, apakah
lak pakal dau tidek:

melaksanakan pengontrolan kendaraan dnas ke benghel unik diseras fermasii
pargganhan pelumas, pengecekan suku cadang dan laindain,

menyiapkan bahan-bahan penyusunan kensep kebutuhen pengadan barang-
barang/ perlengkapan umah tangga. januan rapatrapst di Lingkungan Sekretariat
OPRD wiuk Kelancaran pefayanan kepada anggot dan pimpman DPRD;
menyelenggarskan pengsiuran dan pendstribusien keperiuan pertenglapan di
maging-masing it ker@ d lingkungan Sekretana DPRLY

menganalisa perkembangan hformasi dan opini masyaakal sebaga bahan
masukan kepads Pimpinan DPRD;

manysienggarakan forum-forum pertermuan dalam rangka meningkatkan fugss dn
fungsi kehurnasan,

mengscek, mengoordinif, mengarahkan agendd dan acam Pimpinan DPRL dan
kegatan dnas lannys yang menpdi tanggung jawab di bidang humasg
rmenghimpun bahan-bahan informasi mengenai kegiatan DPRD;

memfssifitasi hubungan kerp DPRD dengan lembaga pemeniniah dan masyarakat;
menyusun mshem  inventarisas:, dokumentssi serta disiibusi mfornasi ddam
bentuk peneditan, audio, audiovizual serta gamber foto secaa tertih dan teratur,
menyalenggarakan forum-forim pertemuan datam rangka fungsi kehumasan
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menghimpun, mengokah dan menganalis dala sera penyafan data hasil kegiatan
unisan petayznan Bagan Rumah Tangga dan HubunganMasyarakat,
menyusun bahan lapoan akuntabilitas Yena Bagian Rumgh Tangga dan Hubungan

Magyarakat:
manyLsun pertanggungawaban [agoran kegiatan dan keuangan;

mengendalikan pelaksanaan leknis kegiatan lingkup Bagan Fumah Tangga dan
Hubungan Masyarakat,

metakukan pengamanan dan pemeliharaan iarang milik dagrah di ingup Bagian
Rumah Tangga dan Hubungan Mosyarakat,

mempelajar, mematEmi dn menyelenggaraian pemiuran perundang-undangan
dar kelertuan-ketentuan yeng herkatan dengan Bagan Rumsh Tangga dan
Hubungan Wasyarakat,

melaksanakan program pengawasan migmnal di lingkingan Bagian Fumah Tanpga
dan Hubrungan Masyarakat,

membernikan saran dan pertimbanigan teknis bidang tugasnyakepada dasan,

vemelaksanakan evaluasi ugas dan mengnventansasi permasalahan Enghup

(1)

L2}

tugasnya serta mencan alternatif pemecahannya,

membagi tugas kepada bawahan unhik kekncaran pelaksanaan lugas sestal
dengan ketentuan yang berlaku,

membimbing atat memberikan petnjuk kepada bawahan adar pelaksanaan lugas
deprat Derjalen lancar,

menilai hasil kera bawahan zecara berjenjag uiuk bahan mengembangkan
karier,

melaporkan hasil pefaksanaan ugas danfatas kegiatan kepada atasan;

melaksanakan tugas kedinasan fainnya yang diberkan oleh atasan

Pazal %

Sub Bagian Rumah Tangga., Perlengkepan dan Protoiot mempunyd tugas pokok
melaksanakan, mengkoordinasikan, mambagi Lgas dan mengonirod uusan rumah
tahggs, protowsl dan perlengkapan Sekretanat UPRD dan DPRD.

Untuk melaksanzkan tugas pokok sebagamana dimsksud psd a ayal {1), Sub

Bagian Rumsh Tangga, Perengkapan dan Protokol mempunya fungst

a pelaksanaan kegatan uusan rumah tangga, protolol dan petiengkapan
Sekratariat DPRD dan DPRLY



b pengoofdingsian urusan raman langga probkol dan perlengkapan Sekretanat
DPED dan DPRD serta pengatasn perengkapan saana dan rumsh tangga;

¢ pengendalian urusat rumah langga protokol dan perengkapan Sakrataniat
DPRD dan DPRO

d  petaksanaan s lain yang dberkan oleh Stasan seseai dengan tugas dan

fungsinys

Pasal 17

Sib Bagan Rumah Tangga, Perlengkapan dan Protokol dipinpin oleh seoang Kepala,
fmempunysl urdian fugas sebagai berikt ;

=)

menyusun  fencana  Kegiatan dan  anggaran Sub Bagian Rumah Tangga,
Parlenpkapan da Protokel

menyiapkan bahan rencana strategis dan rencana kerja Sub Bagian Rumah
Tangga, Perdengkapan dan Protokol

menyspkan bahan-bahan RPJPD dan RPJMD sesual bidshg lugssmya sebagai
bahan penyusunan RPJPD dav RPJMD Kabupaten

mengumpulkan bahan-bahan LFPD tahunan dan LAPLCH lima tahunan Sub Bagian
Rumah Tangga, Perengkapan dan Probkel sebagai bahan penyusunan i PHD
tahwnan dan LPPD lima tahunan Kabupaten,

menylapkan bahan-bahanLKF Jakhi tahun dan akhir masa jabatan Bupat
manghimpun dan  mengumpulkan bahan rescana strateqis (RENSTRA) dan
rencana kingja (RENJA) Sub Bagian Rumah Tengga Perlengkapan dan Protokol:
menghimpun Rencana Kegatan Anggeran (RKA) dan Dokimen Pelaksanaan
Anggaran [DPA} Sub Bagian Rumsh Tangga Perengkapan dan Protokol.
memanikaa mengecek dan mengerrol kendaraan, apaksh laik pakal atau tikdak;
melaksanakan pengonoolan kendaraan dnas ke bengkel untk dservis temnasuk
nerggantiah pelumas, pengscekan suki cadang dan lain-kain,

menyiapkan bahan-bahan pengajuan kepada pimgtnan tentang kepedusn ATK
mengecek mengoordinn, mengarahken agends dan acaa Pimpman DPRD dan
kegistan dings lanmya yang menjadi langgung jawab di bidang keprotokokan;
melaksanzkan pencaaiEan tamu dan undangan ke DPRD;

melsksanakan konsultasi ke bagan pengadasn csn keuangan yang berksitan
dengan kebutuhan rumah tangga,

melaksanakan pengaturan pelayanan keperuan kendaraan dinas DPRD untuk
kelancaran pefsieanaan tugas sesual dengan bidangnya

rmelaksanakan  penyusunan  konsep  kebutuhan  pengadaan barang-barang
perlengkapan rumsh tangga, jamuan rapat-apat di lingkungan Sekretariat DPRD
urtuk kelancardn pelayanan kepads arggota dan pimpinan OPFL

20
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melaksanakan pengaturan dan pendistribusan keperiuzn perlengkapan 4 mesing-
masing unit ke 6t lingkungan Sekretanat DPRD;

menyiaokan  behanbahan  pendslaan  dan menginventarsie  barang  bargerak
rraupun barang 1ok bergemk:

menyiapkan bahan-bakan usulan perbaikan dan pemebharaan barang-barang
IMYENLans,

menyiapkan bahsr-bahan pengadaan barang dan [asa yang dperiukan Sekretaial

DPRD,;
menyiagkan bahan-bBahan rencana dan membuat dolumen  konlrak  umuk

pangadaan barang kebutuhan kantor,

malaksanskan pengelolasn pengadaah sarsna barang befdefak dan bafang ticdak
bergerak,

menyispkan  bshan-bahan  ksbuluhan  pefiengkapan dan peralaton
penyalsnggaraan rapat-rapat danfatau persidengan DPRD,

menyiapkan bahan-bahan penalanan dinas pimpinan dan anggota DPRO beriken
periengkapan yang dibutuhkan ddam mngka rencana pefjalanan dinas.
melaksanakan  pengopergsan  dan pemeliberaan kendaraan dinas dan
persngkapan tainnya serta melakukan urusan keamanan d lingkurgan Sekretarial
CFRD,

melaksanakan unsan kebutehan perlengkapan sarana dan prasarana pada nuang
kera pimpinan DPRD dan ruang sidang gedung DPRD!

melaksanakan penataan ruzng kena pinpinan OPRD dan nang sidang seria
jingkungan gedung DPRD termasuk penerangan yang dibutubkan bak d dalam
geding maypmun di luar geduny:

mejaksanakan p-emelil';araan rubn taman dan tempat garkir,

melaksanakan penyediaan peralatan don pértengkapan kanor,

melakukan wusah pemeiharaan kanmbr Sekretariat DPRD  dan pengelolaan
inventars dines millk Sekretariat dan gedung DPRD;

meisksanakan koordnasi dengan Sub Bagian laim;

manghimpun, mengelah dan mengandlisa data serta penyafian data hasit kegiatan
b Bagan Rumah Tangga. Perengkapan dan Protokok

mesyusun bahan Igporan akuniabilitas kena:

memyusun pertanggungiawaban laporan kegisian dan ketiangan;

malaksanakan program pengawasan inemal di fingkungan Sub Bagian Rumah

21
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Tongga Perenghapandan Preakol
MeMpg AN, memahpm gam  MeEKSENaEEN pastran  perundang-undangsn,
ketentuan-ketentuan yang berkaitan dengan bidang [ugasnys sebagai  pedoman

daiam pelakianadn tugas,
memberikan saran dan perimbangan tekns bidang tug asnmya kepada alasan,

mslgksanakan evafuasi ugas dan menginventaniasi permasatshan di ngkup
tugany® serte mencan atemald pemeckfiannya;

membag Lgms hepadn Dawahanr uniuk oeiancaEen pESEcLanant UgES FERL
demgan katsmtcan yany Sariaky!

membimbing ata menberkan pewnjuk kepada bawahan agar pde ksanaan tugas

dapst barjdan fancar,
manial  hesil kerlas bawahan secad berenjang vnluk bahan mengembengian

karhar:
meigporkan haell palsksanaan ugas dan‘atau k egalan kepada masan;
meiaksanakan tugas keding % lainvya yang diberdcan okt atAsan

Pagal 18

Sub Bagan Hubungan MWasyarakal mempunyat tuges polok  medskssnakan
mengkoordi negikan, membagi lugas dan mengosirod unsan hubungan masymrakat
Seakretariat DPRD den DPRD

Lmuk malaksanakan ugas pokok sebageimana dimsksud pada aya (1), Sub

Sagan Hubungan Masyarakat meampunyai fungsi ;

& pelaksenzan kegiatan urgsan hubungan masyarakal Sekretanat DPRD dan
DPRD;

b pengoordnasian urusan hubungan madyamkat Seoetariat OPRDdan OPRD,

C Peagendatian vusan hubuangan masyarakat Sekretanal OFRD dan DPRD;

S pelaksenaan tugas fain yang diberkan oleh absan sesuat clengan tugas dan

fungeiiys

Pagsal 12

Sub Bagan Fubungan Masyarakat dplmpin oleh seoiang Kepals, mempunyal usaean
lugas sebagai berikut



fem yLepest siessttias bbdiliban il n0@iran Sub Bagies Hubueran Masyarakpd
memyiapkan bahan rencana stmiegs dan rencare kefla Sub Bagan Hubwrgan
Magyzrakal;

manyiapkan bahan-bahan RPJFD dan RPJMD sssual hidang lugasnya ssbagai
bahan penyusunan RPJPD dan RPJMD Kazbupaten,

mengumpulkan bahan-bahan LEPD tahunan dan LPPD Ima tahunan Sub Hagian
Hubungan Masyarakat sebaga bahan penyusunan LPFD tzhunan dan LPPD fna
tahurnan Kahbupaten;

memnyiapkan kahan-bahar LKPJ ahir tahun dan alhir masa jabatan Bupati ;
menghimpun  dan mengumpuikan bahan rencana  strategrs [RENSTRA) dan
rencana Mnerja (RENJAY Sub Bagran Hubungan Masyarakat:

menghimpun Rencana Kegiaten Anggaman (RKA) dan Doksmen Pelaksanaan
Anggaran (DPA) Sub Bagian Hubungan Masyarakaf,

menyiapkan bahan-bahan koordinasi, membagi dan mengaakkan Lgas-{ugas
sgcara intem don ekstem pads Sekretanat DPRD. menjabarkan dan mendukung
misi dan kebiakan Fimpinan DPRD:

menylapkan bahan-bahan, mengolsh $erta menyasng informael untuk kepentrgan
Fimpiran DFRD dan kebutuban masyarakat:

menyispkan bahanbahan, menganalisa perkembangan  informasi dan  ooeni
masyarakat sebagai bahan masukan kepada Pimpinan DPRD;

mghylapkan bahan-bahan sistem iwventansast deokuementasi serla chstrbusi
rformasgi dalam bentuk penerbitan, audio. audovisual seta gambar foic secam
terit dan beratur:

memyigkan bahan-bahan pelasksanaan forum-brum pertemuan dalam rangka
rmemngkatkan tugas dan fungsi kehurmasan,

menyiapkan bahan-bahan  pelaksanaan  hubungan kerja dengan lenmbaga
pemarmtah dan lembags kemasyarakatan,

menghirngun bakan-bahan informasi mengenai kegigan DPRD;

melaksanakan pelayanan hubupgan kena DPRD dengan lembaga pémeriniah 4
s yarakat.

mengikuti dan mencatat jaiannya rapat kera DPRLX

menysianggarakan pengelolaan perpustskaan DPRD,

pendokumentag@n hasil rapat danfatau persidangart



menylapkan panermaEan W PaTHHEDE CPRO dan pendokimentasian  hasil
pettemnuan sesls dengan kehutuban dan petunjuk peapian DPRD;

menghimpunt  bahan-bahan mengotan  produk hukum DPRD ke dalan
dokumentas! hukuem DPRLY

melaksanakan kogrdnas: dengan Sub Bagian |ain;

mangnimpun . mengolah gen menganalisa daa sefa penysian data hasl kegiatan

Sub Baglan Hubungan Masyarakat,

w ma n yus un pahan japoran akuntabiitas kerja

¥
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renyusLn peranggung|swaban laporan kegiatan dan Kewangan,

melaksanakan prograrm pengawasan intema di linglamgan Sub Bagisn Hubungan
Masyarakat.

mempelajn. memaham  dan melaksanakan peraturan  perundang-undangan,
kefentuar-ketentuan yang berkatan dengan bidang tugasnya sebagai padoman
dalam pelaksanaan tugas

memberikan saran dan pertimbangan bekrs bidang tugasnyakepada atasan,
melaksanakan evaluasi gas dan menginventansas pemasalain di lingp
tugasnya serd mencan allematif pemecahannya,

membagi lugas kepads kewahan inluk ketancaran pelaksanaan tugas sesual
dengan ketentzan yang berlaku!

_ma_rnbintrhg atau memberikan petunjuk kepada bawshan agar pelaksanaan fugas
dapat beratan lancar,

menilai hasi kaga bawahan sscaa berjenjang uriuk bzhan mengembangan
karier;

melaporkan hasil pelaksangan tugas dan/atau kegiztarr kepada atasan,
melaksanakan tuges kedinasan lanmys yang dibenksan oleh alasan.

Paragraf &
Bagian Persidangan dan Fasiitssi Legsiasi
Fesal 20

Bagian Pemsidangan dan  Fasilitas) Legstasi  mempunyal  ugas  Dokok
merencanakar,  operasiond,  mengkogrdinasikar, mengenddikan  uRsSan
persldangan dan fasiitasl legislasi Sekretaiat DPRD dan DPRO.
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Dylan menyisggankan tugas poiol sebagamana Swmakiod peda sys: (1)

Bagw n Persidangandan Fasiltas Legilast memponyai fungst

M, perertanaan  opeg@siond  urusan  persidangan dan fasieel  i=gpelos
Sekretanat DPRD gan OPRD

b pengoordinsgian yrusan persidingan dan fasiltast legisloas Sekretaral DPRD
dan DPRE:

¢ pengendalian wrusan pevsidangan det Reiilas logslasi Sekretarial DPRD
dan DPFRC.

d pelaksanaan tugh® lEn yang diberikan oleh atasan sesuai dengan lges dan

Rngsinya

Bagian Persidangan dan Fasitlasi Legidasi, meambawahkan
a Seb Bagan Rapat dan Rmalah,
i Sub Bagan Fasilitasl Legleias:

Fasal 2

Bagian Persidangan da Fasfiizsi Legsiasi dipimpin cleh searang XK ppskd. mempoinyai
urarn tugas sebaga banket:

a

Menyusct rancana kegigan dan angga@n Began Persidangen dan Feslitas

memyiapkan bahan rencana strategis dan rencana kefja Bagean Persidangan dan

Fasdiiasi Legistast

mesyiaphan bzhan-bahan RPJPD dan RPJMD sesual bidang tgEenyE selogad
hahan penyusunan RPIPD dan FPJMD Kabupaten,

mengumpiikan bahan-behan LFFD tahunan dan LPPD lma  tshunan Bagian
sebagai bahan penyusutian LPPD thunan dan LPPD hma abearsans Kabupatert,
menyiapian bahan-bahanLKP Jakbir tahun dan akhir masa jabatan Bupati |
menghimpun  dan mengurpulkan bahan rescana shategss (RENSTRA) dan
mencaa kinevja (RENGA) Bagan Pergicangan dan Fsa iktasi! egea s
menghimpun Rencana Kegigan Anggaren (AKA) dan Dokumen Pelaksanaan
Anggaran {DPA) Bagan Persidangan dan Fasikasi Legislas)

menghimpun bahan-bahan kegiatan urusan pergidangan dan REas epsiae
Mengtimpun bahan-bahen pergiuran penundang-undangan untuk kegistan rapat

<8



kerja DPRD.

menghimpurt bahan-bahen rsatah uniuk dokeamenash nukem;

rmanghimpun behan-bahan pembustan nesah rApat DR

menyelanggarakan rapat-rapal OFPRG,

menghimpun bahan-bahan @&pA DPRD,

menghimpun bahan-bahan isporan kegiatan komigi, panita musyawarah, pantia
anggaran dan panitia khusus

menyelenggarakan pembinsan dan pengeiclaon perpustakaan DPRD,
manysienggarakdn penyusiman jadws! ksgiatsn pemkiangan dan rapsl erja
DERD:

menylapkan bahap-bahan pembuatan nsalal rEpatrapal dandglau persidangan
vany disélenggarakan OPRL;

meryiapkan bahan-bahan rapat dar/atau persidangan yahd diselenggarakan okeh
-DPRAD, baik mengenai pengauran tempd MalipLn adminidrasinys

mengatur  dan  menyelenggarakan  pelayanan, penyafien dda dan  infornad
mengers Kegiatan yang menjadi tanggung jawd gb bagian rapat dan rigslah
serb sub bagion fasiiitasi legislasy

mangmimpun bahan-bahan pembuatan naskah waputusan yang diketuarkan oleh
DPRD:

menhvelenggarakan koordinasi  perumusan  rancangan perundang-undangan
mefiputi raperda dan prodok hulum l=nnya dengan dinasfiemtek atay instans:
terkait;

menyalenggarskan fasilitas! peryusunan pedoman fia tatih DPROK
menyelenggarakan penelaanan den mengevaluasi pelaksanasn produk hukum,
Wembeatikan pefayanan informasl mengena produk hdum DPRLx

menghimpun bahan-bahan koreen naskah peraluran perundang-undangan yang
berkaitzn dengan Sekratanat DPRO dan DPRD,

menyalenggarakan kansultasi dengan wnsur fedkat untuk meminta peturiuk dan
bahan-bahan yang horus  dipsrsiapkan  sesual keperuan  ferselenggaramya
penyusunan legisias) tan dokumentas) hukum,

menghimpun bahan-bahan konsep rancangan preduk hukum DPRD,  sesual

-
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pengallfannya

menghimpun  bahan-gahan. mengoiah prodvk  hukem  PPRD yang Denupa
waputusan DPRD d&n Keputusan Pwmpinan DPRD: _
man yelenggarakan pangiaahnan pengatuean. nventarisasi dan pendokumeniasian
procikk hukum  DPRO dan peraturan perundang-undangan  lainnys
menyelenggarakan peteizahan. mengkaji dan mempelajarn ketentuan peraturan
perundang-undangan  yang lebih tingg serta referensi lammya sebagai bahan
acuah atzu pedoman dslam penyusunan rancangan produk hukeen sefanjuinya;
menyelenggarakan  pelayanan pimpinzn dan anggota DFRD yang berkaran
dengan kebutuhan persiuran perundang-Undangar;

_ma;yelEnggarakan koordnasl dengan Bagan fain

menghimpun, mengaah dan menganalisa data serta pemaiian datz hasd kegiatan
urusan pelayanan Bagian Persidangan dan Fasfitasi Legislasi

menyusun bahan lgporan akuntabilitas leda Bagian Persidangan dan Fasilitasi
Legisiasi:

menyusun peftanggungiawaban faporan kegiatan an keuangan,

mengendaiikan pelakganaan eknis kegiatan lingkup Bagan Persidangsn dan
Fasifitasi [egslash

melakikan pengamanan dan psmelibarsan barang milk daerah di lnghp Bagean
Persidangan dan Faziilasi Legislasi,

mempetajan, memahami don menyelenggarakan perauran perundang-Lndangan
dan ketentuan-keterpuan yang berkaitan dengan  Bagian Persidangan dan
Fasilitasi Leguwstasi:

melaksanakan program pengawasan inemal di [ingkungan Bagian Fersidangan
dan Fasilitasi Lempslas)

mambetikan saran dan petimbangan eknis bidang Rgasmya kepada &tasan;
melaksanakan evaluasi tugas den Menginventarisasi permasalshan  lingkup
tugasnya Sefta menca attematit pemecahannya

membag! tgas kepada bawahan umuk kedancaran pelaksanzan lugas sesudl

dengan ketentuan yang berlaku



ag.

{1

membimbing atiu mambenkan petumuk kepada bawahan aga r peledsanaan Tugesd
dapat beralan |ancar

metilai hasl kera bawahan secara berjenand urk bahan mengembangkan

karer.
melaparkan hasi pelaksanaan ugas danfatau kegiatan kepads atasan;

‘metaksanakan ugas kedinasan lainma yang dibarikan oldh atasan,

Fasal Z

Sub Bagan Rapat can Rasalah mempurya UGS pokok  metaksanakan,
mangkoordinasikan, membagl tugds den mengoniol urusan @pal dan nsdah
Sekretarial DPRD dan OPRD

Untuk mefaksanakan tugas pokok sebagaimana dimaksud pada ayal {15, Sub

Bagian Rapat dan Risalah mempunyal fungsi ©
2 pelaksanaan kegiatan urusan rapd dan nsalab Sekretariat DPRD dan DPRD:

b pengoardinasian wusan rapat dan risgah Sekretanat DPRD dan DPFRD:

¢, pembagan bugas Wusan rasal dan risabh Sekretariat QPRD dan DPRD;

d. pengotrolan urisan fapat dan nssah Sekretarnia CPRD dan DPRD,

& pelaksanaan tugas lan yang dibsrkan oleh atassn sesusl dengan tugas dan

fungsinya

Pasal 43

Sub Begian Repat dan Fisalah dpimpin oleh secmng Kepaia, mempunyai Uratan hegas
sebagal beritt -

E}
b

menyuslin rencana kegiatan dan anggaran Stb Bagan Rapat dan Risdah;
memdapkan bahon rencgna shategis dan rencana kerjia Sub Bagisn Rapat dan
Rialah,

menylapkan bahan.-bahan RPJPD dan REIMD sesial bidang tugasnya sebaga

baham peryusunan RPJPD dan RPJMD Kabupaten,
mengurmpulkan bahan-paban LPFD tahunan dan LPPD kma tahuran Sub Bagan

Rapat dan Rizah selugar bzhan penyusunan LPPD tahunan dan LPPD lma

tahuman Kabupalen,



menyapkan bahan-bahan LK Jakhit tahum dan akhir maza jabatan Bupalic
menghirpun  dan  mengumpulkan bahsn rencana sirategis [RENSTRA) dan
Tercana kinera (REMJA} Sub Bagen Rapat dan Rmsatah:

menghmpun Hencana Kegistan Anggaran R¥A) dan Dokimen Pelsksanaan
Anggaran (DPA) Sub Bagisn Rapa dan Risalah

manyiapkan bahan-bahan rapat DFRD,

menylapkan bahan-bahan kegiatan laporan komisi pantia musyawarah, panitia
anggaTen dan panita kineus:

melaksanakan penyusunan jadwal kegatan persidangan dan rapat kerja DPRD,
mataksanakan pembuatan konsep naskah dnas

memyiapkan bahan-bahan pembuatan risalsh rapatrapat dar/alau persidangan
yang diselenggarakan CPRD,

malaksanakan persapan  plaksanaan  rapat  dandats parsidangan  yang
diselenggarakan  oleh DFRD  bak mengenal pengaturan =mpat maupwun
adminstrasinya,

melaksanakan koordinasi dengan Sib Bagan lan,

menghimpun, mengolzh tin menganalisa data sata penyajian daa hasi kegiatan
Sub Bagian Rapat dan Risalah;

mamyueun bahar laporan akuniabilitas kerp;

menyusun perangounglawaban laporsh kegiatan dan keuangam,

mefaksanakan program pengawasan miemal di lingkungan Sub Bagian Rapat dan
Riagfah:

mempelajan, mamahami dan melaksanakan perauran  perundang-undangan,
ketentuan-ketentuan yang berkaitan dengan bidang tugasnya sebagd pedoman
dalam pelaksanaan fugas

mearmberikan saran dan pertimbangan teknis bidang tugasya kepada atasan,
melaksanakan evaluasi higzs tdan menginventansasi permaalahan i mglp
tugasnya sefta mencar afemsatif pemecahannya

membagi tugas kepada bawahan unuk kelancaran pefaksanaan tugas sesual
dengah ketentusn yang berlaky,

merahimbing atay menbanikan petunjuk kepada bawahan agar pelaksaaan ugas
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TeNAE hasd kens Lawatan secata bereniang utuk bahnn mengembangkan
KT

malaporkan hasil pelaksanaan tuges danfatau kegiatan kepada atssan;
malakzanakan tugss kedinasan lainnya yang diberikan cleh atasan

Fasal M

b Bagan Fasiltasi  Lagislasl mempunysl fugas pokok melaksanakan,
mengkoordnasikan, membagé tugas dan mengori!  unssan siesi  legetasi
Sekretariat DPRD dan DPRD

Uniuk melaksanakan twgas pokok sebagamana dwnaksud pada ayael {f), Sub
Bagien Fmllitas) Lag slasi mempunyal fungsi-
e pefaksanaan Kegiman urusan fasifas: lege kisi Sekmetanat DPAD dan DPRED:

[ pangooardinasian urusan Raditesi lagelosi Sekmtariat DPRD dan DPRD

g pembagian ugas umusan fasilias) fegslast Sekmitarial DPRO dan DPRD;

h  pengorroian uusan fashitas: legsiast Sskretanal DPAD dan DPRD;

L pelsisanaan rugas @in yang diberkan cleh Zasan isemsai dengan tugas dan

Rangsimya.

Fagal 25

Qub Aagian Fasllitasi Legislaz: dipimpin oleh se0rang Kepta . mempunyai omsan higas
sehagai beskut -

a
b.

Menyusln rencana keglatan dan anggaran Sut Bagian Fasktasi Legislansi;
meryiapkst bahan rencana stmtegis dan rencana kerja Sub B agim Fasiitasé
Legias:,

medyiapkan bahan-bahan RPIPD dan RPJMD sesyai bidang tugasnya sebagai
bahan pefyuasunan RPJPD din RPUMD Kabupsten:



mengumpukan batan-bahan LPPLD tahunan dan LPFD lima tahunan Sub Bagian
Faslitasi Legislas) s=bagat behan penyusunan LPPD tahunan dan LPFD Rma
tabunan Kabupaten,

men ytapkan bahan-batan LKPJ akhir tahun dan akhir masa jabatan Bupab |
menghimpun  dan  mengumpuikan bahan  rencana strategis (RENSTRA) Gan
rencana knera (REMJA) Suk Bagsn Faslitasi Legislasi:

menghimpun  Rencana  Keglalan Anggaran REA) dan Dokumen Pelaksanaan
Anggaran (DP&} Sub Bagan Fasilitas: Legstasi;

menyiapkan bahan-bahan pembuatan naskah kepuusan yang dkeluarkan cleh
CPRD

moalaksanakan koordinasi perumusat rancahdan perundang-undangan reiput
reperde dan produk hukum lainnga dengan dinasflemiek atau instansi terkait
melaksanakan penelaahan dan mengevaluas: peaksanaan produk hukum,
melaksanakan pelayanan infermasi mangenal praduk hukum DPRD;

menyiapkan bahan-baban penyusiinan korsep nagah peraran perundang-
undangan yang berkanan dengan Sekretand DPFRD dan DPRD;

rmelaksanakan konsultasi dengan unsur terkait untuk meminla peturjuk dan bahan-
bahan yang ham® dipersiapkan sesuai keperuan lersdenggoranya penyusunan
legislasi dan dakumentasi hubkum;

malaksanskar fasiitasi peryesunan pedomer Gta tertib DPRD;

menyiapkan bahan-bahah penyusunan kansep rancangan produk hukurm DPRC,
sesual dengan permasalahan dan msten yang diperiukan dalam penetapan ala
pengaturannya;

menyiapkan bahan-bahan  penyusunan progk huken DPRD ke dalam
dokumentasi hukam DPRDY,

menylapkan bahan-bahah  penylsunan produk  hukum OPRE yang  benupa
keputusan DPRD dan Keputusan Pimpinan DPRD;

metaksanakan pengaturan inventarisas dan pendokumentasian produk hwkim
CPRD don peraturan perundang-undangan tainmya;

melaksanakan keordnasi dengan Sub Bagian lain

menghimpun, menguiah dan menganal sa data sera penyajian data hash kegakan
qub Bagian Fasilitasi Legislasi;

mempusun bahan laporan akuntabilitas harja;

menyusun perlanggungjawaban laporan kegiatan dan Keuargan,

melaksanakan program pengawasan irtemal di lingkungan Sub Bagian Fasiktasi
Leg sias)
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mempeiagn, memahami  dan meiaksanakan  peraniran perundang-undangan,
ketentuan-Xeleniuan yang berkatan dengan biddng lugasmya sebagai pedoman
dalam pelaksanaan Lgas:

memberikan saran dan pertimbangan teknis bidang lugagya lepaia atasan,

malaksanzkan evaluas ‘tugas dan mendrventarisasi permasaltahan di linghup

tugasmya seta mencan ghernatit pemegsahannya;
mermbag fugas kepada bawshan untuk kelancaran pelsksanaan lugas sesuai

dengan keteniuan yangd berlak;
merbimbing  atau  memberikan petrtjuk terhadap pembagian fugas keparda

hawahan berdasarkan pembagian tugas agar pElaksanaan tugas dapat beqakn

lancar;
menifai hesil ke bawshan secga berenjang uniuk bahan mesgermnbangkan

=HE
melasarkan hasll pelsksanaan fugas danfatau kegatan kepada atasan
melaksanakan tuges kedinasan lannya yang dibarkan oteh atasan.

Paragraf 6

Bagan Fasilitast Anggaran dan Pengawasan
Pasal 26

Bagian  Fasilitasi  Anggaran dan  Pengawasan mempunyai  tgas RO
mersncanakan operasional, mengkoordinasikan, mengendalikan urusan Fasilitas!
anggaran dan pengawasan Sekretanat DPRD dan DPRD.

Daam menyelenggatakan tugas pokok sehagaimana dmaksud cada aat (1),

Bagian Fasilitasr Anggaran dan Pengawasan MEmpUnyal fungsi -

a perencanaan operasional urusan Bsiitast anggaran dan pengawasan
Sekretartat OPRD dan GPRD

h _Enangnnrdlnasian wrusan fasilitasi anggaran dan pengawssan Sekretanal
DPRD dan DPRD;

¢ pengendalian Lrusan fasiitasi anggaran dan pehgawasan Sekretanat DPFD
dan DPRED:



d pelaksanaan lugas lamn yang diberkan oleh atasan sesuat Oarpa ugas dan
fungsinye

(3 Calm menyelenggarakan tugas pokok dan fungs!, Bagian Fasilitasi Anggaran dan
Pengawasan membawahkan :
4 Sub Bagian Fasilitasi Anggaran,
b, Sub Bagan Fasilitas) Pengawasan

Fasal &

Bagan Fasiltasl Anggaan dan  Pengawasan dpimpin  oleh seorang Kepda,

mempunyal urden tuges sebagai bedkut .

a  menyusin rencana kegistan dan anggaan Bagian Fasilitsi Anggasan dan
Pangawasan;

b, memyapkan bahan fencana sirategs dan rencana kerja Bagian Fasiltasi
Anggaran dan Pengawasan;

¢ meiwiapkan behenbahan RPJPD dan RPMMD sesud bidang lugasnya sebagai
bskan penyusunan RPJFD dan RPJMD Kabupater

d,  mengumpulkan bahan-bahan LPPD tahunan dan LPPC lwma tahunan Bagian
sohagei bahan penyusunan LPPD tahunarn dan LFPE Iima tabunan Kapupatan,

e, memylapkan bahan-bahan LKF akhir tshun dan akhir masa jabatan Bupati;
menghimpun dan mengumpulkan bakan rencaa strdegis {RENSTRA} dan
rencana kinerja (RENJA) Bagan Fagitasi Anggaran den Fengawasan,

g. menghimpun Rencana Kegiatan Anggaran (R4} dan Dokumen Palaksanasn
Anggaran {OFA) Bagan Fasilitasi Anggaran dan Fengawassn;

H  menyelenggarakan penelaahan, pengkajan dan mempelajar ketermusn peraiuran
nerundang-uiidangan yang lkebih tinggi 5era referensi Jainnya sebagal bahan
acush atau pedoman daBm kegatan Penyusunan Anggaan Daerah;

i. menyelenggarakan pebyanan pimpinan  dan awggota DPRD yang berka®an
dangan kebiduhan kegiatan PEnyesunan Anggaran Daesah,

;. ~mergkocrdinasikan  pelayanan infarmasi  mengenai  Anggaran Dsemh  dan
Pengawasan DPRD,

k. menyelenggarakan penelaahan den mengevauasi hasil Penyusunan Anggaan
Dasrah vang dilakzanakan DFRTY

\ membanty pmpinan  dan  anggeta  CPRD dalzm  menyimpkan laporan  hasi
pelaksanaan Panyusunan Angoaran Daerah,



mengkoondnasikan pemyapan lenags ahi o bidang Penyusunan Anggaman
Daersh asfa tenaga ahli yang berhubungan dengan substans  kegatan
Faryusunan Anggaran Dasraly;

mendampingl Pimginan  dan Anggota OPRD ddam kegidan pemyusunan
anggaran daerah den pengawasan DPFD

menyelanggarakan Invelilansas dan pendokumentasian  hasl Penyusunan
Anggaran Daarah DPRD,

menyalenggarakan fasllias! keilutsertagn pimpinan dan anggota DPRD dsfam
keqatan dikia, seminar, warkshopdli, di bidang Renyusunan Angqaran Taerah;
Menyusun konsep progam kera pengawasan DPRL,

Memyiapkan rerstra, renja dan Lakip Sekretanal DPRED

menyslenggarakan koordnas) ddam rangka pelaksanaan program pengawasan
gleh DPRD dengan dinaslemiek atau instans: teskart

mengkoordinasikan peryiapsn  behen lemmasuk  sarEana dan prasarana ueluk
kalancaran tugas pengawasan DFRD,

menggkogrdinasikan penylapan bahan-bshan penyusinan konsep pengawasan
yang &kan dilaksanakan oleh DPRD,

menyelenggarakan konsuitasl debgan unsur Brkai untik meminta petunjuil dan
bahanbahan yang hawus dpersiapkan sesual peruan  Eselenggaranya

kegatan pengawasan,

w . menggk oord M2 stkan penyiapan hahan-bahan penyusunan kegatan pengawasan,

bb

sesual dengan permasalahan dan maten yang dipariukan:

"mﬁmrelenggarakan pelayanan kepada peEnpinen dan anggola DPRC yang
berkaitan dengan kebutuhan kegistan pengawasan,
malaksanakan penelaahzn  dan  mengevduzsi  hasl  pengawaszan  yang
titaksanakan DFRD;
mermbartiu pimpinan dan anggota DPRO dalam menyigpkan laporan  hasil
pelaksanaan pengawasan;
mengkoordi naskan pemyapan tenaga ahff di Didang pengawsEan sarta tenaga
anli yang herhubungan dengén substansi kegatan e awasan;
menyelengarakan mvenlarisas! tan pendolumentasian hal pengaRssEn DPRD,
memyelenggarakan faslitasi keladseriaan pimpinsn dan anggota GPRD ddam
weglatan dixiat, serminar workshop, o, di bidang peng3wasan,
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rusan pélayenan Bagan Fasilites: Angpamn den Pangawesan:

mamusun bahan laporan akurdabittes kenia Gagesc Fesditess Anggarsn den
Paagwwanmr,

mamyusun pettanggungiimaban kepomn kegistan dan keuargar,

mengendalikan pelaksanaan teknis keglatan lingkup Bagian Fasiasi Anpgaran
gah Pengawassan;

melakukan pengamanan den penalitanan bamng milk desoh i Bngloyp Bagiges
Fasiliazi Anggaran dan Pangawasan,

mempelaian. memahami dan menyelenggaraken peratur #n pefundang-undangan
dan kelertuan-ketantuan yarng berkaitan dengan Bagan Fasiktasi Anggaan dan
Pangawasan:

melaksanakan program pengasesan htemd dif lingkungan Bagian Fsillesi
memberikan saan dan pertimbangan beknis bidang tugasnya kepada aiasan;
meksanakan evaudsi ugas dan menginventarisasi permasalahan  linghup

tugasnya sarta mencan atemati peineczhannys;

m_ ~membag tugas kepada bawahan wiuk kefancaran pelakisanann tugas sesusl

a9

Ir.

{1]

dengan ketentuan yang bedlaku,
membimbing atau memberikan  petunjuk kepads bawahan agar pelaksanaan

fuges dapa berjaian lancar,
menidsl hasidl kara bawdhan secara berjenjag untuk bahan mengembangian

karier,
metaporkan hasil pefaksanasn lugas danktau kegatan kepada atasan,

melaNsanakan WSS keginpssn Rnnys yeng donean o=h alasan
Pasa B
Sob  Bagian Fmiltasi Anggaran mempunyal lugss pokod  Metaksarakan,

mengkoordinasikan, membagi tugas dan ... Jueivpelaksanaan pelaranan
fungs Penyusunan Anggaran Daerah DPRD .
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Bagian Fas#iigs) Anggaran mempunyal fungs

a pelayanan terhadap pelsksanaan fungsi Penyusunan Anggaran Daerah;

h pengkoordinasian pelaksanasn peigyanan fUngs  Penyusmen Anggaran
Daerah,

e pempagian QS pelakganasan  pelayanan furgsi  Penyusunan  Anggaran
Caerah;

d - pangantrolan pelaksandan pelayanan fungsi Penyusunan Anggeran Caerah;

¢ pelaksanaan fugas lan yang diberian oleh atasa sesuai dengan kgas dan

fungzinya

FPazal 5

Sub Bagan Fasilitas) Anggaran dipimpin oleh seorng Kepala mempinyd uraEn
wgas sabagal berikut -

b

metyLsun fencana kegiatan dan anggaran ouh Bagan Fasildass Aggaean
memyiapkan bahan rencana sirateqs dan rencana kena Sub Bagian Fasilitast
Anpyaran;

menyiapkan hahan-bahan RPJPD dan RPJMD sesuad bdang lugasnya sebagai
bahan pemyusunan RFJPD dan RPJMD Kabupater,

mengumpulkan bahan-bahan LPPD tahunan dan LPFD Ima tahunan Sub Bagan
Fasilitasf Anggaran sebagat bahan penyusunan LPPD tdwnan dar LPPO Wma
tahunat Kabupaten,

menytapkan bahan-bahan LKE Jakhir tshun dan skhir masa jebatan Bupak;
menghimpun dan  mengumpulkan bahan rencana sirategis (RENSTRA} dan
rancana kinera {REMJA) Sub Bagian Fasilitzs: Anggaran:

menghimpun Rancana Kegitan Anggaran [RK&) dan Dolkenen Pelsisanaan
Anggaran {OPA) Sl.b'Eiaghan Fasilitasi Anggaran,

melaksgnakan koordnast dalam  rangka pelaksanaan  progam Penyusunan
Anggaran Dasrsh oleh DPRD dengan dinasflemtek atau instansi terkat;
mtaksanakan pembahasan rencand anggarsn saluan kerja DPRD dan Sekretaiat
DPRD [berzsMa-sama dengan paniia anggaran DPRO)

meryLsun renstra dan renja sekretariat DFPRD,

menyiapkan bahan-bahan LsJlan perubshan shggaran satuan kena DPFYD dan
Sekratanal DPRD;

menylapkan bahan-bahan pernbuatan dokumen anggaran sduan kera DPRD dan
Sekretanat DPRD,
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melaksanakan koordnaw  dengan bagian  persikEngan uniuk  mendapatkan
pangesanan dart DPRD  berupA persetuizan DPRD  danfatau Surat  Keputusan
DFRD yang berkartan dengar masslah-masalah keuyahgan sauan kerja CFRD dan
Sekretariat DPRD

menyiapkan bahan-bahan penyuinan KA dan DFA;

menylapkan bahan-bahan dan mengelola data dan informas] yang berhubungan
dengan tata cara dan mekansme panyUsSUnan anggaran;

menylapkan bahan-bahan usulan sesual dengan progmrm kebuluhan enggaran
haik belana aparatuf dan/stau belamja publik yang diperiukan Sedretariat DPRD
urtuk setep tahun anggaran;

metaksanakan pengendallan penggunaan anggaran dan mempersiapkan daa
daiam rangka pernyusunan laporan yang berhubungan dengan penggunaan dand
hail belar@ aparatyr dan belsnja Pubk,

metyusun bahanbahan rencaa kebutuhatt penggunaan anggaran yang menjadi
tangoung jawab Sekretariat DPRD;

menyiapkan bahan-bahan konsep permohonan penerbitan SKO,

melaksanakan dan Membagh tugas penyiapan bahan lermasik sarana dan
prasarzna unlik ketancaran tuges Penyusunan Anggaran Daersh DFRD;
meryiapkan bahan-bahan penyusuran Anggaran Craerah yang akan dilaksanskan
oleh BPRD

malaksanakan konsulasl dengan Unsur terkait untuk meminta petunjuk dan bahan-
bahan yang haus dipersiapkan sesusi keperiuan tersslenggaranya keciatan
Penyusunan Anggaran Daerah,

menylapkan bahan-bahan penyusunan kegidan Penyustnan Anggaran Eraerah,
sasmal dengan permasalahan dan maen yang dipertukan;

melaksanakan penelaahan, mengkaj dan  mempelaan kelentuan paratiran
petundang-undangan yang lebih tinggi sera refemns: lainrya sebagai bahan
acuan akau pedoman dalam kegiatan Penyusunan Anggaran Daemb;

melayan pimpinan dan anggeta DPRD yang berkstan dengan kebutihan kegiatan
Penyusunan Anggaran Daerah;

menyiapkan pefayaran informasi mengenal Anggaran Daerah;

melaksanakan penelashan dan mengevaleast hasil Fenyusunan Anggaran Daerah
vang dilaksanakan DPRD,
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moihbaiMy pempnan dan  anggota DPRD  dalam menyiapkan laporen  hasil
pelaksanaan Penyusunan Anggaran Daemh

melaksanakan koordrast penyiapan tenaga ahl d bidang Penyusunan Anggaran
Dagrah  seda lenaga ahli yang berhubungan dengan subudanat  kegiaan
Fatyusunan Anggaran Dasrah:

mendampingt Pimpinan dan Anggata DPRD dalam setiap kegialan penyusunan

anggaran daerah;
melaksanakan inventarisasi dan pendokurentasian hasil Fenyusunan Anggaran

Daerah DPRD:

mamfasiitasi keikutsertaan pimpinan gan anggota DPRD
saminar, workshop, dil, di bidang Penyusunsn Apggaran Dearah;

malakeanakan koordinasi dengan Sub Bagian lain

menghimpun, mengalah dan menganalisa data sena penyajian data hasi kegiatan

daam kegidan dikid,

Sub Bagah Fasifitzst Anggaran,

menyusun bahan laporan akuntabilitas kefa;

memyusun pertanggungjawaban |aporan kegatan dan kewangan,

melaksanakan program pengawasan internal di fingkungan Sub Bagian Fasktasi
Anggaran,

mempelajar, memaham| dan  melsksanakan  peruran perundang-undangan.
katentuan-ketentuan yahg Dérkaftan dengan biklang fugasnya se¢bagai pedoman

defam pelaksanaan iugas,
memberikan saran dan pertimbangan teknis bidang hugasnys kepada atasan;

melakssnakan evaluas/ tugs dan menginventarisas parmasalahan di lingkup

tufiasnya Sata mMencar giernatil pemecahannya;
memkag tugas kepada bawahan urtuk kelancaran pdaksanaan [ugas sesudl

dengan ketentuan yang berlsku;

membimbing atau membedkan petinjuk kepada bawahan agar pelaksanaan lugas
dapat berjaan lanca

medilai hasil kerja bawshan secara benenjang untuk bahan mengembandgan
karler,

melaporkan hesil pelaksanaan tugas dan/atau kegiatan kepath atasan;
melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasan,



Pasal 30

() Sub Bagian Fesiliasi Pengawasan mempwnyal  tugas pokok melaksanakan,

mengkoordinasikan, membagi Lgas dan mengonirel peledts anaan  pelayanan

fungs: pengawasan DPRD

Uniuk melaksanakan tuges pokok sebagaimana dimateud pada ayat (1), Sob
Bagan Fasilitas) Péngawasan mempunyal fungsi

pelayanan pelaksanaan kings/ pengawasan OPRD;

pengkuordinasian pelaksanaan pelayanan fungsi pengawasan DPRD;
permbagian tugas pebksanaan palayanan fungsi pangawasan [FRD,
pengontrolah terhadap pelaksanaan pelayanan fungsi pengawasan DPRD;
pelaksanaan fugas lan yang dberikan oleh dasa seseai dengan tugas dan

fungsimya.

poa & oo

Pasal

Sub Bagian Faslitasi Pengawasan dipimpin oleh seorayg Kepafa mempunysl Watan
tugas sehagal berikut

.

b

menyusun rancana kegiatan dan anggaran Sub Bagian Faslitasi Pengawasan,
menyiapkan bahan rencana drategis dan rencana keda Sub Bagian Fasilitasi
Pengawasan

tnenyiapkan bahan-bahan RPXPD dan RPJME sesuai bidang hxjasnya sebagai
bahan penyusunan RPJPD dan RPJMD Kabupaten

mengumpulkan bahan-bahen LPPD tahynan dan LPPD ima tahunan Sub Bagian
Fasiltasi Pengawasan sebagal bahan penyusunan LFFPD tshunan dan LPPD lima
tahunan Kabupaten;

meryiapkan bahan-bahan 1¥KPJ skhir taum dan akhir masa jabatan Bupati;
menghimpun  dan  mengumpulkan bahan rencana sirategs {RENSTRA) dan
rencana kiner@ (RENJA} Sub Bagian Fasilttasi Pengawasan,

menghimpun Rencana Kegialan Anggaran {RKA} dan Dokumen Pelahsans:an
Anggaran (DPA) Sub Bagian Fagilitasi Pengawasan

HﬁarTyuwn lakip sekretariat DPRD,

melaksanakan dan membagi tugas penyiapan bahan termasuk saana dan
prasarana Untuk kelancaran figas pengawasan DPRL

merrfasilias] semua @pirasi masyarakat ysng diviukan pada DFRD berisi
permasalahan yang membulukkan pengawssan DPRD:
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mamyelenggarakan rapat kera pengawasan dengat jalaran pemanniah daerah,
instans| vertikal atau kelompok masyarakat yang berhubungan dengan pemnecahan
rasalah;

menyiapkan  bahan-bahan penyusunan  HOnsep pergawasan yag akan
dilaksanakan oleh DPRD;

malaksanakan Konsultasi dengan unsur lerkat urituk meminta petunjuk dan bahan-
hahan yang hane diperSiapkan sesudl keperisan terselengoaranya  kegiatan
pengawasan;

menyiapkan bahan-bahan penyusunan kegiatan pengswasan, sesual dengan
permasalahan dan metern yang diperiukan;

melayanl pmpinan dan anggota DPRD yang berkatan dengan kebutihan kegiatan
pengawasan;

menyiapkan pelayanan irformas mengenal pengawasan;

melaksanalian  penclashan  dan  mengevalussi  hesil  pengawasan  yang
dilaksanakan DPRD:

membanty  pimpinan  dan  anggota DPRD  ddam menyigpkan laporan  hasil
pelaksanaan pengawasan:

mengkoordi nasikan penyiapan tenaga ahli di bidang pengawasan s tenaga anl
yang berhubiingan denga substansi kegiatan pengawasan,

mendampingl Pimpinan dan Anggota DPRD deam setiap kegiatan pengawasan,
menghimpun bahan-bahan evalias) kegidan pendgawasan,

menghimpun, mengolah dan menganalisa dat serts penyajian data hasi kegalan

pengawasan

melaksanakan invantansasi dan pendokumentasian hasil pengawasan DPRLy,

marrbuat koreep rencama tindak lanjut hasil kegidtan pengawasan;

menyampaikan  bahan-bahan  kebijalan pengawasan DPRE yang akan
disampaikan k¢pada pemerintah daerah;

mernfasilitasi keikutsartaad pimpinan dan anggota OPRD dalam kegiatan diktat,
seminar, workshop, di, d bidang penjawasan

mealaksanakan koordinasi dengan Sib Bagian fam,

menyusun baban poran akuntabiiitas kerja;
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melaksanakan kooroeas! gengan Sub Bagan kain

menyusun bahan [aporan akurdabilitas kena,

MenyLsun partanggungjawaban laparan kegiatan dan keuangan

melak sanakan program  pengawasan imernal di lingkungan Sub Bagan Fasiitasi
Pangawasan:

mempekaan, memahani  dan melaksanakan peralran  perundang-undangan,
ketenman-ketertuan yeng berkanan dengan bidang tugasnya sebagal pedoman
dalam pelaksanaan fugas!

memberikan saan den pertimbangan tekniz bidang higasnya kepada atasan,
melakeanakan evAuasi tugas dan mengnventarsasi penmasdahan di lingkap
tugasnya serta mencar aternatid pemecahannya;

membaqi tugss kepada bawahan untuk kelancamsn peldsanzan tugas sesual
dengan ketertuan yang berlaky

membirmbing atau memberkan petinjuk kepada bawahan zga pelakaanaan ugas
dapat berjalan lancar;

menibi hasil keda bawahan secaa bepemang untuk bahan mengemibangkan
karler,

metaporkan hasil pelaksanadn {ugas dan/atau kegatan kepada atasan,

melaksanakan tugas kedinasan lamaya yang diberikan cleh atasan.

FParagraf 7
Kelompak Jabatan Fungsional
Pasal 2

Kelompok Jabatan Fungsfonal mempunyal tugas pakok melaksanzkan sebagian
kegiatan Sekretanat OPRD sesuat kebltuhan,

Kelorpok Jabatan Fungsional dalam melaksanakan tugas pokoknya bertanggung
tawab kepada Sekretans DPRD.
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Kalmrpon Jobslon Fungecss! tendin den sejumish Braga daam jesjang jeburian
fungeional yang lerbagi dalam berbagai kelompok sesual pdang keahlianmya.

Satap kdompok jabaten fungsional dgmpin oleh georang lenaga fungsiana
senior yang ditunjek di antara tenaga fengsional yang ada di finghungan Sekretarid

DPRD

Parnbentukan jabatan fungsional ditetapkan herdasarkan silst, jenis &ebuluhan
dan beban kerjanya

Jenis don jenjang jabatan fungsonal diatur seaual peramran perundang-undangan
yang betiaku

BAB 1Y
TATA KERJA
Baglan Kesatu
Limum
Pasal 32

Hal-hal yang menjatl tugas pokok Sekretanat PRD menipaksn Ssatu kesatuan
ysng_ fidak dapat dipisahkan.

Penyelenggaraan kigas poiok dan fungsl Sekretanat DPRO dilaksanakan oleh
Kepala BagianKepala Bagan, Kepaia Sub Bagian-Hepala Sub Bagtan dan

Kelompok Jabatan Fungsional menurit bidang tegasnya masing-masing

Pelaksanaan tugss polok. fungs! dan keyenangan Selestariat DPRD datur labifh
lanjut dalam bentek wfEEsn kgas yang ditetapkan dengan Peratumn Bupab.

Setap pimpinan  sstuan  organisasi di lingkungan Selgetznat DPRD  wajb
menscapkan prinsp koordnasi, integas) sinkronisas! dan smplifikasi.

Sefip penpinan  saiuan  orgamsasi  di lingsungan Sekretanat OPRD  wajib
memimpin dan membetikan bimbingan Seria petunji pefaksanaan uge= kenada

bhawahen
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Bagan Kadia
Palapcran
Paaal 34

Sekretans DPRD wajb bertanggung jaway dan menyampaikan lapomn kepada
Fimpinan DPRO

Sefiap pirpinan  satuan  organisasi di lingkungan Sekretarist DPRD waliiD
bertanggurg wab dan menyampaikan laporan kepada atasannya Mmaging-masng

Pengaturan mengend jenis laporan dan cara penyampatannys berpedaman peacia
ketemiuan yang berlaku,

Bagian Ketiga
Ha Mawakil
Pasal 15

Kepala Bagan mewsakil Sekretans DPRD apabifa berhalangan dalam
menjalankan tugas.

—m

Apabila Kepals Bagan berhalangan. Sekretaris DPRD dapat menunjuk salah
saorang Kepala Sub Bagan sedral bidang ug3s danatau kemampuan

BAD v
KEFEGAWAILAN
Pasal 36

Sekretaris DPRD diangkat dari Pegawai Negeri Sipil ¢an dberhentikan ofeh Bupab
ams perseujuan DPRD

Sekretaria DPRD wajb melaksanakan pembinaan, pengawasan mekkat dan
membuat Daftar  Penlaian  Pelaksanaan Pekeraan {DP3) sesisd  peraturan
perundang-undangan yang berlaku

Selrelars DPRD wajb memperhaikan pelaksanaan kenakan pang iat dan gaji
pegawal bawahannyasesuai peratran perundang-undangan yang berlaiu.

Kelentuan-ketentuah [an mengenat kepegawaisn  der berdasarkan peraturan
perundang-undangan ysng beriaku.



BAB
PEMBLAYAAN
Pasal J7

Pambiayaan Sekrelariat DPRD bersumber dari Anggaran Pendapatan dan Balga
Dasrah Kabupaten Bakasi.

BAB VI
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 38

Hal-ha! yang belum cukup diatur dislam Peraturan ini senesar g mehgenai lekois
pelaksanaanyya akan dizuw kemuodian

{2} Uengan beralunya Perauran ini maka pergturan lain yang mengatur hal-hal yag
‘Bafa di cabut dan dinyatakan tidak bedakie Lag,

(1

Pasal 39

Pesturan ni mulal beriaku pada tanggal diundangkan,
Agar setiap orang mengelahiinga, mamernntahkan pangundangan Perauran i dengan
penempatannya ddam Berita Dagrah Kabwater Bekasi

D iistapican di Cikarang Pusat
pada tsiggal ®*1 Demenber 2009

# BUPATI BEKASI ¥




