
Menimbang 

ERATURAN BUPATI BEKASl 

NOMOR 2 TAHUN 20O9 

TENTANG 

ORGANISASI DAN TATA KER.JA 
SEKRETARIAT DEWAN PERWAKIUAN RAKYAT DAEPAt 

BUPATT BEKASI 

a batwa dengan telah diundangkannya Peraturan Daerah Kabupaten 
Bekasi Nomor 7 Tahun 2009 tentang Organisasi Perangkat Daerah 
Kabupaten Bekasi, termasuk di dalama Pembentukan Sekretarial 

Dewan Perwakila Rakyat Daerah, guna melaksanakan ketentuan 

pasal 48 perlu disusun aturan pelalsanaannya kedalam 0rga048.al 

dan tata kerja yang meliputi kewenangan, tugas pokok dan fungsi 

serta uraian tugas 

b. bahwa atas dasar pertimbangan sebagairnana dirnaksud pada 
huruf a di atas, maka penyusunan Organisasi de Tata Kerja 
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah tersebut perlu 

ditetaplan dengan Peraturan Bupat 

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1950 tentang Pembentukan 
Daerah.daerah Kabupaten dalam Lingkunga Propinsi Jarwa Bar at 

(Berta Negara Tahu 1950 

2Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang okoi-polo 
Kepegawaian sebagairana telah di tbah dengan Undang-Undang 
Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubatan Atas UndangUndang 
Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaan 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 169, 
Tambahan Lembaran Negara Nomor 3890) 



%, 

3 U0dang-Undang Nomor 22 Tahun 2003 tetang Suunan 0a 
edudukan Melis Permusyarwarata Rakyat, Dewan erwal 

Rakyat, Dewan Perwakilan Daerah, dan Dewan Penwakila Rakyat 

Daerah (Lerbaran Negara Repubk Indonesia Tahun 2003 Nomnor 

92) 

4. Undang-Undang Nomor 1p Tahue 2004 tentang Pembentuk.an 
Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahu 2004 Norma S3; Tambahan Lerbaran Negara 
Nom&e 4389), 

5. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan 

Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahu 2004 Nomor 

125. Tanbahan Lembaran Negara Nomor 4437) sebagama0a 

telah diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor 

12 Tahun 2008 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang 
Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pererintahan Daerah (Lembaran 

Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 59, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nornor 4844) 

6. Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan 
Keuangan Antara Pererintah Pusat dan Daerah (Lermnbaran 
Negara Republk Indonesia Tahun 2004 Nomor 126, Tamnbahan 

Lembaran Negara Nomor 4438) 

7 peaturan Pemerintah Nome 3 Tahu 2007 tentang embagian 

Urusan Pererintahan Antare Pererintah, Pererintathan Daerah 

Provinsi da Pererintahan Daerah Kabupaten/Kota (Lembaran 

Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 82, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nome 4737) 

8. Peraturan emerintah Nomr 41 Tatun 2007 tentang Organisasi 

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2007 Nomnor 89, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Noor 4741) 

9 Peraturan Daerah Kabupaten Bekasi Nome6 Tahun 2008 tentang 

Urusan Pemerintahan Kabupaten Bekasi (Lembara Daerah 

Kabupaten Bekasi Tahun 2008 Nornor 6) 
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0.Peraturan Daerah Kabupaten Blasi Norge 7 Tahu 2009 tentang 

Perbentukan Organisasi Perangkat Daerah K abupa tee n  Bek.a 

(Lembaran Daerah Kabupaten Blasi Tahu 2009 No0nor 7) 

MEMUTUSKAN 

PERATURAN BUPATI BEKASI TENTANG ORGANISASI DAN 

TATA KERJA SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT 

bAERAH 

BAB I 

KETENTUAN UMUM 
Pasal 1 

Dale Peraturan ini yang dimaksud dengan 

f Daerah adalah Kabupaten Bekasi; 

2 Pemerintah Daerah adalah Kepala Daerah beserta perangkat De rah Otonor 

yang lain sebagai Badan Eksekutif Daerah; 

3. Kepala Daerah Kabupaten adalah Bupati; 

4 pRDadalah Dewan Perwakila Rakyat Daerah Kabupaten Bekast, 

5. Sekretariat Daerah yang selanijutnya disebut Setda adalah Selretariat Daerah 
Kabupaten Bokasi, 

6. Sekretaris Daerah yang selanjutnya disebut Sekda adadah Sekretaris Daerah 

Kabupaten Bekasi; 

7 Sekretarat DPRO yang selanjutnya disebut Setwan adaah Sekretariat Dewan 
Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Bekasi 

8 Sekretaris DPRD yang selanjutnya disebut Selwan adalah Sekretaris Dewan 
Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Bekasi; 

9. Kelompok Jabatan Fungsional adalah Kelompok Pegawai Negeri Sipil yang diberi 
tugas, wewenang dan hake secara penuh oleh pejabat yang berwenang untu 

melaksaak.an kegiatan &esual profesinya dalam upya fhenukung kean0a a. 

tugas pokok Sekretariat Dewan Perwakdilan Rakyat Daerah. 



BAB I 
KEWENANGAN, KEDUDUKAN, TUGAS POKOK DAN FUNGSl 

Paragraf Kesatu 

Keweangan 
Pasa ? 

Dalawn menyelenggarakan pelaksanaan tugas, Sekretariat Dewan mempunyal 
eeenag.an 

a penyelenggaraan kegiatan Koor(dinasi, integrasi dan sinkronisasi seluruh 
pelaksanaan tugas Sekretariat DPRD 

p fasilitasi Dahan perencanaan, penelaahan dan pengkoordinasia perurus.a 
kebijakan pimpinan DPRD dan DPRD 

e pembinaan administrasi urum yang meliputi pembinaan ketatausahaan1 
kepegawaian dan kerumahtanggaan DPD 

d penyelenggaraan dan pengelolaan keuangan DPRD 
e penyelenggaraan persidangan D9RD dan pengelolaan hubungan masyarakat dan 

informasi 

Paragraf Kedua 

Kedudukan 

Pasal 3 

(1) Sekretariat DPRD merupakan unsur pelayanan DP'RD Kabupaten 

(2) Sekretariat DPRD dipimpin oleh seorang Sekretaris yang secara teknis operas-on@al 
berada di bawah dan bertanggung jawab kepada imnpinan DPRD dan sec!a 
aminigtratif bertanggung jawab kepada kepala daerah melali Sekretaris Daerah 

Paragraf Ketiga 

Tugas Pokok 

asal 4 

Sekretariat DPRD mempunyai tugs pokok Sekretaris mempunyai tugs pokok 

merimpin dan menyelenggarakan administrasi kesekretariatan, administrasi keuangant, 

mendukung pelaksanaan tugas dan funggi DPRD, dan menyediakan serta 

mengkoordinasikan tenaga ahli yang diperlukan oleh DPRD gesuai dengan kerampuan 

keuangan daerah 

• 



- 

Paragraf Keerpat 

Funs 

Asal5 

- - 

eyeeienggarak.an tugars pokok sebag.airman.a dirnakud pada fast feesturan 

Dp mempunyai fungsi 

weleggaraan administrasi kesekretarigtan DPRD; 

h peryelenggaraan  administrasi keuangan D9RD; 

¢ p yengaraa rapat-rapat DRD a Penyediaan an pengOordinars.i tenag.a 

ahl yang diperukan oleh DPRD 

perryelenggaraan urusan urum, rumah tangga dan hubungan masyaralat 

prsangan dan fasiltas legrs/as, serta farsilrtarsi an1ggaran dan pengarwars.an 

BAB I 

ORGANISASI 

Paragrat f 

Susunan Organisasi 

Pa6al 6 

(f) Organisasi Sekretariat DRD terdini dari 

Sekretarig ppRp, membawahkan 

a Bagian Umum, membawahkan 

l Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian; 

2. Sub Bagian Keuangan; 

b. Bagian Rurah Tangga dan tubungan Mas yarr alat, membarwa.hkan 

Sub Bagian PRumah Tangga, Perlengkapan dan Protokol, 

2 Sub Bagian Hubungan Masyarakat; 

¢, Bagian Persidangan dan Fas.ilitasi Legislasi, membawahkan 

Sub Bagian Rapat dan Risatah 

2. Sub Bagian Fasiltasi Legislasi 
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d BagianFasitasi Anggaran dan Pengawas.an, membarwah#an 

SubBagian Fasiltasi Anggaran, 

2 Sub Bagian Faslitasi Pengawasan 

(2) Bagan Struktur Organisasi Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daera 
sebagaimana diatur dalamn Peraturan Daerah Kabupaten Bela.i Nooe 7 Tahun 
2009, tentang Organisasi Perangkat Daerat 

Paragrat 2 

Bidang Tugas Unsur Organisasi 

Sekretatis DPRD 

Pasal 7 

(1) Sekretaris pPRD mempunyai tugas memimpin penyelenggaraan pelaksanaan 
tugas pokok dan fungsi Sekretaria DPRD gebagaimana dimnaksud pada Pasal 4 
den Paga] 5 Peraturan ini, sesuai peraturan perundang-undagan ya0g beraku 

(2) Uraian Tugas 

a merumuskan sasaran program kerja Sekretariat DRD gesuai dengan visl 
dan mist Sekretariat DPRD 

b. merumuskan dan mengkoordinasikan penyelenggaraa di bidang pelayanan 
administratif kepada anggota DPRD yang mneliputi bagian umum, turah 
tangga dan hubungan masyarakat, persidangan dan fas legislasi, serta 

fasilitasi anggaran dan pengawasan; 

¢. menerima dan melaksanakan petunijuk dan/tau arahan pimnpinae DPRO 

sesuai dengan tugas pokoknya 

d memfasilitasi perilihan Bupati dan Waki Bupati; 
e. merumuskan kebijakan penyusunan program dan petuniuk teknis kegiatan 

Sekretariat DPRD 
f. mengkoordinasikan dan memantau kegiatan yang berkaitan dengan kegiatan 

bagian ururm, rumah tangga dan hubungan masyarakat, persidangan dan 
fasilitasi legislasi, serta fasilitasi anggaran dan pengawasan 

g memfasilitasi penyelenggaraan penyusunan pedoran tata tertip D9RD 

h. memfasilitasi panitia anggaran ppp dalam merryusun rencana anggaran 
pengeluaran DPRD dan Sekretariat DPRD; 
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perbekalan 
mengelolg keaggota DPRD a kepegawaia Sekretarot DPRD 

merfasiltasi penyelenggaraan reses; 

menyelenggarakan pembuatan risalah 

memfasilitasi tenaga ahli yang diperlukan oleh DPRD 

mengkoordinars. kegiatan dengan pejabat pada unit kerja, dinaslern kda 

serta organisasi kemasyarakatan yang terkt bak permnenintah pusat maupun 

daerah, 

mlaksanakan koordinasi perumusan kebia.an1 ya07g diputuskan pirpinan 

DPRD dalam bentuk nan kah dinas 

memberik.an peril.aan trhalap line)a pegarwail 

melaksanakan egiatan pendokunentasian an me0pub..aka 
DPRD gerta menginventarisa yang timbul dan 

dan produktivit.as kerja serta pengembangan karir; 

$ mengevaluasi hasit keja bawahan 

s4gal¢ urus.a dan iegiatan per rye le nggaraan  tapat-apat 

da/a.a pr9id4gain1 balk fa.pat pa0IpurT, fapat ornisi, pa pa%4 

anggaran dan rapat paniia kusus, panous da lain-lainrye 

f mengaj penetapan an/aau me0a0da.agani k. p nark.ah dins ya0g 

beat.an 0enga bag/an urnur, furah tag9a dn hubun g n  may«alt 

persidangan dan fasilitasi legi lasi  serta  fasiltasi  a0ggaran  dan  pen'gawasan, 

k. mengkoordinasian perencanaan, prysun program kerj, pelaks.anaan 

da evaluei kgiatan Sekretacit DRD gerta melaksanakan tugas yang 

diberia oleh Perneninth Daera, 

mherantau dan fnengendahkan egiatan pelasaan tee 0pen1 o al  

lingkungan Sekretariat D9RD berdasaran kebijakan Bupeti, 

mn memberian pelaryanan yang berkaita dengan pelaksaaan tugas da funs 

DPRD; 

n. memonitor dan mengendak legit dines 

0. mendistnibus.ka tugars da memberikan petunjuk pelaksanaa kegia.a 

epada bawaha, 

p. memantau dan mengendalikan kegiatan bawaha 

q. mengkoordinasikan kegiatan bawaha 

t meryiapkan fencana perjalgna dines pirnpinan den aggot DPRD a 

cc. melaporkan basil pelaksanaan1 tu$ f i e  
DPRD an Bupati; 

' 
• 

W 

¥ 

-' 
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d melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimnpia pPRD Seketaris 

Daerah dan Bupati 

Paragraf 

Bagian Umum 

Pasal 8 

(f) Bagian (rum dipimpin oleh seorang Kepala dan memnpunyai tugas pokol 
merecanakan kegiatan, fengkoordinasik.an, fhengenodal.an, meaks.anal.a 

membagt tugas, mengevalasi dan melaporkan urusan tat.a usaha da0 

epegawaian serta urus.an keuangaf 

(2) Dalam menyelenggarakan tugas pokok sebagairnana dimnaksud pada ayat () 

Bagian Umurm mempunyai fungsi; 

a perencanaan kegiatan 0perasion.al urusan1 tata us.aha an1kep09awaia1 $.% 

urusan euang.an, 

b. pen9oordinasian rusan tata usaha dan epegawaian sert.a urUS.a 

keuangan 

c. pengendaan urusan tata us.aha da epeg.arwaian sert.a uru8an k.ea9a 

d. pelaksanaan urusan1 tat.a us.aha dan kepegawaian sea uusa1 e0a079a0 

e. pengevaluasian dan pelap0ran urus.an tata ua.ha dankepegawaian set.a 

urus.an keungan, 

f. pengelolaan data keanggotaan DPRD dan kepegawaian Sekretariat DPR.D 

serta penyiapan surat perjalanan dinas 
g. pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan 

fungsinya 

(3) Dalam menyelenggarakan tugas pokok dan fungsi, Bagian Umurn membawahk.an 

a. Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian; 

b. Sub Bagian Keuangan 

Bagian Urum dalam menyelenggarakan tugas pokok dan fungsi sebagainana Pasat 8, 
mempunyai uraian tugas sebagai berikut 
a meryusun rencana kegiatan dan anggaran Bagian Umum; 

b. menyiapk.an bahan rencana stratgis dan renana kerja Bagian Lrurn, 

• 



manyiapla baha-bah'an RP4PD a RAAD$cu b»dang tugay.a $bag.al 

baha perysurg RPD RP4MD Kbup%ten 

d mengrpulan baha-baha L9pp tahunan dan L9pp lira tahunan Bagi 

sebagai baan peyusunan L9Dau daL9PD%re than Katop m 

e meryiaplan bahan-baban LKPJ akhir tahun dan akhir mas.a jab.atan Bupati 

t menghimpun dan mengumpulkan bahan rencane strategis (RENSTRA dan 

rencana kinerja (RENA) Bagian Urum, 

g menghimnpu Rencana Kegiatan Angara (RKA) den Dolcurnee Pel.els.a.an 

Anggaran (0PA) Bagian Umurm, 

h enyelengaal.an perbuata u.at-$u.at undga uuk pelakaa1gi0.a 

bpo meliputi undanga rapat panitia musyawsrah, tapat panipurna fapat fraksi, 

rapat kerjs komisi, rapat kerja pansus, f~pat kerja panitia anggar da rapat kerja 

pimp+nan 

i menyelenggarakan pembuatan sppp pimpinan dan Ang9ota DRD berdasaran 

jadwal kegitan pp da undanga lain0ya 

j meryelenggarakan pengagendaan SPPD le dalamn buku agenda $PD 

k. menghimpun penandatanganan $PPD k kertua pPRD an Sekretaris DPR 

setelah ibubuhi paraf oleh pejabat yang berwen.any 

l memtge.ilitasi peryampaian forrulit isian yang harus disi oleh para anggote D9RD 

m. mengolah, menyusun data berdas.ran formulir is.ian yang tel. di oles para 

anggota dewan, 

n. menyelenggarakn pembuatan biodata anggota dewan 

0. menyelenggarakan pembuatan kartu anggota dewan 

q. menyelenggarakan pembuatan jadwal piket malarn dan piket $aorta.kc 

t. meryelenggarakan pembuatan SKUMP'TK 

$ meryelengarakan ars.ip setiap berk.as da atau nas.lash dines balk yang 

merupakan arsip aktif dar/atau in aktif yang berkaitan dengan tugas sub bagian 

tata usaha dan kepegawian serta humas dan protoO 

t menyelengaaka pengelolaa tat.a ask.ah dinars da/ta Surat me0yurat 

termasuk karsipan, expedisi, permelihara arsip darn/atau dolumen yang men.jai 

tanggung jarwab Sekretariat DPRD 

mengoordinars.ik.an, merbagi dan engarahk.an tug8-gas Cara intern da 

ekstern pada Sekretarit p9Ro_ menjabarian den mendulung mist de i bi d  

ppinan  DPRD  

•  menyelenggarakan permnbuatan daftar hadir untuk rapat kere DPRD 

g 



meyusun baha-bathan perurusan naskah dinars daarn fang'ka pelaisaa.an 
urusank@tatausaha.an, kepeg@rwaria (a keuan9an 

y. mengevaluasi dan meniai prestasi kerja bawahan brdasarkan has yang 0a0.a 
sebagai bahan pertimbangan dalam peningiatan kanier 

mengendalikan dan mengevalasi penyelenggaraan tata usaha 0da 
serta urusan keuangan untuk kelancaran pelaksanaan tugas DRD; 

ad meryelenggarakan pelayanan administrasi yang berkaita dengan data 
keanggotaan DPRD dan Sekretarat DPRD; 

bb menyelenggarakan koordinasi dengan Bagian lain 
g¢. menghimpun, mengolah dan menganalisa data serta peryajian data has.id iegiatan 

urusan pelayanan Bagian Umurm, 

dd. menyusun bahan laporgan akuntabilitas kerja Bagian Lrurm; 

ee menyusun pertanggungjawaban laporan kegiatan dan keuangan, 

ff. mengendalikan pelaksanaan teknis kegiatan lingkup Bagian Urum, 

gg. melakukan pengamanan dan permeliharaan barang milik daerah di ling#up Bagiant 
Umum 

hh. mempelajari, memahami dan fenyelenggarakan peraturan perundang-undanga 
dan ktentuan-ketentuan yang berkaitan dengan Bagian Urun, 

ii melaksanakan pelaksanaan program pengawasan internal di lingkungan Bagian 

Umum 

[j. memberikan saran dan pertimbangan teknis bidang tugasnya kepada atasan 
kk. melaksanakan evaluasi tugas dan menginventarisasi permasalahan ling#up 

tugasnyaserta mencari alternatif pemecahannya 
l membagi tugas kepada bawahan untuk kelancaran pelaksanaan tugas es0al 

dengan ketentuan yang berlaku 
mm. membimbing atau memberikan petunjuk terhadap kepada bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar, 

nn. menilai hasil kerja bawahan secara berjenjang untuk bahan mengerbag.a 

aier 
0o. melaporkan hasil pelaksanaan tugas dan/atau kegiatan kepada at.as.a%, 
pp. metaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberika oleh atasan. 



asal 10 

(I) Sub Bagia Tata Usaha dan Kepegawia memnpuryaii tugas polo 

elgksanak.an, membag tugas dan megontrol rus.a pengelole tat aha 

dankepegawaan 

(2 Untuk melaksananakan tugas pokok sebagaimana diraksud pada ayat (1), Sub 

Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian merpuryai fungsi 

a. pelaksanaan urus.an tat.a aha dan kepegarwaian yang diperluan olet 

Sekretariat dan ppRD, 
b. pembagian tug.as pelaksanaan urusan1 tart. us.aha dan kepeganwaian, 

c. pengontrolan urusan tata usaha dan kepegawaian 

d penyiapan rencana perjalanan dinas pimpinan dan anggota DPRD 
e. pelaksanaan tugas lain yang iberikan oleh atasan sesuai dengan tugs darn 

fungsinya 

Pasal 11 

Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian dipimpin oleh seorang Kepala, mempunyal 

uraian tugas sebagai berikut 

a. meryusun renana kegiatan dan anggaran Sub Bagian Tata Ulsaha dan 

Kepegawaa 

b. menyiapkan bahan rencana strategis dan rencana kerja Sub Bagian Tata Usaha 

dan Kepegawaian; 
menyiapkan bahan-bahan RPJPD dan RP9MD sesuai bidang tugasrya sebagai 

bahan penyusunan pJpp dan RP,JMD Kabupaten, 

d. mengumpulkan bahan-bahan LPPD tahunan dan LPPD lira tahunan Sub 

bagian Tata Usaha dan Kepegawaian sebagai baban penysunan LPPD tahunan 

dan Lppp tima tahunan Kabupaten; 

e. menyiapkan bahan-baha LKPJ akhir tahun dan akchir masa jabatan Bupati; 

f. menghipun dan mengumpulkan Dahan rencana strategis (RENSTRA) dan 

rencana kinerja (REN!A) Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian, 

g. menghimpun Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Dokumen Pelaksanaan 

Anggaran (DPA) Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian 

mnelaksanak.an pengelolaan Surat-surat undangan urtuk pelaksaaan egiat.a 

D9RD meliputi undangan rapat panitia musyarwarah, rapat paripurna, rapat fraksi, 

rapat kerja komisi, rapat keja pansus, rapat kerja panitia anggaran, rapat kerja 

pimpinan 



pengelolaa urat-$ura auk, be gntuk let D9RD mu'pun 

unt Seietavat DD untuk di0ind.al la/ut 

melalsaala pengarsipa surat-surat yang maul bras.ark.an klasifas surat 
melaksaaka pen1gel0la.a $9pp pirpinan dan a9got DPRD berdasaan 

awal kegiata DRD dan undangan lainoya 

t mengagendakan $PPD ke dalam buku agenda SPPD 
m menandatangankan $PPD ke ketua DPRD dan Sekretaris pPRD getelah 

ibubuhi paraf oleh pejabat yang berwenang 
memfasilitasi peyampaian formulir isian yang harus diisi oleh para a0990.a 

DPRD; 

0. mengolah, menyusun data berdasatkan formulir isian yang telah disi olet para 

anggota dewan 

p. melaksanakan permbuatan biodata anggota dewan, 

q. melaksanakan pembuatan kartu anggota dewan, 
r melaksanakan pembuatan daftar hadir pegawai 

s. melaksanakan pembuatan jadwal piket malam dan piket satkorlak 
t melaksanakan pembuatan $KUMP TK 

• melaksanakan urusan administrasi kepegawaian lingup Sekretariat DPRRD 
meliputi la yanan administrasi kenaikan pangkat, kenailk.an gajj berk.al (KGB) 

daftar urut kepangikatan (DUK), data pegawai, kartu pegawai (Karpeg) 

Karis/Karsu, tunjangan anakl keluarga, Askes, Taspen, taperum, pensiun, 
membuat usulan formasi peg.awai, merbuat usula izin belajat, mnemnbuat usu.la 

izin dilat, kesejahteraan pegawal, penyesuaan ia.ah, usuan pemnbenion 

penghargaan, memberikan layaan Penilaian Angla Kedit (PAK) Jabat.an 

Fungsional, pembinaan/teguran disip/in pegawai, membuat konsgep usulan cut 

pegawail sesuai aturan yang berlaku, membuat konsep pemberian iin ni.ah d.a 
ceral, membuat uulan pembertentian dan pen9gang.atan darn dalam jabat.an, 

membuat dan atau mnengusulkan perpindahar/rutsi pegawai sesuai dengan 
peraturan yang berlaku, melaksanakan pengelolaan Daftar Penilaian Pekeraan 

Pegawai (DP3); 
melaksanakan penyimpanan setiap berkas dan atau naskah dinas baik yang 
merupakan arsip aktit dan/atau in akt/ yang berkaitan dengan tugas sub bagian 

tata usaha dan kepegawaian serta humas dan protokol; 
w. melaksanark.an pengelolaan tata nars.k.ah dinars an/at.au s0rat fey'rat termnasulk 

kearsipan, expedisi, pemeliharaan a0sip dan/ata dokumen yang fenjadi 

tang9ung jawab Sekretariat DP'RD; 

x. melaksanakan koordinasi dengan Sub Bagian lain, 
Y. menghimpun, mengola.h dan menganahrs.a art.a serta peryajan data has.il ' t  

kegiatan Sub Bagia Tata Usaha dan Kepegawaian; 
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, •. 

- lpoeeiaale0a9a, 

progan pe ga w  a  internal di lingunga Sub Bagi Tata 

Usaha an Kepegarwaan 

ge meryusun bahan laporan akuntabilitas kerja 

dd mempelajari, mermahami dan melaksanakan peraturan perundang-undangan, 

etentuan-ketentuan yang berkaitan dengan bidang tugas0ya sebagai pedorant 

dalam pelaksanaan tugas 

de. memberikan saran dan pertirbangan teknis bidang tugas0ya kepada atasan 

ff mnelaksan1aka evaluasi tugars dan men9invent.an7a$permars.ala.ha di ling.up 

tugas0ya srta mencauni alternatif perecaany.a 

99 membagi tugas kepada bawahan untuk kelancaran pelaksanaan tugas sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku 

hh erbimbing aau memberikan petunjuk kepad.a barwaha agar peaks.a0aa1 

tugas dapat berjalan lancar, 

ii menilai hasil kerja bawahan secara berjenijang untuk bahan mengembangkan 

atier, 

l] melaporan has.il peaksaaan tgas dan/atau kegiatan kepada at.ars.a 

kke. melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasan 

Pasal 12 

(1) Sub Bagian Keuangan mempunyai tugas pokok melaksanakan, membagi tugas 

dan mengontrol urusan keuangan Sekretariat DPRO dan DPRD 

(2) Untuk melaksananakan tugas pokok sebagaimana diraksud pada ayat (1), Sub 

Bagian Keuangan mempunyai fungsi 

a pelaksanaan urusan keuangan untuk keperluan DPRD dan sekretariat DPRD; 

b. pembagian tugas ursan euangan sekretariat pPRD dan DPRD 

e. pengontrolan urusan keuangan pp9p dan sekrtariat DPRD 

d. pelaksanaan pembuatan Sp tentang penggunaan keuangan DPRD an 

sekretariat pPRD; 

13 
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Pasal 13 

Sub Bagan Keuangan dipimpin oleh seorang Kepala, mempunyai uraian tugas sebagal 

brit 

a meryusun rencana kegiatan dan anggaran Sub Bagian Keuangan 

b menyiapk.an bahan renoana strategis dan rencana kerja Sub Bagian Kuang.an, 

meryiapkan baha-bahan opp dan RPJMD sesuai bidang tugasnya sebagai 

bahan penyusunan RJD dan RP4MD Kabupaten, 

d. mengumpulkan bahar-bahan LPPD tahunan dan LPPD lira tahunan Sub Bagian 

Keuangan sebagai bahan peryusunan LPPD thunan da Lpp lira tahunan 

Kabupaten 

e menyiapkan Dahan-baha LKPJ akhir tarun da a.kir mars.a jab0a.an1 Bu.pat; 

f. menghimpun dan mengumpulkan bahan tencana strategis (RENSTRA) tan rencana 

kinerja (RENJA) Sub Bagian Keuangan 

g menghimpun RRencana Kegiatan Anggara (RA) dan Dolmen Pelaksanaan 

Anggaran (DA) Sub Bagian Keuangan, 

h. melaksanakan kegiatan administrasi keuangan selaku Pejabat Penatausahaan 

Keuangan di lingkup dinas sesuai dengan peraturan perundang-undangan; 

i. menyelenggarakan verifikasi Sp surat pertanggungiawaban (SP.J) dan 

menyiapkan surat perintah membayar (SPAM 

j membagi tugas akuntansi keua0gan, meliputi akuntansi penerimaan kas, akuntansi 

peogeluatan kas. aluntans aset tetap an autans selain k.as, 

k. menyiapkan bahan-bahan penyusunan laporan realisasi anggaran pada Sekretariat 

DPRD, setiap Dulan dan triwulan 

menyiapk.an baha-bahan penyusunan laporan neraca Sekretariat DP1RD setiap 

triwulan dan akhir tahun 

m. membina dan memberi petunjuk bendahara pengeluaran untuk perbaryaran belanja 

berd@saran daftar mincian kebutuhan untuk kegiata DPRD dan Sekretariat DPRD 

n. melaksanakan konsultarsi dan koordinasi dengan dinars lertek dan inst.ans.i terk.ait 

Bappeda dan Dinas Pendapatan, Pengelolaan Keuangan dan Aset 

14 
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s a b e  t  9  

e mea dar t.a gar% ions  mask.ah as 

da Seiretaat DPRD 

r meryiaplan baha-oaran pengajuan Sp guna mnemenuhi kebutuhan belanja 

satusker,jg DPRD dan Sekretariat DRD 

$ menysap.an Dahan-baan korelksi surat penintah pembaryatan ($9 

t merba gi  tugas  penelitian administrasi keuangan yang dibuat satuan pemega le 

merry%apan baha-bathan laporan keuagain yang dielola satua peregangkas; 

v menyiapk.an baha-baha lap0ran bulaa 

w. meryiapka bahan-bahan tentang pertanggungiawaban Spy berikut tat.a car 

pembuatannya yang dikelola oleh satuan pemegang kas; 

• elaksaa.kan pembuatan konsep as.kah dins 

y. memiapk.an baha-bah.an dan informasi dalam fangka penyusunan ebija.s.an1.8a 

tentag tata Cara an mekanisme tata usaha pebukua pengelolaan keuanga 

z. melaksanakan tata usaha pemnbukuan secaa sisternatis dan kronologis mengenai 

penggunaan anggaran aparatur dan anggaran publike 

aa melaksanakan penelitian keabsahan terhadap bukti dan/atau dokuren mengenail 

penggunaan anggaran aparatur dan anggaran publik 

bb melaksanakan pembuatan yang sifatnya administrasi berupa perhitunga 

permindahan dan perbaikan anggarge 

cc. melaksanakan tata buku yang merupakan dokuren terhadap pengelolaan anggar 

yang menjadi tanggung jawab Sekretariat DPRD 

dd.melaksanakan koordinasi dengan Sub Bagian lain 

ee. menghimpun, mengolah dan menganalisa data serta penyajian data has.id kegiatan 
Sub Bagian Keuangan 

ff. menyusun bahan laporan akuntabilitas kerja; 

gg meryusun pertanggurgiawaban laporan kegiatan dan keuangar 

hh melaksanakan program pengawasan internal di lingkungan Sub Bagian Keuangan, 

ii mempelajari, memaharmni dan melaksanaan perarturen perundang-0ndangan, 

ketentuan-ketentuan yang berkaitan dengan bidang tugasya sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 
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mer.bras.ada pertirnbagate.lnis big tugs.yak%eat 

ie melakganal evaluasl tugas dg mnenginventarisasi permaslahan di lngk.up 

tugasnyaserta mencani alternatif permecahannya 

ll merbagi tugas kepada bawahan untuk klacaa peaks.area tugars sees-oa 

dengan ketentuan yang berlaku; 
mm membimbing atau memberikan petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan tug 

dapat berjala lacar 

nn. menilei hasil kerja bawahan secara berjenyag untuk bahan mengerbang.an aOf 

oo.melaporkan hasit pelasanaan tug.as dan atau kegiatan kepala ata.sa 

pp. melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh ata$an 

Paragraf 4 
Bagin Rumah Tangga dan Hubungan Masyarakat 

Pasal 4 

(1) Bagian Rumah Tangga dan Hubungan Masyarakat dipimpin oleh seorang Kepala 
dan mempunyal tugas pokok merencanaan a079aran1, mengkoodinars.ik.a, 
mengendalikan urus.an rurah tangga dan hubungan masyarakat pada Sekretaniat 

DPRD an DPRD 

(2) Dalam menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dirnaksud pada ayat () 

Bagian Rumah Tangga dan Hubungan Masyarakat mempuryai fungsi 

a. perencanaan anggaran kegiatan urusan rumah tangga dan hubung.an 

masyarakat pada Sekretariat DRD dan DPRD 

b. pengoordinasian urusan rumah tangga an hubungan masyarakat pada 

Sekretaniat DPRD an DPRD 

e. pengendalian urusan rumah tangga dan hubungan masyarakat pada 

Sekretariat DPRD dan DPRD 

d. pelasanaan tugas lain yang iberikan oleh at.an sesuai en9an7 0gas da.0 

fungsinya 

(3) Dalam menyelenggarakan tugas pokok dan fungsi, Bagian Rumah Tangga da0 

Hubungan Mas yarakat membawahk.an 

a. Sub Bagian Rumah Tangga, Perlengkapan dan Protokol, 

• Sub Bagian Hubungan Mas yarakat 
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Bo g n  Purah  Tagge da +tubungan Masyaralat dipirpin oleh sorag Kepala, 

erpuyaiuraian tug.ars0aga beriut 

eryusun tencaaegiatan dan an1ggaran Bagian FRumah Tangga tan tubungan 

Masyarakat 
meryiaplan bahan rencana strategis dan rencana kerja Bagian PRumah Tang9a 
dan lubungan Masyara.k.at 
meryiapkan bahan-bahan RP4PD da RP.JMMD sesuai bidang tugasnya sebagai 
bahan penyusunan RJD dan RPJMD Kabupaten; 
mengumpulka bahan-baha LPPD tahunan tdan L9pp lie tahunan Bagian 
sebagai bahan penyusunan Lppp Tatunan ant9pp la tahunan Kabupaten, 

e. menyiapkan bahan-bahan LKpJ Akhir tahun dan akhir masa jabatan Bupati; 

t menghimpun dan mengumpulkan bahan rencane strategis (RENS7A) dan 
rencana kinerja (RENJA) Bagian Rumah Tangga dan Hubungan Masyaralat 

g menghirnpun Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Dokuren Pelaksanaan 
Anggaran (DPA) Bagian RRurah Tangga dan Hubungan Masyarakat 

h menyelengarakan monitoring dan mengendalk.an pelaksanaan, peogeoaan 

administrasi rumah tangga dan hubungan masyaralat 
• menghimpun bahan-bahan perumusan konsep nota dinars dalarn fang.a 

pelaksanaan urusan rumah tangga dan hubungan masyaralat 

j. menyelenggarakan pelayanan di bidang rumah tangga dan hubungan masyarakat 

k. meryelenggarakan pengendalian dan evaluasi penyelenggaraan administras 

rumah tangga dan hubungan mas yarakat 

meryusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan administrasi rumah tang9a 

dan hubungan mas yarakat 

m. menyelenggarakan pelarya.nan a0mi/st7a yang berkaitan dengan uruan furn.ah' 

tangga dan hubungan masyarakat 

n. melaksaaan plataa dan mnenginventarisir barang bergerak maupun baa.ng 

tak bergerak 

o. menghimpun baha-bahan usulan perbaikan dan permeliharaan barang-barang 

invent.a0is, 

p. melaksanakan pengadaan barang dan jasa yang diperlukan Sekretariat DRD 

q menyusun rencana dan membuat dokuren kontrak untuk pengadaan baa.g 

kebutuhan kantor, 

menyelenggarakan pengelolaan pengadaan sarana barang bergerak dan barang 

tidak bergerak; 
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s mewelenggaraka perbinaa a pengarwas.a en1g.an men0iptak.a hubung.a 
yang hatoris kepada barwa0an agar 0aan pen9gel0laan tugas dapat terlaks.aa 

dengan baik 
t melaksanaka pengurus.an kebutuhan pengoperasian da pern e ar r  aa0 

kendaraan dinas dan perengkapan lainya serta melakukan urus.an keaa01an7 d 
lingkungan Sekretarigt DPRD 
meryelenggarakan urusa kebutuhan perlengkapan sarana dan prasarana pada 
rang kerja pimpinan DPRD dan rang sidang gedung DPRD; 

v. menyelenggarakan penataan ruang kerja pimping DRD dan ruang sidang $era 

lingkungan gedung DPRD termasuk penerangan yang dibutuhkan bailk di dalann 

gedung maupun di luar gedung, 
w. melaksanakan pemeliharaan utin taman dan tempat park.if, 

x. meryelenggarakan penyediaan peralatan dan perlengkapan kantor, 

y. melasanakan permelihara.an kantor Seiretariat DPRD da pengelolaan invent.atis 

dines milik Seketariat dan gedung ppp 

z. menghimpun bahan-bahan penyusunan RKBU den RKPBU; 

aa. menghimpun bahanbahan peryusunan BU dgn gpgut 
bb. menyelenggarakan perenisaan, mengecek dan mnengontrolkndaraan, apa.ah 

laik pakai atau tidak 
cc. melasanaan pengontrolan kendaraan dinars e bengkel untuk disrvis termasu 

penggantian pelumas, pengeekan suku cadang dan lain-lain, 

dd menyiapkan bahar-bahan penyusunan onsep kebutuha pengadaan barang 
barang/ perlengkapan rumah tangga jamuan rapat-rapat di Lingkungan Sekretariat 

DPRD untuk kelancaran pelayanan kepada anggota dan pimpinan DPRD 
ee. menyeleggarakan pengaturan dan pendistribusian keperluan perlengkapan d 

masing-masing unit krja di lingkungan Sekretariat DRD 

ff. menganalisa perkembangan informasi dan opini masyaralat sebagai Dahan 

masukan kepada Pimpinan DPRD 
gg. menyelenggarakan forum-forum perteruan dalam rangka meningkatan tugas dan 

fungsi kehumasan, 
hh. mengecek, mengoordinir, mengarahkan agenda dan acara Pimpinan p9RD darn 

egiatan dinas lainnya yang menjadi tanggung jawab di bidang humas; 

ii, menghimpun bahan-bahan informasi mengenai kegiatan 9RD 
jj. memfasilittasi hubungan kera DPRD dengan lembaga pemerintah dan masyarakat 
kk. menyusun sistem inventansasi, dokumentasi serta distribusi inf0mas aa0 

bentuk penerbitan, audio, audiovisual serta gambar foto sears tertib dan teratur, 

t meryelenggarakan forum-forum perteruan dalam rangka fungsi kehumasan, 
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mm 0eyelegatalk.an oortarsi dengan again lain 

nn. menghirpun, mengolah dan menganalisa data seta penyaian data hast.gal.al 
urusa peloyaan Bagan Rumah Tangga dan tubuganMasyarak.at 

0o. meyusun bahan laporan akuntabites kerja Bagian Furnah Tangga dan llubung.an 
Mayarak.at 

pp menyusun pertanggungawaban lap0ran kegiatan dan eua9a 
q. mengendalikan pelaksanaan teknis kegiatan lingkup Bagian Rumah Tang9a a0 

Hubungan Magyarakat, 
rr. melakuk.an pengamanan dan pemeliharaan barang milk daerah di ling.up bag.an 

Rumph Tangga dan Hubungan Masyarakat 
s% mempelajari, meraharmi dan menyelenggarakan peraturan perundang-undanga 

dan ketentuan-ketentuan yang berkaitan dengan Bagia Rurah Tang9a an 
Hubungan Masyarakat 

tt melaksanakan program pengawasan internal di lingkungan Bagia Rurmnah Tang9a 
dan Hubungan Masyarakat; 

uu. membenik.an satan da pertiobanga teknis bidang tugasyaepada at.as.a, 
vw.melaksanaka evaluasi tug.ars dan menginventaisi permasalaha ling.up 

lugas0ya serta mencari alternatif permecahanoya, 
ww. membagi togas kepada bawahan untuk kelancaran pelasanaan tug.a$ 490 

dengan ketentuan yang bertaku, 
or. merbirobing atau memberik.an petunjuk kepada bawahan agar pelaksaaan tug.a$ 

dapat berjalan lancar, 
yy. menilai hasil kerja bawahan secara berjenjang untuk bahan mengembangian 

karier, 
zz melaporkan hasil pelaksanaan tugas dan/atau kegiatan kepada atasan, 

aaa. mhelaksaakan tugas kedinars.an lain0ya yang diberikan oleh at.a.a0 

Pasal 16 

(1) Sub Bagian Rumah Tangga, Perlengkapan dan Protokol mempuryal tugas polo 
melaksanakan, mengkoordinasikan, membagi tugas dan mengontrol urusan rurah 
tangga, protokol dan perlengkapan Sekretariat pPRD an DPRD. 

2) Untuk melaksanakan tugas pokok sebagaimana dimaksud pad a ayat (), Sub 
Bagian Rumah Tangga, Perlengkapan dan Protokol merpunyai fungsi 
a pelaksanaan kegiatan urusan rumah tangga, protokol dan perlengiapan 

Sekretariat DPRD dan DPRD 
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b pengoordinasian urusan rurah tangga protokl da perlengkapan Seliretarial 
DpPRD an DPRRD serta pengadaan perlengkapan sarana dan rumah tang 

c. pengendalign urusan tumah tangga, protokol dan perlengkapan Sekretaniat 
DPRD dan DPRD 

d. pelaksanaan tugas lain yang diberikn oleh atasan gesuai dengan tugas dan 
fungsinya 

Pasal 17 

Sub Bagian Rumah Tangga, Perlengkapan dan Protokol dipimnpin oleh seorang Kepala, 

rnempunyal uraian tugas sebagai berikut 
a. menyusun rencana kegiatan dan anggaran Sub Bagin fRumah Tangga, 

Perlengkapan dan Protokol, 
b. menyiapkan bahan rencana strategis dan tencana kerja Sub Bagian FRurmnah 

Tangga, Perlengkapan dan Protokol, 
¢. menyiapkan bahan-baha pp da RP.JMD sesuai bidang tugasya sebagai 

bahan penyusunan RR9PD dan R9JMAD Kabupaten 
d. mengumpulkan bahan-bahan L9pp tatunan dan LPD lira tahunan Sub Bagian 

Rumah Tangga, Perlengkapan dan Protokol sebagai bahan penyusunan LPD 
tahunan dam Lppp lira tahunan Kabupaten; 

e. menyiapkan bahanbahanLKPJakhir tahun an akhir mas.a jabatan Bupat 

f. menghimpun dan mengumpulkan baha rencana strategis (RNSTRA) dan 

rencana kinerja (RENJA) Sub Bagian PRumah Tangga, Perlengkapan dan Protokol 
g menghimpun encana Kegiatan Anggaran (KA) dan Dokumen Pelaksanaa 

Anggaran (DPA) Sub Bagian Rumah Tangga, Perlengkapan dan Protokol 
h. mermeriksa, mengecek dan mengontrol kendaraan, apakah lailk pakai atau tidak 

melaksanakan pengontrolan kendaraan dinas k bengkel untuk diservis termasuk 

penggantian pelumas, pengecekan suku cadang dan lain-lain; 
j. menyiapkan bahanbahan pengajuan kepada pimpinan tentang keperluae ATK 
k. mengecek, mengoordinit, mengarah#an agenda dan acara Pirmnpinan p9RD an 

kegiatan dinars lainnya yang menijadi tanggung jawat di bidang keprotokola 
I melaksanakan pencatatan tamu dan undangan ke DRD 
m. melaksanakan konsultasi ke bagian pengadaan dan keuangan yang berkaitan 

dengan kebutuhan rumah tan99a 

n. melaksanakan pengaturan pelayanan keperluan kendaraan dinae p9RD untuk 
elancaran pelaksanaan tugas sesua dengain bidang0ya, 

0. melaksanakan peyusunan konsep kebutuhan pengadaan barang-barang/ 
pertengkapan rumah tangga, jamuan rapat-rapat di lingkungan Sekretrigt p9RD 
untuk kelancaran pelayanan kepada anggota dan pimpinan DD 



p melaksan\aka pengaturan an pendistibusia keperluan perieng.apan di rang 

masing unit kerja di lingkungan Seketarigt DPRD 

0 menyiapkan bahan-bahan pendataa dan menginventarisir barang bergena 
maupun barang tak bergerak 

r. menyiapkan bahan.baha usulan perbaikan dan perneliharaan barang-barang 
invent81$ 

s. menyiapkan bahan-bahan pengadaan barang dan jasa yang dipertuka Sekretarial 

DPRD 
t. menyiapkan baha-bahan tenana dan merbuat dolumen kontrak untuk 

pengadaan barang kebutuhan kantor, 
u. melaksanakan pengelolaan pengadaan sarana barang bergerak dan barang tidal 

bergerak, 

v. menyiapk.an bahan-bahan perlengkapan dan peralatan 

penyelenggaraan rapat-rapat dan/atau persidangan p9RD 

w. menyiapkan bahan-bahan perjalanan dinas pimpinan dan angote DPRD berikut 

peniengapan yang qdibutuhkan dalamn rangka recana perjala.nan dinars 

• melaksanakan pengoperasian dan pereliharaan endaraan dinas dan 
perlengkapan lainnya serta melakukan urusan keamanan di lingkungan Sekretariat 

PRD 

y. melaksaakan urusan kebutu/han perengkapan Sarana dan pas.aa%a pad.a 00a0g 

kerja pimpinan DPRD an ruang sidang gedung DPRD 
z melaksanakan penataan ruang kerja pimping DPRD dan ruang sidang serta 

lingkungan gedung DRD termasuk penerangan yang dibutuhkan balk di dalam 

gedung maupun di luar gedung 

aa melaksanakan pemeliharaan rutin taran dan tempat parif, 

bb melaksanakan penyediaan peralatan darn pelengkapan kant.or, 

ge. melakukan urusan pereliharaan kantor Sekretariat DPRD dan pengelolaan 

inventaris dinars milk Sekretariat dan gedun DRD 

dd. melaksanakan koordinasi dengan Sub Bagian lain; 

ee. menghimpun, mengolah dan menganalisa data serta penyaign data has.it kegiatan 

Sub Bagian Rumah Tangga. Perlengkapan dan Protolol, 

ff menyusun bahan laporan akuntabilit.as kerja 

gg menyusun pertanggungiawaban laporan kegiatan dan keuangan 
hh, melaksanakan program pengawasan internal di lingkungan Sub Bagian fRumah 
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Tagg. Perie0gap(a Prolol 

mrnel i,  mnrnahr  nl%..  pu prunag-ug 

eta-ktetua yang berkait.a degan bidang tugawas0bag p0dornan 

dala pelakanaan tu9a$ 

memberikan saran dan pertimbangan teknis b»dang tug.any.ale0.aaa.a, 

kk meas.anal.an @valuas tugas dan me0giwent.aas perm%  lp ha  di ling0p  

mo  merbirbing  atau memberian petunjuk pada barwaha agar p la aaan  tug$  

dapat berjalan lancar 

nn. menilai has.id kerja bawahan secars berjenijang untuk baa mnenge ba g  

karr 

00. melaporkan hgsil pelaksanaan tugars daratau kegitan lepad at.aan 

pp. melaksanakan tugas kediasan lainnrya yang dibenikn oleh alas.an 

Pa#al 18 

(f) Sub Bagin Hubungan Mgsyarakat mempunyai tugs pololk melt.ks.aala, 

mengkoordinasikan, mermnbagi tugas dan mengontrol urusan tubungan masyaral.at 

Sekretaniat ppRp dan pPRD 

(2) Untuk melaksanakan tugas polok sebagairana dimnaksud pada ayat (1), Sub 

Bagian Hubungan Masyarakat mempuryai fungsi 

a pelaksanaan kegiatan urus.an hubunga masyarakat Seiretatat D9RD de 

DPRD 

b. pengoordinasian urusen hubungan masyaalt Selretariat DPRRDda p9 

c pengendalian urusan hubungan masyaraiat Seiretan1at DPRD den pPRD 

• pelaksanaan tugas lain yang dberkan oleh atasn sesui den gan  tugag  da  

Pal 19 

Sub Bagian lubungan Masyaralat dipimpin oleh seorang Kepals, merpuny%i rain 

tugas sebagai berikut 



b meryiapk.a baha rencaa strategies an rencaa erja Sub Bagian llubung.an 

Mayarak.at 
menyiaplan bahan-bahan RP4PD dan RP.JMD sesuai bidang tugasrya sebaga 

bahan penyusunan RP4PD dan RPJMD Kabupaten, 

d. mengumpulkan bahanbaha L9pp tahunan dan L9PD lira tahunae Sub Bagian 

Hubungan Masyarakat sebagai bahan peryusunan LPPD tahunan dan LPPD lira 

tahunan Kabupaten; 
e. menyiaplan baha-baha LKPJ akhir tahun dan akhir mas.a jabatan Bupat 

f menghimpun dan mengumpulkan bahan rencana strategis (RENSTRA) dan 

rencana kinerja (RENA) Sub Bagian Hubungan Masyarakat 
g. menghimpun Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Dolmen Pelak.sanaan 

Anggaran (DA) Sub Bagian Hubungan Masyarakat; 
h menyiapkan bahan-bahan kordinasi, membagi dan mengarahkgan tugas-tugas 

secara intern dan ekstern pads Sekretarigt DPRD, menjabarkan dan mendulung 

misi dan kebijakan Pimping DPRD 

menyiapk.an bahare-bahan, mengolah serta menyaring informasi untuk kepenbngan 

Pimping D9RD an kebutuhan masyarakat 
j. meryiapkan bahanbahan, menganalis perkembangan informasi dan 0pini 

masyarakat sebagai bahan masukan kepada Pirnpinan DPRD 

k. menyiapkan bahan-bahan sister invent.arisasi, dokurentasi serta distribusi 

informasi dalam bentuk penerbitan, audio, audiovisual era gamnba tot $00a% 

tertib dan teratur 

0yiapk.an Dahan-Dahan peaks.an1aan forum-forum perterhuan dalam fang.a 

meningkatkan tugas dan fungsi kehurmasan 

m. menyiapkan bahan-bahan pelaksanaan hubungan kerja dengan lembaga 

pemerintah dan lembaga kemasyarakatan 

n menghimpun bahan-bahan informasi mengenai kegiatan p9RD 

o. melaksanakan pelayanan hubungan kerjg ppno dengan lembaga pemerintah dan 

mas yarak.at 
p. mengiuti dan mencatat jalannya rapat kerja DPRD 

q. menyelenggarakan pengelolaan perpustakaan DRD; 

r. pendokumentasian hasil rapat dar/atau persidangan; 
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$ eryiapan penerirnaan tarnu pirnpinan DPfD dan pendolurentasian ha 
perterua sesuai dengan kebutuhan dan peturjuk pimping DPRD 

t menghimpun bahan-baha, mengolah pro@duke hukqun ppo ke dalarn 

dokumentasi hukum DPRD 
g. melksanakan koordinasi dengan Sub Bagian lain 
• menghirpun, mengolah dan menganaliga data senta penyaj data has.il kegiat.an 

Sub Bagian Hubungan Masyarakat 
w. me rr yus un  bahan laporan akuntabilas e@% 

• meryusun pertanggungiawaban laporan kegiatan dan keuangan 

y. melaksanalan program pengawasan interval di lingkungan Sub Bagian Hubungan 
Masyarakat 

z mempelajari, femahami dan elaksanakan peraturan perundang-undanga0 
ketentuanketentuan yang berkaitan dengan bidang tugasnya sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas; 

aa. memberikan saran dan pertimnbangan teknis bidang tugasnyakepada aas.a 

bb. melaksanakan evaluasi tugas dan fenginvertarisasi permas.alah an di ling/p 
tugasoya serta mencari alternatf pemecaha0ya, 

c. membagi tugas kepada bawahan untuk kelancaran pelaksanaan tugas ses0al 

dengan ketentuan yang berlaku 
dd. membimbing atau memberikan petunijuk kegada bawaha agar pelaksanaan tugas 

dapat berjala lancar 
ee. menilai hasif kerja bawahan secara berjenjang untuk bahan mengembangkan 

katier 
ff elaporkan hasit pelaksanaan tugas dan/atau kegiatan kepada atasan; 
gg. melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasan 

Paragraf 5 
Bagian Persidangan dan F asiltasi Legislasl 

Pasal 20 

(1) Baian Persidangan an Fasiltasi Legislasi mempunyai tugas polo 

merencanakan operasional, mengkoqrdinasik.an, mengenalkan unusan 

persidangan dan fasilitasi legislasi Sekretariat DPRD dan DPRD 



(2) D a lam n  mneyet 9garaa tu9 pool seebaa.ea nails pa y.at ( 1  

Bagi Persian9gad Fata Legs mnpurya fungal 
perenana 0prason ufu.a pr9ia9an da 

Seretanit DPRD d DPRD 

b pengoordinasian urusan persidangan dan fasiltasi legislasi Seiretari pPRD 

dan DPRD; 

¢ pengendalian urus.an persidagar a fa .liti legislasi Selretarigt DPR.D 

dan DPRD; 

d. pelaksanaan tgas lain yang iberla olet at.an a ggs d 

fungsinya 

(3) Bagian Persidangan tan Fas.ihtasi Legislasi memnbawan 

a Sub Bagian Rapat dan Risalah, 

b Sub Bagi Fasiitasi Legislasi 

Past 21 

Bagian Persidangan dan Fas.litasi Legislasi dipimpin oleh seorang K epo la  mer  ya  

uraian tugars sebagai berikut 
a 40eoyun fen0a.% kegiatan dan a99aran Bagian Persidanan dan Fas.ta 

b meryiapkan bahan rencaa strategis dan reneaa lrja B ia  Persidangan  da  

Fasilitasi Legislasi, 

c. meryiapkan baha-baha RPI'D da RP.MD sesuai bidang tug wya sea9a 

bahan peyusunan RP.JPD dan RP MD Kabupaten 

d mengumpulkan baha-bahan LPD tahuran a LPPD lira tahurran Bagi 

sbagai bahan penyusung LPD tahunan daL9poling aura Kabup tn 

e 

f 

mryiapkan bahan-bahanLKPJakhit tahun darn akhir mesa jabat.a Bupat 

menghimpun dan mengurpulkan bahan recana str tegis  (RENSTRA) da 

rencana kinerj (RENA) Bagi& Persidangan dan F as ilitasi t. eg la si  

g menghimpun Rencana Kegi#tan Anggaran (RKA) dan Dokuren Pelakcsaaan 

Anggaran (DA) Bagian Persidangan dan Fasiltasi Agile ii, 

h menghimpun bahan-baha kegiata urusan persidangan de fa.a 

i. Menghirpun baha-baha peraturan prundang-undang untuk kei ta  rap.at  



erj pPRD 

j menghimnpun baha-bah.an nisalah untuk dolurent.as uu 

k. menghirpun bahar-bahan pembuatan risalah rapat DPfRD 

menyelenggarakan fapat-tapat DPRD; 

mengtimpun bahan-bahan rapat DP'RD; 
menghimpun bahanbahan laporan kegiatan korisi, pan.itia musyawarah, pa0a 

a0ggaran dan panitia khusus 

o. menyelenggarakan pembinaan dan pengelolaan perpustakaa DRD, 

DPRD; 
¢. meryiapkan bahan-baha pembuatan rigs.alah rapat-rapat darn/atau persidangan 

yang diselenggarakan DPRRD 

r. meryiaplan baha-bahan rapat dan/atau persidangan yang diselenggarakan oleh 

0pap baik mengenai pengaturan tempat maupun adrinistr inya, 

g mengatur an menyelenggarakan pelayanan, peryajign data darn informasi 

mengenai kegiatan yang menjadi ta9gung jawab sub bagian rapat dan nisalah 
serta sub bagian fasiftasi legislasi 

t. menghimpun bahan-bahan pemnbuatan naskat keputusan yang dieluaka oleh' 

DPRD, 

o mowerooraon. voodoos eon eon. an"" 
meliputi raperda dan produk hukurn lainnya dengan dinas/ertek atau instansi 

terkait 
v. meyelenggarakan fasilitasi peryusunan pedoman tata ter DPRO 

w. menyelenggarakan penelaahan dan mengevaluasi pelaksanaan produk hunt, 

y. Memberikan pelayanan informasi mengenai produk hukurm DPD; 

y. menghimpun bahan-bahan konsep naskah peraturan perundang-undangan yang 

berkaitan dengan Sekretariat DPRD an DPRD; 
z menyelenggarakan konsultasi dengan ungur terkait untuk merninta petunjke da 

bahan-bahan yang harus dipersiapkan sesuai leperluan terselengata0ya 

peryusunan legislasi dan dokurmentasi hukun, 
aa mengtimpun bahanbahan konsep rancangan pro&duke hukeure DPRD, sesual 

m 



menyelenggarakan penelaahan pengaturan, irwentaisasi dan pendokumentasia 

produk hukum DPRD dan peraturan perundang-undangan lainnya, 

menyelenggarakan penelaahan, mengkaj dan mermnpelajari ketentuan peraturan 

pengaturano4a 

bb menghiopun bahar-bahan, engolah proquk hulum DPRRD yang beupo 

keputusan pORD dan Keputusan Pimnpin DP.D 

perundang-undangan yang lebih tinggi serta referensi lainnya sebagai bahan 
acuan ata pedomnan dalam peyusunan rancangan produk hukurm selanytya 

dd meryelenggarakan pelayana pinginan da aggot DeRD yang beratan 

dengan kebutuhan peraturan perundang-undangan, 
ee. meryelenggarakan koordinasi dengan Bagian lain 

ff. menghimpun, mengolah dan menganalisa data serta penyajan data has.ill kegiatan 
urusan pelayanan Bagian Persidagan dan Fasilitasi Legislas, 

gg. menyusun bahan laporan akuntabilitas kerja Bagian Persidangan dan failitasi 

Legislasi 
hh, menyusun pertanggungiawaban laporan kegiatan dan keuangan, 

ii. mengendalikan pelaksanaan teknis kegiatan linglup Bagian Persidangan 0da 

Fasilitasi Legislasi, 
j melakukan pengamanan an pemeliharaan barang milk daerah di lingkup Bagiant 

Persidangan an Fasilitasi Legislasi 

kk. mempelaijari, memahamni dan menyelenggarakan peraturan perundang-unda0gan 

dan ketentuan-ketentuan yang berkaitan dengan Bagi Persidangan dan 

Fasilitasi Legislasi 

melaksanakan program pengawas.an internal di lingkungan Bagi Persidagan 

dan Fasilitasi Legislasi 

mm. memberikan saran dan pertimbangan teknis bia9 tugasnya kepala at.as0 

nn. melaksanaka evaluasi tugars dan menginventanisasi permhasalahan ling.up 

tugasnya serta mencati alternatf perecahannya, 

0o. merbagr tug.as kepad bawathan untuk elancaran pelaksa0aan tugas 09.a 

dengan ketentuan yang berlaku 



po mnernbair.bing atau men.berk.a pturjukipa.a b.aw.ah%a% pl.k..% g. 

dapat berjalan lancar 
q. menilai hasil kerja bawahan secara berje0yang untuk bahan mengenbang.an 

karier, 
rt. melaporkan hasil pelaksanaan tugas dan/atau kegiatan kepads atasa 

gs. melaksanakan tugas kedingsan lainnya yang diberikan oleh atasan 

Pasal 22 

(1) Sub Bagian FRapat dan Risalah mempunyair tugas pokok melaksa01a..an1, 
mengkoordinasikan, merbagr tugas dan mengontrol urusan fapat dan fisalah 

Sekretariat pPRD damn pPRD 

(2) Untuk melaksanakan tugas pokok sebagairmana dirnaksud pada ayat (1), Sub 
Bagin Rapat dan fRisalah mempunyai fungs 
a pelaksanaan kegiatan urusan rapat dan risalah Sekretarit DPRD dan DPRD 

b. pengoordinasian urusan rapat dan risalah Sekretarigt DPRD dan DRD 

e. pembagian tugas urusan rapat dan risalah Sekretariat DPRD dan DPRD 
d pengontrolan urusan rapat dan risalah Sekretariat DPRD dan DRD' 

e. pelaksanaan tugas lain yang (iberikan oleh atas.an sesuai dengan togas da 

tungsinya 

Pasal 23 

Sub Bagian Rapat dan Risalah dipimpin oleh seorang Kepala, mempunyai uraian tugas 

sebagal berikut 

a. meryusun rencana kegiatan dan anggaran Sub Bagian Rapat dan Risalah 

b menyiapkan bahan rencana strategis dan renana kerja Sub Bagian Rapat dan 

Risalah 
¢. menyiapkan bahan-bahan R9JD dan RP.JMD sesuai bidang tugasnya sebagai 

bahan penyusunan RP4PD dan RP.JMD Kabupaten, 
d. mengumpulkan bahan-bahan LPPD tahunan dan LPPD lira tahunan Sub Bagia 

Rapat dan isalah sebagai bahan penyusunan LPPD tahunan dan LPPD lira 

tahunan Kabupaten, 
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e. eryiapk.an baha-baha1KJakit ta/tun da akhir mar.a jarbata Bupa 

f menghimpun dan mengurpulka bahan tencan strategig (RNsTRA) dart 

rencana kinerja (RENNA) Sub @agian Rapat dan Risa/ah 
menghimpun Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Dolmen Pelaksanaan 

Aggaran (DPA) Sub Bagian Rapat dan Risala, 

h meryiapkan bahan-bahan rapat DD 
menyiapkan bahan.bahan kegiatan laporan korisi, panitia musyawarah, pan.ita 

anggaran dan panitia khusus 
melaksanakan penyusunan jar#wal kegiatan persidangan dan rapat kerja DRD; 

k. melaksanakan perbuatan konsep naskah dinas 
menyiapkan bahanpahan perbuatan isalah rapat-rapat darlatau persidangan 

yang diselenggarakan DPRD 
m. melaksanakan persiapan pelaksanaan rapat darn/atau persidangan yang 

diselenggarakan oleh DRD baik mengenai pengaturan tempat maupun 

administrasinya 

n. melaksanakan koordinasi dengan Sub Bagian lain 

0. menghimpun, mengolah dan menganalisa data serta peryajian data has.i kegiatan 

Sub Bagian Rapat dan Risala; 
p. meryusun bahan laporan akuntabitas kerja 

g. menyusun pertanggungjawaban laporan kegiatan dan keuangan, 

r. melaksanakan program pengawasan internal di lingkungan Sub Bagian Rapat dan 

Risalah 
s. mermpelayai, memaharmi dan melaksanakan peraturan perundang-una9a0l 

ketentuan-ketentuan yang berkaitan dengan bidang tugasnya sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 
t memberikan saran dan pertimbangan teknis bidang tugasnya kepada atasan, 

u melaksanakan evaluasi tugas dan menginventarisasi permasalaha di ling0 

tugasya serta mencati alternatif permecahannya, 
• membagi tugas kepada bawahan untuk kelancaran pelalsanaan tugas sesua 

dengan ketentuan yang berlaku; 
w. membimbing atau memberikan petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan tug.a 



y melaporkan has pelaksa0aa ugars a/a.aegiakep.a 8as- 

melasa0a.an tug.ars ldinaan lain07ya ya9dibeni oleha$. 

Pasal 24 

(1) Sub Bagian Fasilitasi Legislasi memnpunyai tugas pokok melalsan.acan, 

mengkoordinasikan, mnemnbagi tugas dan megontrol urusac f .lit.i legislas 
Sekretariat pPRD dan DPRD 

(2) Untuk melaksanakan tugas pokok sebagaimana dimnaksud pada ayat (1), Sub 

Bagian Fas/lits Legislasi mempunyai fungsi 

pelaksanaan kegiata urus.a fas.iti legislasi Seiretait D9RD a p9 

t 

8 

h 

pen9oordinasia urus.a fas.lit.si le ls Sekretaiat DPRDe DPRD 
• 

pembagian tugas urusan fas.iltasi legislasi Sekretariat DPRO da D9RD 

pengontrolan urusan faiasi legislasi Seiretarat ppp da DPRD 

pelaksanaan tugas lain yang ierk oleh at.as.a ssuai de g¢  tugas  dan  

Pasat 25 

Sub Bagi Fasiliti Legislagi dipimnpin oleh seorang Kepa la .  mnempuryai uraian  tu.gas 

sebagai  beniut 

• meryusun rencana kegiatan dan anggaran Sub Bagi Fasiltasi Legislasi 

meryiaplan baha rencana strategies dan renana ierja Su Ba ga n  Ft  g.i i  

Legislasi, 

c meryiapkan baha-bahan RPD d RJAMDgesui bidang tugas0ya sebagai 

bahan penyusunan RPJPD an RJMD Kabupaten 



d mengurpulian bahan.bah L9pp tahunan a L9PD lira tatuna Sub Bagi 
Fasiltas Legislasi sebagai bahan peryusunan LPD tahunan da 1PD lira 

tahunan Kabupaten 

men yiapkan bahan-bahan LKPJ akhir tahun dain akhir mas.a jabatan Bupat 
menghimnpun dean mengumpulla bahan rencaa state&is (RENS TA) 

rencana kinerja (RENNA) Sub Bagian Fasilitasi Legislas 
g menghimpun Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Dokumen Pelaksanaa 

Anggaran (DPA) Sub Bagia Fasiltasi LegislaN 
h menyiapkan bahan-bahan permbuatan nask.ah keputusan yang dikeluark.an oleh' 

DPRD 
melaksanakan kgordinasi perurusan rancangan perundang-undangan meliput 
raperda dan produk hukumn lainnya dengan dinars/lemtek atau instansi terk.at 

j melaksanakan penelaahan dan mengevaluasi pelaksanaan produk hukurn; 
k. melaksanakan pelayanan informasi mengenai produk hukuen DRD 

menyiapkan bahan-bah.an penyusunan konsep naskah peraturan perundang­ 
undangan yang berkaitan dengan Sekretariat pPRD dan DRD; 

m. melaksanakan kosultasi dengan unsur terkait untuk merinta petuniuk dan baan­ 

bahan yang harus dipersiapkan sesuai keperluan terselenggararya penyusuan 
legislasi dan dokumentasi hukun, 

n. melaksanakan fasilitasi penyusunan pdoman tata terti ORD 
• menyiapkan bahabahan penyusunan konsep rancangan produk uken DPRD, 

sesuai dengan permasalahan dan mateni yang diperlukan dalarn penetapa1 a.a/ 

pengaturannya 
p. menyiapkan bahan-bahan penyusunan produk hukuen ppRD ke dalan 

dokumentasi hukum DPRD 

q. menyiapkan bahan-bahan peryusunan prduk huku D9RD yang berupa 

eputusan DRD dan Keputusan Pimpinan DP RD 

r. melaksanakan pengaturan, inventatis.asi dan pendolurmnentas pr0duk huuh 

p9RD dan peraturan perundang-undangan lainnya 

s. melaksanakan koordinasi dengan Sub Bagian lain; 
t menghimun, mengolah dan menganalisa data serta penyajan ata hasit keg.at.an 

Sub Bagian Fasilitasi Legislasi, 
u. menyusun bahan laporan akuntabilitas kerj 
v. menyusun pertanggungiawaban laporan kegiatan dan keuangan 
w. melaksanakan program pengawas.an internal di lingkungan Sub Bagia fas.iltasl 

Legislasi; 

e 

f 



x. memnpelajani, mnemaharmi da melasaala peaturan perudang-unda0g81, 
etentuan-ketentua yang berkaita dengan bidang tugas0ya seb%gal pe0a 

dalam pelaksanaan tugas 
• memberikan saran tan pertirbangan teknis bidang tugas.ya kepada atars.a 

z melaksanakan evaluasi tugas dan menginventarisasi permasalahan di ling#up 
tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya 

aa membagi tugas kepada bawahan untuk kelacaran pelaksaaan tugas $00al 

dengan ketentuan yang berlau 
b%. membimbing atau memberikan petunjul terhadap pembagia tugas kepaha 

bawaha berdasarkan pembagian tugas agar pelaksanaan tugas dapat berjalan 

lancar, 

e. menilei hasi kerja bawahan gecars berjenijang untuke bahan mnengerbang.an 

dd. melaporkan hasil pelaksanaan tugas dan/atau kegiatan kepada atasan, 
ee. melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh at.as.a0 

Paragraf 6 

Bagian Fasilitasi Anggaran dan Pengawas-an 
Pasal 26 

(1) Bagian Fasilitasi Anggaran dan Pengawasan mempunyai tugas pool 
merencanakan operasional, mengkoordingikan, engendalkan grus fasilt.as 

anggaran dan pengawassn Sekretariat DPRD an DPRD. 

(2) Dalam menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimasud pa1a 0y (l 
Bagian Fasiltasi Anggaran dan Pengawasan mempunyai fungsi 
a. perencanaan operasional urusan fasiltasi anggaran dan p019awas.a0 

Sekretariat pPRD dan pPRD; 
b. pengoordinasian urtusan fasilitasi anggaran dan pengawasan Sekretariat 

DPRD dean DPRD 
c. pengendalian urusan fasilitasi anggaran dan pengawasan Sekretariat DPRO 

dan DPRD; 



d eissaaa u  lay%gr0le.hat6$u ea tug$ an 

tung8iya 

(3) Dalm meryelenggarakan tugas pokok dan fungsi, Bagian Fas.litasi Anggaran dan 

Pengawasan membawa.hkan 
a Sub Bagian Fasilitasi Anggaran; 
b. Sub Bagian Fasilitasi Pengawasa 

Pasal 27 

Bagian Fasilitarsi Anggaran dan Pengawas.an dipirnpin oleh ge0rang Kepala, 
mempuryai uraian tugas sebagai berikut 

a. menyusun rencana kegiatan dan anggaran Bagian Fagiitasi Anggaran dan 

engawasan 

b. menyiapkan bahan rencana strategis dan rencana kerja Bagian Fasiltasl 
Anggaran tan Pengawasan, 

c. menyiapkan bahan-bahan RPJPD dan RPJAMD sesuai bidang tugasnya sebagal 
bahan peryusunan RPJPD dan RPJMD Kabupaten, 

d. mengumpulkan bahan-bahan LPPD tahunan den L9PD lira tahunan Bagan 
sebagai bahan penyusunan LPPD tahunan dan LPD lira tahunan Kabupaten; 

e. meryiapkan bahan-bahan LKPJ akhir tahun dan akhir mas.a jabatan Bupati, 

f. menghimpun dan mengumpulkan bahan rencana strategis (RENSTA) dan 
rencana kinerja (RENJA) Bagian Fasilitasi Anggaran dan Pengawasan 

g menghimpun Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Dokumen Pelaksana 
Anggaran (DPA) Bagian Fasiltasi Anggaran dan Pengawasan 
menyelenggarakan penelaahan, pengkajan dan mermpelajari keten'uan peraturan 
perundang-undangan yang lebih tinggi serta referensi lainnya sebagai bahan 
acuan atau pedoman dalam kegiatan Penyusunan Anggaran Daerah 

i menyelenggarakan pelayanan pimpinan dan anggota p9RD yang berkaitan 

dengan kebutuhan kegiatan Penyusunan Anggaran Daerah 

' 
k 

mengkoordinasik.an pelayanan informasi mengenai Anggaran Daerah dan 

Pengawas ppRD; 

menyelenggarakan penelaahan dan mengevaluasi has.it Penyusunan Anggaran 

Daerah yang dilaksanakan DPRD; 
membantu pirmpinan dan anggota ppRD dalam menyiapkan laporan has 

pelaksanaan Penyusunan Anggaran Daerah; 



m mengioordinasi.an peyiapa ten%aa a.hl di bidang Penyusunan Ang9aa 

Daerah serta tenaga ahl yang berhubungan dengan substansi kegiatan 

Penyusunan Anggaran Daerat; 
mendampingi Pimpinan dan An@got% D9Ro dalan kegiatan peryusunan 

anggaran daerah dan pengawasan DRD 

0. menyelenggarakan inventatisasi dan pendokurnentasian has.id Penyusual 
Anggaran Daeran DPRD 

p. menyelenggarakan fasilitasi keikutsertaan pirpinan dan anggets pPRO da la mn  

kegiatan diktat seminar, works.hop,di, di bidang Penyusunan Angearan Daerat 
q. Menyusun konsep program kerja pengawasan DD, 

r. Menyiapkan renstra, renja dan Lakip Sekretariat DPRD; 

s. menyelenggarakan kordinasi daarn rangka pelaksanaan pr0gran pen9aw8$.an 

oleh ppRRp dengan dinag/ertek atau instansi terkait; 

t mengkoordinasikan peryiapan bahan termhasulk sarana da prars.aa.%a u 

elancaran tugas pengawassn ppgp; 

• menggkoordinasikan penyiapan bahan-bahan penyusunan konsep pengawasan 

yang akn dilaksanakan olen p9RD; 
v. menyelenggarakan konsultgsi dengan unsur terkait untuk merminta petunjuk dan 

baha-bahan yang harus di.persiapan sesuai keperluan terseleng9a0a/.a 

kegiatan pengawasan 
w.menggkoordinasikan penyiapan bahan-bahan penyusunan kegiatan pengawas.an, 

sesuai dengan permasalahan dan maten yang diperukan 
x. menyelenggarakan pelayanan kepada pimpinan dan anggota ppRD yang 

berkaitan dengan kebutuhan kegiatan pengawasan; 

y. melaksanakan penelaahan dan mengevaluasi has.id pengawasan yang 
dilaksanakan DPRD 
membantu pimpinan dan anggota ppp dalamn meryiapkan laporan has.il 

pelaksanaan pengarwas.an 

aa mengkoordinasikan peryiapan tenaga ahli di bidang pengawasan serta tenaga 

ahli yang berhubungan dengan substansi kegiatan pengawasan 

bb, menyelengarakan inventarigasi dan pendokurentasian hasil pengawage DPRD 

cc. menyelenggarakan fasilitasi keiutsertaan pimpinan dan anggota DPRD dala 

kegiatan diktat, seminar, workshop, dll, di bidang pengawas.an 



' 

urus ply0nan Logia Fait.as Angara den Pgarwas.g 

meusun baha lap0ra ail.urtb. erg $.a FF ngn o 

hh mengendalikan pelaksanaan teknis kegiatan lingkup Bagian Fasiltasi Anggaran 

dan Peng8was8.n, 

l melakukan pengamanan dan pemnelihara barang ma deer.h gkup Ba gi  

fgsitasi Anggaran den Pengarwasa, 

mere mm .mm"""Prune-neon 
da ketentuar-ketentuan yang berkaitan denga Bagig Fas.ilAgi Angara dan 

Pengawas.an 

kk mnelaksanakan programn pengav a san  internal di lingungan Ba gi  Fag.ii 

l mnembenikn saran an pertimbangan eis bidag togas0yak.epaaa.as.a 

on mlaka0a.an evaluas tug.a.$ da mnengifweta.is. permasalaan ling.up 

tugas0ya sett.a menCani alternatf perecaan0ya 

nn. -memnbagi tugas kepada bawahan untuk klarcaran pelaksanan tugas 

dengan ketentuan yang beriaku, 

00. membimnbing atau mernberile petuniuk kepads bawaha agar pelaksanaan 

tugas dapat berjalan lancat, 

pp menilai has.il kerja bawaha scars berjenyang untuk bahan mengerbangia 

kier, 

q¢. melaporkan has.id pelaksanaan tugas da/at kegiata kepada at.as.an, 

Pasal 28 

( sos moan reno woo me"oho e r  a  

mngoordinars.an, men.bagi tugas dan mengontro peak.saaa pelaryan.an 

fungsi Penyusunan Anggaran Daerah DPRD 



- - 

pembagian tugas pelaksanaan pelayanan fungsi Peryusunan Ang9a 

Daerah 
d. pengontrolan pelaksanaa pelayana fungi Penyusunan Anggaran Dae 
e. pelaksanaan tugas lain yang diberkean oleh atas.a sesuai dengan tugas 0daM 

(2 Lotu roll.ao.an tug. pol.oil see/bar.de. inked pea ryat (1). St 

Bagan Fas.lit.as Anggaran merpuryai fungs 
a pelayana terhadap pelaksanaan fungi Peryusunan Anggaran Daerah 
b. pengkoordinasian pelaksanaan pelay@nan fungsi erysunan An99aMao 

Daerah 

fungsinya 

Pasal 29 

Sub Bagian Fasiitasi Anggaran dipimpin oleh seorang Kepala, mempunyai uraian 
tugas sebagai beniut 

a. meryusun rencana kegiatan dan anggaran Sub Bagian Fasilitasi Anggaran, 
b. menyiapkan bahan rencana strategis dan rencana kerjg Sub Baig Fasilitasi 

Anggaran 
c. menyiapkan bahan-bah RPD an RP.JMD sesuai bidang tugasnya seba9al 

bahan peyusunan RP4PD dan RPJMMD Kabupaten; 
d. mengumpulkan bahan-bahan LPPD tahunan dan LPPD lima tahunan Sub Bagian 

Fasiltasi Anggaran sebagai bahan penyusunan LPPD tahunan den LPPD ma 
tahunan Kabupaten 

e. menyiapkan bahan.baha LKPJakhir tahun dan akhir mesa jabatan Bupat, 

f. menghimpun dan mengumpulkan bahan rencana strategis (RENSTA) dan 
rencana kinerja (RENA) Sub Bagian Fasilitasi Anggaran 

g menghimpun Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Dokumen Pelaksanaa 
Anggaran (DA) Sub Bagian Fasilitasi Ang9a1an 

h melaksanakan koordinasi dalam rangka pelaksanaan program Penyusunan 
Anggaran Daerah oleh DPRD dengan dinas/lemtek atau instansi terkait 

melaksanakan pembahasan rencana anggaran satuan ken DpD den Sekretariat 
DPRD (bersama-sama dengan panitia anggaran DPRD) 

j menyusun renstra dan tenja sekretariat DD, 
k. menyiapkan bahan-bahan usulan perubahan anggaran satuan kerj DPRD dan 

Sekretariat DPRD 
I meryiapkan bahan-bahan perbuatan dokumen anggaran satuan keg DPRO dan 

Sekretariat pPRD 



mn melaksanal.a ioordi.as engan Dagan persidagan untuk mendapata 

pengesahan da DPRD berupa persetujuan DPRRD dan/atau Surat Keputs-an 

ppRp yang berkaitan dengan masalah-mnasalah euangan satuan kerja D9RD dan 
Sekretariat DPRD 

n menyiakan bahanbahan penyusuna RKA dean DA; 
o. menyiapkan baham.bahan dan mengelola data da informasi yang berhubungan 

dengan tata ara dan mnekanisme peryusunan a0g9a al 

p. meryiapkan bahan-bahan usulan sesuai engan pr0gam kebutuhan an99aa0 
baik belanja aparatur dan/atau belanja publik yang diperlukan Sekretriat DD 
untuk setiap tahun anggaran, 

q. melaksanakan pngendalian p6nggur~an a01g9aran dan mergersiapk.an 0data 

dalam rangka penyusunan laporan yang berhubungan dengan penggunaan dana 
baik belanja aparatur dan belanja publk; 

r. menyusun bahan-bahan rencana kebutuhan penggunaan anggaran yang menjad 
tanggung jawab Seretaria DPRD 

s. menyiapkan baham-bah'an konsep permohonan penerbitan S/KO 
t melaksanakan dan membagi tugas peryiapan bahan termasuk sarana dan 

prasarana untuk kelancaran tugas Penyusunan Anggaran Daerah DPRD 
u menyiapkan bahanbahan peryusunan Anggaran Daerah yang akan dilaksanal.an 

oleh DPRD 
v, melaksanakan konsultasi dengan unsur terk.ait untuk merinta petuniuk dan baa­ 

bahan yang harus dipersiapkan sesuai keperluan terselenggaranya kegiat.an 

peyusunan Anggaran Daerah 
w. meryiapkan bahan-bahan penyusunan kegiatan Penyuunan Angaran Daerah, 

sesuai dengan permasalahan dan materi yang diperlukan, 

x. melaksanakan penelaahan, mengkaii an mempelajari ketentuan peraturan 

perundang-undangan yang lebih tinggi serta referensi lainya sebagai bahan 

acuan atau pedoman dalam kegiatan Peryusunan Anggaran Daerah 

y. melayani pimpinan dan anggota DPRD yang berkaitan dengan kebutuhan kegiatan 

Penyusunan Anggaran Daerah 

z menyiapkan pelayana informasi mengenai Anggaran Daerah 
aa. melaksanakan penolaahan dan mengevaluasi hast Peryusunan Angaran Daerah 

yang dilaksanakan DPRD 
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bb mernbatu prnginan dee age.ta DfRD earn meriapka la.pan bars 

pelaksaaan Peyusunan Anggatan Daerah 
0c. melaksanakan koordinasi peryiapa tea.a hi di bidang Perusunan Ang9a.fa. 

Daerah gerta lenag.a al yang berhubung.an denga sub.ta legato 

Penyusunan Anggaran Daerah 
dd. mendampingi Pimpinan dan Anggot DPRD dalarm setiap kegiatan penyusunan 

anggaran daerah 
ee. melaksanakan inventarisasi dan pendokumentasian has.it Penyusunan Ag9a'an 

Daerah DPRD 
ff memfasilitag/ keikttsertaan pimpinan dan angotg pp#RD dalarm kegitan diktat, 

seminar, workshop, di, di bidang Penyusunan Anggaran Daerah 

gg. melaksanakan koordinasi dengan Sub Bagian lain, 

hh menghimpun, mengolah dan menganalisa data serta pernyalign data hasit kegiatan 
Sub Bagian Fasiltasi Anggaran, 

ii. menyusun baha lap0ran akuntabilitars er]a 

ji. menyusun pertanggungiawaban laporan kegiatan dan keuangan, 

kl melaksanakan program pengawas.an internal di lingkungan Sub Bagia fasital 

Ang9aran 
l merpelajari, mermahami an melaksanakan peraturan perundang-undangan, 

ketentuan-ketentuan yang berkaitan dengan bidang tugasnya sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tu9a 

mm. memberikan saran dan pertirbangan teknis bidang tugasnya kepada atasan 
nn. melaksanakan evaluasi tugas tan menginventarisasi perm&salahan di lingup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya 
go. membagi tugas kepada bawaha untuk kelancaran pelaksanaan tugas sesua 

dengan ketentuan yang berlaku 
pp. membimbing atau memberikan petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan lugas 

dapat berjalan lancar, 

q. menilai hasit kerja bawahan secara berjenjang untuk bahan mengembangkan 

karier 
r. melaporkan hasil pelaksanaan tugas dan/atau kegiatan kepada atasan; 
ss. melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang ibenian oleh at.as.an 



Pasal 30 

(1) Sub Bagin Fasilitasi Pengawasan mempunyai tugas pokok melaksanakan, 
mengkoordinasikan, mnembagi tugas dan mengontrol pe la ks araan  peaya 

fungsi pengawas.a RD 

(2) Untuk melaksanakan tugas pokok sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Sub 
Bagi Fasilitsi Pengawasan mempunyai fungi 
a. pelayanan pelaksanaan fungsi pengawage DPRD 
b. pengkoordinasian pelaksanaan pelayanan fungsi pengawassn DFD 
e. pembagian tugas pelaksanaan pelayanan fungsi pengawas.a DP'RD 

d. pengontrolan terhadap pelaksanaan pelayanan fungsi pengawassn DPRD 

e. pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasa sesuai dengan tugas dan 

fungsinya 

Pasal 31 

Sub Bagian Fasilitasi Pengawasan dipimpin oleh seorang Kepala, mempunyai uraian 
tugas sebagai berikut 
% menyusun rencana kegiatan dan anggaran Sub Bagian Fas.iiai Pengawas.a, 

b. menyiapkan bahan rencane strategis dan rencana kerja Sub Bagian Fasiltasi 
engawasan 

e. menyiapkan bahan-bahan RPJPD dan RP9MD sesuai bidang tugasnya setagal 

bahan penyusunan RP.JPD dan RJMD Kabupaten; 
d. mengumpulkan bahan-bahan LPPD tahunan dan LPPD lira tahunan Sub Bagian 

Fasilitasi Pengawasan sebagai bahan penyusunan LPPD tahunan dan LPPD lira 

tahunan Kabupaten, 
e. menyiapkan bahanpahan LKPJ akhir tahun dan akhir mnasa jabatan Bupati; 

f. menghimpun dan mengumpulkan bahan rencana strategis (RENS TA) dan 
rencana kinerja (RRENJA) Sub Bagian Fasilitasi Pengawasan, 

g. menghimpun Rencana Kegiatan Anggaran (KA) dan Dokumen Pelaks 

Anggaran (DPA) Sub Bagian Fasilitasi Pergawasan 
h. menyusun lakip sekretariat DPRD 

melaksanakan damn mnembagi togas peryiapan bahan termasuk saran.a darn 

prasarana untuk kelancaran tugas pengawas.an DPRD; 
j. memfasiltasi semua aspirasi masyarakat yang ditujuk.an pada DPRD berisi 

permasalahan yang membutuhkan pengawasan DPD; 
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k merryelenggarak.an rapat er)a pengawas.an deg.an jajaran pererintah daerah, 

instarsi vertikal atau kelorpok masyarakat yang berhubungan dengan pemecahan 

masalah 
meniapkan bahan-bah.an penytusunan konsep pengawas.an yang a#an 

dilaksanakan oleh p9RD 

melaksanakan koinsultasi dengan unsur terkait untuk merinta petunik dan bah.an­ 
bahan yang harus dipersiapkan sesuai kepertuan terselenggaranya kegiatan 

pengawas.an 
n. menyiapkan baha-bahan peryusuna kegiatan pengawas.an1, sesua en.960 

permasalahan dan materi yang dipertukan, 
o. melayani pirmpinan dan anggotg DPRRD yang berkaitan dengan kebutuhan kegiatat 

pen9awas.an 
p. menyiapkan pelayanan informasi mengenai pengawasan, 
q. melaksanakan penelaahan dan mengevaluasi has.ill pengawas.an yang 

dilaksanakan DPRD; 
• membantu pimpinan dan anggotg bpRD dalarm meryiapkan laporan basil 

pelaksanaan pen9awas.a 
s. mengkoordinasikan peryiapan tenaga ahli di bidang pengawas serta tenaga all 

yang berhubungan dengan substansi kegiatan pengawasan, 
t. mendamnpingi Pimnpinan dan Anggot DPRD dalam setiap kegiatan pengarwasan 
• menghimpun bahan-bahan evaluasi kegiatan pengawasan, 
v. menghimun, mengolah dan menganglisa data serta peryajian data hasit kegiatan 

pengawas.an 
w. melaksanakan inventarisasi dan pendokumentasian hasit pengawassn DPRD; 

x. membuat konsep renana tindak lanjut hasil kegiatan pengawas.an 

y. menyampaikan bahan-bahan kebijalan pengawas.a DPRD yang al.an 
disampaikan kepada pemerintah daerah 

• memfasititasi keijkutsertaan pimpinan pan anggots p9RD dalamn kegiatan dilat, 

seminar, workshop, dll, di bidang pen@awas.an 

a.a melaksanakan koordinasi dengan Sub Bagian lain; 
• menyusun bahan laporan akuntabilitas kerja 



a melaksanail.an koordias+ enga Sub Bagian lain 

bb. menyusun bahan laporan akuntabilitas era 

ge. meryusun pertanggungiawaban laporan kegiata dan keuangan, 

dd. melaksanakan program pengawasan internal di lingkungan Sub Bagian Fash.a 

Pengawasan 
ee. mempelajari, mermahamni dan melaksanakan peraturan pundang-unda9a0 

ketentuan-ketentuan yang berkaitan dengan bidang tugasnya sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tu9a$ 
ff. memberikan saran dan pertimbagain teknis bidang tugasrya kepad.a at.a.a 

gg melaksanakan evaluasi tugas dan menginventarisasi permasalahan di lingup 

tugasnya seta mencati alternatif perecahannya, 

hh. membagi tugas kepada bawahan untuk kelancaran pelaksanaan tugas sesuat 

dengan ketentuan yang berlak; 

ii. membimbing atau memberik.an petunjuk kepada barwathan agar pelaks.anaan tug.a 

dapat berjalan lancar 
jj. menilai hasil kerja bawahan secara berjenjang untuk baha mengembangkan 

karier 
kl melaporkan hasil pelaksanaan tugas darn/atau kegiatan kepada atasan 
f melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberkan oleh atars.an 

Paragraf T 
Kelompok Jabata Fungsional 

Pasal 32 

() Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas pokok melaksanalkan sebagian 
egiatan Sekretariat DPRD sesuai kebututan 

(2 Kelompok Jabatan Fungsional dalam melaksanakan tugas pokoknya bertanggung 
jawab kepada Sekretanis DRD 

4f 



() Ko l0 rpol  le.beta f urine .l ti der es.rnh  ten.. dln jg jab.at.a 
tungsional yang terbagi dalan beragar ieorpok sesai bidang keahhianya 

(d Setias kelompok jabat.an funs.ion.al dipirnpin oleh $orang tenaga funs.ion.al 
senior yang ditunjuk di atara tenaga fungsional yang arda di ingkunga Selretaiat 

DPRD 

() embentukan jabatan fungsional ditetapla berdasarkan sifat, jenis, iebutu/han 
dan beban kerjanya 

(6) Jenis dan jenijang jabatan fungsional diatur gesuai peraturan perundang-undan 

yang bertaku 

BAB IN 

TATA K E R J A  
Bagian Kesatu 

Ururn 
Pasal 33 

(f) Hahal yang menjadi tugas pokeok Seletare p9RD merupakan satu kesatuan 
yang tidak dapat dipisahkan 

(2) Penyelenggaraan tugas pokok dan fungsi Sekretariat DRD dilaksanakan oh 

Kepala Bagian-Kepala Bagian, Kepala Sub Bagiar-Kepala Su Bagian dan 

Kelomgok Jabatan Fungsional menurut bidang tugasya masing-mag 

. 

(3 Pelaksanaan tugas pokok, fungsi dan kewenangan Seiretariat DPRD diatur lebih 

lanjut dala bentuk uraian tugas yang ditetapkan denan Peraturan Bupa 

(4) Setiap pimpinan satuan organisasi di lingkungan Sekretariat DPRD wajib 
menerapkan prinsip koordinasi, integrasi, ginkronisasi dan simplifikasi 

(5) Setiap pimpinan satuan organisasi di lingkungan Sekretariat DPRD walb 

memimpin dan memberikan bimbingan serta petunijuk pelaksanaan tugas kepada 

bawahan 
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Bagan Kedra 
Pelap0ran 
asat 34 

(1) Sekretaris DPRD wajib bertanggung jarwab dan meryamnpala laporan Ph 
Pimpinan DPRD 

(2) Setiap pimpinan satuan organisasi di lingkungan Selcretacit DPRD wajib 
bertanggung jawab dan menyamnpail.a laporan kepada at.asannya ha.sing-01a9g 

(3) Pengaturan mengenail jenis laporan an ara penyarpaiannya berpedoman pad.a 
etentuan yang berlau 

Bagian Ketiga 
Hal Mewalili 

Pasat 35 

(1) Kepala Bagian mewakifj Sekreteris DPRD apabile berhalangan dalarm 

menjalank.an tugas 

(2) Apabila Kepala Bagian berhalangan, Sekretaris DRD dapat menunjuk salahT 

serang Kepala Sub Bagian sesuai bidang tugas dar/atau kemnampuan 

BAB V 

KEPEGAWAIAN 

Pasal 36 

(1) Sekretards DPRD iangkat dani Pegawai Negeni Sipil dan diberhentikan oleh Bupati 
atas persetujuan DPRD 

(2) Sekretaris DPRD wajib melaksanakan pembinaan, pengawasan melekat dan 
membuat Daftar Penilaia Pelaksanaan Pekerjaan (DP3) sesuai peraturan 

perundang-undangan yang berlaku 

(3) Sektetarig DPRD wail memperhatikan pelaksanan kenaik.an pang kat dan gaj 

pegarwai barwahannyasesuai peraturan pernundang-undangan yang berau 

(4) Ketentuan-ketentuan lain fengenai epegarwaian diatur berdas.aka perata 
perundang-undangan yang berlaku 



DIN 

Y' 

Ditetapkan di Ciarang Pusat  

pada  tang9al Des@b 200 

y BUPATT BEKASI 

BAB VIE 

KETENTUAN PENUT'UP 

Pesal 38 

BAB V 

PENBIAYAAN 

Paal 37 

Pembiayagn Sekretaria D9RD per$umber di Angang Pendapatan dee Belanja 

Daerah Kabupaten Blasi 

(1) Hathat yang belumn cukup diatur dalen Peraturan inisepajag mengenai tenis 

pelasanaanny.a aka diatur keruin 

(2) Dengan belakunya Peraturan ii maka peraturan lain yang mengatur ha-al yang 
art1a di cabut dan diryatakan tidak berlaku lagi 

eeaturan ini mulai berlaku pada tangal diundagk.an 

Agar setiap 0rang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan ini dengan 

penemnpatanya dalamn Benita Daerah Kabu, Belsi 


