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BUPAT

PR O VINS

I PEM ALANG

I JAW A TENGAH

PERATURAN B UPATI PEM ALANG
N O M OR 7 N TA HUN 2016
TENTANG

URAIAN TUGAS JABATAN STRUKTURA AL
SEKRETARIAT D A ERAH K A B UPATEN PEM A LANG
D ENGAN RAHMAT TUHAN \A N G M A H A E S A
B UPATI PEM ALANG
M enim bang a b ahw a dengan telah d itetap kannya P eraturan B upati

Pem alang N om or 4 6 T ahun 2016 tentang K edwudukan,
S usumnan O rgam sasi, Tugas Fungsidan T ata K erja S ek retanat
D aerah K abupaten Pem alang, m enyebutkan b ah w a uraidan
tu g as jab atan p ada S ek retanat D aerah d iatur leb ih lanju't
dengan P eraturan B upati,

b b ahw a b erdasarkan pertim bangan sebagaim ana dim ak sud
dalam h uruf a, perlu m enetapkan P eraturan B upati tentang
U raian T ugas Jab atan S tru k tu ral S ek retanat D aerah
K ab upaten Pem alang,

M engingat 1 U ndang-U ndang N om or 13 T ahun 1950 tentang

Pem bentukan D aerah-daerah K abupaten dalam L m gkwungan
P ropinsi Jaw a T engah (B erita N egara R epublik Indonesia
T ahun 1950 N om or 24),

2 U ndang-U ndang N om or 5 T ahwun 2014 tentang A paratur Sipil
N egara (L em baran N egara R epublik Indonesia T ahwun 201 4
N om or 6 , T am b ahan L em b aian N egara R epublik Indonesia
N om or 549 4),

3. U ndang-U ndang N om or 23 T ahun 201 4 ten tang
Pem erm tahan D aerah (L em baran N egara R epublik Indonesia
T ahun 201 4 N om or 2 4 4 T am b ahan L em baran N egara
R epublik Indonesia N om or 55187), sebagaim ana telah d iub ah
b eberapa k ali terakhir dengan U ndang-U ndang N om or 9
T ahun 2015 ten tang P erubahan K edua A tas U ndang-U ndang
N om or 23 T ahwun 2 014 ten tang Pem erm tahan D aerah
(L em baran N egara R epublik Indonesia T ahwun 2015 N om or 58,
T am b ahan L em baran N egara R epublik Indonesia N om or
5679),

4 P eraturan P em enntah N om or 32 T ahwun 1950 ten tang
P enetapan M ulai B erlakunya U ndang-U ndang N om or 13

T ahun 1950,
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5 P eraturan P em enntah N om or 18 T ahwun 2016 tentang
P erangk at D aerah (L em baran N egara R epublik Indonesia
T ahun 2016 N om or 114, T am b ahan L em baran N egara
R epublik Indonesia N omoi 5887),
6 P eraturan D aerah K ab upaten Pem alang N om or 13 T ahun
2016 tentang Pem bentukan d an S usumnan P erangkat D aerah
K abupaten Pem alang (L em baran D aerah K abupaten
Pem alang T ahun 2016 N om or 14, T am b ahan L em baran
D aerah K abupaten Pem alang N om or 14),
7 P eraturan B upati Pem alang N om or 46 T ahwun 2016 ten tang
K edudukan, S usumnan O rganisasi, T ugas, Fungsi d an T ata
K erja S ek retanat D aerah k abupaten Pem alang (B enta D aerah
K ab upaten Pem alang T ahun 2016 N om or 51),
M EM UTU SK AN
M enetapkan PERATURAN B UPATI TENTANG URAIAN TUGAS JA B ATAN
STRUKTURAL SEKRETARIAT D A ERAH K A B UPATEN
PEM A LANG
B A B I
K ETENTUAN umM™M UM
Pasal 1
D alam P eraturan B upati m i, yang dim ak sud dengan
1 D aerah adalah K abupaten Pem alang
2 P em enntah D aerah adalah P em enntah K abupaten Pem alang
3 B upati adalah B upati Pem alang
4 P erangkat D aerah adalah unsur pem b antu B upati d an D ew an Perw akilan
R akyat D aerah dalam penyelenggaraan urusan pem enntahan y ang m en jad.i
k ew enangan d aerah
5 S ek retanat D aerah yang selanjutnya disebut Setda adalah S ek retanat D aerah
K ab upaten P em alang
6 Pegaw ai N egen Sipil yang selanjutny a dism g k at PN S adalah w arg a negara
Indonesia y ang m em enuhi sy arat terten tu , diangkat sebagai pegaw ai A S N
secara te ta p oleh pejabat pem bina kepegaw guan un tu k m enduwuduki jab atan
pem enntahan
7 S ek retans D aerah adalah S ekretaris D aerah K abupaten Pem alang
8 A paratur S ipil N egara y ang selanjutnya dism g k at A S N adalah profesi b ag.i
pegaw ai negen sipil dan pegaw ai pem enntah dengan p eijanijian k eija y ang
bekeija pada m stansi pem enntah
9 Pegaw ai N egen Sipil yang selanijutny a disingkat P N S adalah w arg a negara
Indonesia y ang m em enuhi sy ara-t terten tu , diangkat sebagai Pegaw ai A S N
secara te ta p oleh pejabat pem bina k epegaw aian un tu k m enduduki jab atan
pem enntahan
10 A nalisis Jab atan adalah proses, m etode d an te k m k un tu k m endapatkan d ata
jab atan, m enyajikan un tu k program -program k elem bagaan, kepegaw aian d an
k etatalak sanaan serta m em benkan lay anan pem anfaatannya bagi pihak-pihak
yang m enggunakannya
11 T ugas adalah proses m engolah b ah an k erja dengan m enggunakan perangkat
k erja un tu k m em peroleh h asil kerja
12 U raian T ugas adalah paparan secara nnci tentang tugas
13 Jab atan S tru k tural adalah k edudukan y ang m enunjukkan tugas, tanggung
jaw ab, W ew enang d an h a k seorang PN S dalam ran gk a m em im pm satuan
jab atan dalam organisasi
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14 P elaksana T ugas/ S ta f adalah pegaw ai y ang m elaksanakan tu g as-tugas

te k nis

15 Pim pm an adalah pegaw ai y ang m elaksanakan tu g as-tugas m anajenall/

k epem im pinan

URAIAN TUG A S

Pasal 2
U raian T ugas Jab atan S tru k tu ral S etd a K abupaten Pem alang sebagaim ana
tercamntum dalam L am piran m erupakan b agian y ang tid a k terpisahkan d an
P eraturan B upati ini

P asal 3
U raian T ugas sebagaim ana dim aksud dalam Pasal 2, digunakan sebagai pedom an
kerja dalam pelaksanaan tu g as jab atan penyele nggaraan tu g as um um
pem enntahan, pem bangunan d an pelayanan m asyarakat

B A B (BN

K ETENTU AN PENUTUP

Pasal 4
P eraturan B upati m i m ulai berlaku pada tanggal 1 Januan 2017
A gar setiap orang m engetahuinya, m em erm tahkan pengundangan P eraturan
B upati ini dengan penem patannya dalam B enta D aerali K abupaten Pem alang

D itetap k an di Pem alang
pada tanggal 17 O ktober 2016
B UPATI PEM A LANG
C ap
T td
JU N A E D |

D iundangkan di Pem alang
pada tanggal 14 N ovember 2016

SEKRETARIS D AERAH

K A BUPATEN PEM A LANG

B UDHIRAMHARTDIJO

B ERITA D AERAH K A BUPATEN PEM A LANG TA HUN 2016 N O M OR 79

S alm an sesuai dengan asliny a
K EPA LA B AGIAN H UK UM

SETD A K A B ~~TE N PEM A LANG

PUJI SUGIHARTO, S H

Pem bina T m gkat I

N 1P 19670510 199603 1 002
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LA M PIRAN
PERATURAN BUPATI PEM ALANG
N O M O R TA HUN 2016
TENTANG URAIAN TUG A S JA B A TAN STRUCTURAL SEKRETARIAT D AERAH
K ABUPATEN PEM A LANG
URAIAN TUG A S JA B A TAN STRUZCTURAL
SEKRETARIAT D A ERAH K ABUPATEN PEM ALANG
A SEKRETARIS D A ERAH

1 m enetapkan d ok um en perencanaan d aerah b erdasarkan visi dan m isi
d aerah sebagai pedom an penyelengagaraan pem erm tahan d aerah

2 m enetapkan R encana S trategis (R enstra) d an R encana K erja (R enija)
S etd a dengan m engacu p ada R encana K erja P em enntah D aerah
(R K P D) d an R encan a P em bangunan Jangk a m enengah D aerah
(RPJM D) sebagai pedom an penyusunan R encana K erja dan A nggaran
(RKA) dan D okum en P elaksanaan A nggaran (D PA),

3 m enetapkan usulan R encana K erja dan A nggaran (RKA) dan D okum en
P elaksanaan A nggaran (D PA) O rganisasi P erangkat D aerah dengan
m engacu pada R encana S trategis (R enstra) dan R encana K erja (R enja)
seb agai acuan pelaksanaan k egiaian ,

4 m enetapkan k ebijakan d aerah dalam penyelenggaraan urusan
pem enntah d aerah sesu ai d ok um en perencanaan d aerah d an h asil
analisa guna m encapai visi m isi tersebut,

5 m engarahkan penyelengagaraan program d an k e g iatan pem enntah
d aerah sesuai dengan program k egiatan g un a m encawpali viisi m isi
d aerah

6 m enetapkan m o v asi d aerah b erdasarkan h asil an alisa d an a tau
pem anfaatan teknolog.i un tu k e fek tivitas pelaksamnaan pekerjaan d an
m em ng k atkan k ualitas pelayanan publik,

7 m engarahkan penyediaan dan pelayanan m form asi publik y ang
b erkaitan dengan Pem erm tahan D aerah sesuai kebwutuhan pelayanan
pubilik dalam rangka pem utakhiran m form asi publik,

8 m engarahkan S istem P engendalian I'ntern P em enntah (SPI1P)
P em enntah D aerah sesuai dengan m d ik ator S PIP dalam ran g k a
m encapai sasaran d an tu ju an orgam sasi,

9 m engevaluasi pelaksanaan program d an k e g iatan P em enntah D aerah
sesuai dengan rencana program d an k e g iatan y ang telah d itetap k an
dalam rangka perbaikan km erja,

10 m enetapkan laporan P em enntah D aerah b erdasarkan d ata dan an alisa
sebagai m form asi dan pertanggungijaw aban B upati, dan

11 m elaksanakan tu g a s k edm asan lam y ang d ibenkan olenh pim pm an
sesu a.i d engan tu g as d an fungsi dalam ran g k a m endukung k m erja
orgam sas.i

[ — S . o i - ‘
pendidik an, k eb udayaan k etentram an, k etertib an um um d an
perlm dungan m asyarakat su b urusan b encana d an k eb ak aran,
pem berdayaan m asyarakat dan desa, k om um k asi d an m form atik a,
statistik , dan persandian serta kecam atan sesuai visim isi daerah yang
ditetapkan, guna m encapai visi m isi tersebut,

2 . m engendalikan penyusunan rencan a program d an k e g iatan B idang
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m elaksanakan fasilitasi pem ilu d an pilk ad a sesu ai dengan
k eten tu an peraturan perundang-undangan guna kelancaran
k egiatan

m elaksanakan k e g iatan k oordm asi S tandar P elayanan
M inim al bidang P em enntahan p ada organisasi perangkat
d aerah pengam pu un tu k tercapam y a targ et SPM b idang
pem enntahan,

m elaksanakan F asilitas:i P ergantian A ntar W ak tu D PR D
sesuai dengan k eten tuan tentang P ergantian A ntar W aktu
D PR D un tuk k elancaran tu g as,

m eny usun b ah an rancangan m o v asi d aerah S ubobagian
P em enntahan U m um berdasarkan h asil an alisa dan atau
pem anfaatan teknologi un tu k efektivitas pelaksanaan
pekeijaan d an m enm g k atk an k ualitas pelayanan publik,

m engevaluasi pelaksanaan program d an k egiatan S ubobagian

P em enntahan U m um sesuai dengan rencana program d an
k e giatan y ang telah diletapkari dalam ran g k a perbaikan
km erja,

m enyusun laporan pelaksanaan tu g as d i hngkuwungan

S ubobagian P em enntahan U m um secara efektif dalam ran g k a
pertanggungijaw aban pelaksanaan tugas, dan

m elaksanakan tu g as k edm asan lam y ang diberik an oleh
pim pm an sesu ai dengan tu g as d an fungsi dalam ran g k a
m endukung k m erja organisas:i

PA LA SUBBAGIAN OTONOMI DAERAH

m elaksanakan penwvusunan rencan a program d an k e giatan
S ubbagian O tonom i D aerah b erdasarkan d ok um en rencana
k erja organisasi perangkat d aerah sebagai b ah an

penwvusunan d ok um en rencana k erja dan anggaran,

m eny usun b ah an rancangan k eb ijak an otonom i d aerah
b erdasarkan peraturan di bidang otonom i daerah d an h asil
analisa untuk k elancaran tu g as,

m elaksanakan k egiatan rapat k oordm asi b ersam a
forkom pim da sesu ai dengan k eb u tu h an g un a k eterpaduan
pelayanan k epada rakyal,

m elaksanakan rap at k oordm as:i O rganisasi P erangkat
D aerah b erdasarkan h asil m onitoring d an evaluasi g un a
tercapam ya target km erja,

m elaksanakan Fasilitasi cuti B upati dan W akil B upati sesua:d
dengan k eten tu an cou ti K epala D aerah d an W akil K epala
D aerah un tuk k elancaran tu g as,

m elaksanakan P enataan b atas d aerah sesu ai dengan
k eten tuan b atas d aerah d an d ata y ang a k urat un tu k
k ep astian h uk um

m enyusun b ah an rancangan L aporan penyelengagaraan
pem enntahan d aerah (LPPD) berdasarkan capaian, realisasi
d an rencana penyelengagaraan pem enntahan d aerah sebagai
b en tu k pelaporan penyelenggaiaan pem enntahan d aerah
d an b ah an k ebijakan b enkwutnva,
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8 m enyusun b ah an rancangan m o v asi d aerah S ubbagian
O tonom i D aerah b erdasarkan h asil analisa d an atau
pem anfaatan teknologi un tu k e fektivitas pelaksanaan
pekerjaan d an m em ng k atkan k ualitas pelayanan publik,

9 m engevaluasi pelaksanaan program d an k eg iatan S ubbagian
O tonom i D aerah sesu a.i dengan rencana program d an
k e giatan y ang telah d itetap k an dalam ran g k a perbaikan

km erja,

10 m eny usun laporan pelaksanaan tu g as d i Im g k ungan
S ubbagian O tonom i D aerah secara e fek tif dalam ran g k a
pertanggungijaw aban pelaksanaan tugas, dan

11 m elaksanakan tu g a s k edm asan la m y ang d ibenkan oleh
pim pm an sesu ai d engan tu g as d an fungsi dalam ran g k a

m endukung k m erja organ isasi

B 1 2 K EPA LA SUBBAGIAN K ERJA SA M A

1 m elaksanakan penyusumnan rencana program d an k e g iatan

S ubbagian K erjasam a b erdasarkan d ok um en rencana k erja

organisasi perangkat d aerah sebagai b ah an penyusunan

d ok um en rencana kerja dan anggaran,

2 m eny usun b ah an rancangan k eb ijak an k erjasam a sesu a
dengan potensi b ahan pelaksanaan k erjasam a,

3 m elak sanakan penggahan poten si k eijasam a b erdasarkan
k ajian sebagai bahan penyusunan k ebijakan,

4 m elak sanakan fasilitasi k erjasam a dengan p ih ak lam
b erdasarkan pendekatan pendahuluan an tar p ih ak un tu k

k elancaran tugas dan k e sejahteraan raky at,

5 m elaksanakan penyusunan d atabase k erjasam a sesu a

dengan m form asi pelaksamnaan k eijasam a sebagai b ah an

k ebijakan 1lebih lanjut,

6 m elaksanakan k ajian k eijasam a b erdasarkan d ata d an
k eb u tuh an sebagai bahan penyusunan k ebijakan,

7 m enyusun b ah an rancangan m o v asi d aerah S ubbagian
K erjasam a b erdasarkan h asil analisa dan a ta u pem anfaatan
teknologi un tu k efektivitas pelaksanaan pekerjaan d an
m em ng katkan k ualitas pelayanan publik,

8 m engevaluasi pelaksanaan program d an k e g iatan S ubbagian
K erjasam a sesuai dengan rencan a program d an k e g iatan
yang telah d itetap k an dalam rangka perbaikan km erja,

9 m enyusun laporan pelaksanaan tu g as di Im g k ungan
S ubbagian K erjasam a secara e fek tif dalam ran gk a
pertanggungijaw aban pelaksanaan tugas, dan

10 m elaksanakan tu g as k edm asan lam y ang d ibenkan oleh
pim pm an sesuai d engan tu g a s d an fungsi dalam rangk a

m endukung k m erja organisas:i
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B 2 K EPA LA B AGIAN H UK UM

1 m engoordm asikan penyusunan rencana program d an k e g iatan
S ubobagian P eraturan Perundang-undangan, S ubbagian B antuan
H ukum d an H a k A sasi M anwusia, serta S ubobagian K ajian P roduk

H uk um d an D okum entasi berdasarkan d ok um en rencana k erja
orgamnisasi perangkat daerah sebagai b ahan penyusunan d okum en

rencana kerja dan anggaran

2 m enyusun rancamngan k ebijakan S ubbagian P eraturan P erundang -
undangan, S ubbagian B antuan H ukum d an H ak A sasi M anusia,
serta S ubbagian K ajian P roduk H ukum d an D okum entasi sesuai
dengan program d an k e g iatan S ubobagian P eraturan P erundang -
undangan, S ubbagian B antuan H ukum d an H a k A sasi M anusia,
serta S ubbagian K ajian P roduk H ukum d an D okum entasi sebagai

pedom an pelaksanaan tu g as,

3 m engoordm asikan penyelenggaraan program d an k egiatan
S ubbagian P eraturan Perundang-undangan, S ubbagian B antuan
H uk um d an H ak A sasi M anusia, serta S ubbagian K ajian P roduk
H uk um d an D okum entasi sesu ai dengan D okum en P elaksanaan
A nggaran (D PA) S ubbagian P eraturan P erundang-undangan,
S ubobagian B an tu an H ukum d an H a k A sasi M anwusia, serta
S ubobagian K ajian P roduk H ukum d an D okum entasi ag ar
penyelenggaraannya sesuai dengan sasatran d an tu juan yang telah

d iten tukan

4 m eny usun rancangan inovasi d aerah S ubbagian P eraturan
Perundang-undangan, S ubbagian B an tuan H ukum d an H ak A sasi
M anwusia, serta S ubobagian K ajian P roduk H uk um d an
D ok um entasi b erdasarkan h asil an alisa d an a tau pem anfaatan
teknologi un tu k efektivitas pelaksanaan pekerjaan d an
m em ng k atkan k ualitas pelayanan publik,

5 m engevaluasi pelaksanaan program d an k egiatan S ubbagian
P eraturan Perundang-undangan, S ubbagian B an tuan H uk um d an
H a k A sasi M anusia, serta S ubobagian K ajian P roduk H ukum dan
D okum entasi sesuai dengan rencan a program d an k e g iatan y ang
telah d itetap k an dalam rangka perbaikan km erja,

6 m enyusun rancangan laporan di S ubbagian P eraturan P erundang -
undangan, S ubbagian B an tuan H uk um d an H a k A sasi M anusia,
serta S ubbagian K ajian P roduk H uk um d an D okum entasi
b erdasarkan d ata d an an alisa sebagali m form asi d an
pertanggungijaw aban B upati, dan

7 m elaksanakan tu gas kedm asan lain yang dibenkan oleh pim pm an
sesuai dengan tugas dan fungsi dalam rangka m endukung km erja
organisasi

B 2 1 K EPA LA SUBBAGIAN PERATURAN PERUNDANGS-UNUDANGAN

1 m elak sanakan penyusunan rencana program d an k egiatan
S ubbagian P eraturan P erundang-undangan b erdasarkan
d ok um en rencana kerja orgamnisasi perangkat daerah sebagai

b ah an penyusunan dokum en rencana kerja dan anggaran
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2 m enyusun b ah an rancamngan k ebijakan penyusunan
rancangan produk h uk um d aerah sesuai dengan peraturan
tentang penyusunan produk h ukum guna kelancaran tu g as,
3 m enyusun b ah an rancangan program pem bentukan
peraturan d aerah b erdasarkan analisa kebwutuhan peraturan

d aerah guna kelancaran tu g as,

4 m elaksanakan sm krom sasi rancangan produk h ukum
d aerah b erdasarkan k eten tu an peraturan perundang -
undangan un tu k tertib perundang-undangan,

5 m elaksanakan pem b ahasan rancangan peraturan d aerah
dengan D ew an Perw akilan R akyat D aerah (D PR D) dengan

cara sm krom sasi guna m enghasilkan P eraturan D aerah yang

aspiratif,

6 m elaksanakan fasilitasi pengundangan produk h uk um
d aerah sesuai dengan peraturan penyusunan produk hukum
un tuk di ketahwui secara um um |,

7 m elaksanakan pem bm aan penyusunan produk h uk um
d aerah b erdasarkan peraturan penyusunan perundang -

undangan un tu k k elancaran tu g as,
8 m elaksanakan sosialisasi produk hukum d aerah sesu ai

dengan rencan a k e g iatan agar m asy arakat ta at p ada

perundang-undangan,

9 m em b enkan k ajian k epada tim rek om endasi penjm an terkait
peraturan perundang-undangan b erdasarkan h asil an alisa
un tu k validitas penijm an,

10 m enyusun b ah an rancangan inovasi d aerah S ubbagian
P eraturan Perundang-undangan b erdasarkan h asil an alisa
d an a ta u pem anfaatan teknologi un tu k efektivitas
pelaksanaan pekerjaan d an m em ng k atkan k ualitas

pelayanan publik,

11 m engevaluasi pelaksanaan program d an k e giatan S ubobagian
P eraturan P erundang-undangan sesu ai d engan rencana
program d an k egiatan y ang telah d itetap k an dalam ran gk a

perbaikan k m erja

12 m eny usun laporan pelaksanaan tu g as d i Im g k ungan
S ubobagian P eraturan Perundang-undangan secara efek tif
dalam rangbka pertanggungijaw aban pelaksanaan tugas, dan

13 m elaksanakan tu g as k edm asari la m y ang d ibenkan oleh
pim pm an sesuai dengan tu g as d an fungsi dalam rangk a

m endukung k m erja orgamnisas:i

B 2 2 K EPA LA SUBBAGIAN BANTUAN H UK UM D AN H A K A S A S

M A N U SIA

1 m elaksanakan penyusunan rencana program d an k e g iatan
S ubobagian B antuan H ukum d an H a k A sasi M anusia
b erdasarkan d ok um en rencana k erja organisas:i perangkat
d aerah sebagai bahan penyusunan d ok um en rencana k erja

d an anggaran

2 m enyusun b ah an rancangan k ebijakan pelayanan h ukum

b erdasarkan analisa untuk k elancaran tu g as
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3 m elaksanakan K ajian S engketa H ukum b erdasarkan an alisa
h ukum terh adap perm asalahan sebagai b ah an pelayanan
h ukum

4 m elaksanakan Fasilitas:i pelayanan h ukum terh adap
pem enntah d aerah d an aparatur sipil negara b a ik b an tuan
h ukum m aupun k onsultas:i h uk um b erdasarkan k ajian
h uk um sebagai bentuk pelayanan,

5 m elaksanakan P engelolaan k e g iatan h a k asasi m anusia
m elalui sosialisasi, pelayanan k onsultasi, m aupun b antuan
h ukum guna kelancaran tu g as,

6 m elaksanakan Pem bm aan d an penywuluhan h ukum sesu ali
dengan rencana k e g iatan g un a k esadaran h ukum
m asyarakat,

7 m eny usun b ah an rancangan m o v asi d aerah S ubobagian
B an tuan H ukum d an H ak A sasi M anwusia berdasarkan h asil
analisa d an atau pem anfaatan teknologi un tu k efektivitas
pelaksanaan pekerjaan d an m enm g k atk an k ualitas
pelayanan publik

8 m engevaluasi pelaksanaan program d an k e g iatan S ubobagian
B antuan H ukum d an H ak A sasi M anusia sesu ai dengan
rencana program d an k e g iatan y ang telah d itetap k an dalam

rangka perbaikan km erja,

9 m eny usun laporan pelaksanaan tu g a s d i lin g k ungan
S ubbagian B antuan H ukum d an H ak A sasi M anusia secara
e fek tif dalam rangk a pertanggungijaw aban pelaksanaan
tugas, dan

10 m elaksanakan tu g as k edm asan la m y ang d ibenkan oleh
pim pm an sesu ai dengan tu g as d an fungsi dalam ran g k a

m endukung k m erja orgam sas.i

B 2 3 K EPA LA SUBBAGIAN K A JIA N H UK UM D AN D OKUMENTASI
1 m elaksanakan penyusunan rencana program d an k egiatan
S ubobagian K ajian H ukum d an D okum entasi b erdasarkan
d ok um en rencana kerja orgam sasi perangkatdaerah sebagai

b ah an penyusunan dokum en rencana kerja dan anggaran

2 m elaksanakan K ajian produk hukum d aerah dan desa sesua.i
dengan peraturan ten tang produk h ukum d aerah d an d e sa
sebagai bahan k ebijakan leb ih lan jut,

3 m elaksanakan Pem bm aan produk h uk um d esa berdasarkan
peraturan tentang produk h uk um d e s a agar selaras dengan

k eten tu an peraturan perundang-undangan,

4 m elaksanakan pengelolaan D ok um entas:i d an m form asi

h ukum secara m anual m aupun digital sebagai bahan arsip

h uk um ,

5 m elaksanakan P ublik asi produk h ukum d aerah d an d esa
sesuai dengan k eb u tuh an g un a so sialisasi produk h ukum |,
6 m elaksanakan pelayanan P ustak a produk h uk um secara

m anwual m aupun digital guna kelancaran tu g as,
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7 m enyusun b ah an rancangan inovasi d aerah S ubobagian
K ajian H uk um d an D okum entasi b erdasarkan h asil analisa
d an a tau pem anfaatan teknologi un tu k efektivitas
pelaksanaan pekerjaan d an m enm g k atk an k ualitas
pelayanan pubhk,

8 m engevaluasi pelaksanaan program d an k e g iatan S ubbagian
K ajian H ukum d an D ok um entas:i sesu ai d engan rencana
program d an k e giatan y ang telah d itetap k an dalam ran g k a
perbaikan km erja,

9 m enyusun laporan pelaksanaan tu g as d i Im g k ungan
S ubbagian K ajian H ukum d an D okum entasi secara efek tif
dalam rangbka pertanggungijaw aban pelaksanaan tugas, dan

10 m elak sanakan tu g as k edm asan la m y ang d ibenkan oleh
pim pm an sesu ai dengan tu g as d an fungsi dalam ran g k a

m endukung k m erja organisas:i

C A SISTEN EKONOMI PEM BANGUNAN

1 m engoordm asikan penyelenggaraan urusan pem erm tahan bidang
penanam an m odal, k operasi, u sah a kecil d an m enengah,
penndustnan, perdagangan, energ.i d an sum ber day a m ineral,
transm igrasi, panw isata, pem uda, d an olahraga, ten ag a k erja
perizm an, perencanaan, penelitian d an pengem bangan, k e seh atan,
so sial, pem berdayaan perem puan d an perlm dungan an ak,
pengendalian penduduk d an k eluarg a b erencana, perum ahan d an
k aw asan perm ukim an, pekerjaan um um d an penataan ruang,
pertanahan, perhubungan, Im g k ungan hidup, pangan, pertanian,
penkanan sesuai visi m isi daerah yang ditetapkan, gumna m encapai visi
m isi tersebut,

2 m erum uskan R encana S trateg is (R enstra) dan R encana K erja (R enija)
S etd a dengan m engacu pada R encana K erja Pem erm tah D aerah
(R K P D) d an R encana P em bangunan Jangka m enengah D aerah
(R PJM D) sebagai pedom an penyusunan R encana K eic~a dan A nggaran

(RKA) dan D okum en P elaksanaan A nggaran (DPA),

3 m erum uskan k eb ijakan B idang Perekonorm an d an Sum ber D aya
A lam , K esejahteraan R akvat, d an Pem bangunan sesu ai dengan
program d an k e g iatan B idang P erekonom ian d an Sum ber D aya A lam
K esejahteraan R akyat, d an Pem bangunan seb agali pedom an

pelaksanaan tu g as,

4 . m engendalikan penyelenggaraan program d an k e g iatan B idang
P erekonom ian d an S um ber D aya A lam , K esejahteraan R akyat, d an
Pem bangunan sesuai dengan D okum en P elaksanaan A nggaran (D PA)
B id ang P erekonom ian d an S um ber D aya Alam , K esejahteraan R akyat,
d an Pem bangunan agar penyelenggaraannya sesuai dengan sasatran

d an tu ju an y ang telah d itentuk an,

5 m erum uskan m ovasi daerah B idang P erekonom ian d an Sum ber D aya
A lam , K esejahteraan R akyat, d an Pem bangunan b erdasarkan h asil
analisa dan a ta u pem anfaatan teknologi umntuk efektivitas pelaksanaan

pekerjaan dan m enm g katkan k ualitas pelayanan pubh k.,
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6 m engendalikan penyediaan d an pelayanan m form asi publik y ang
b erk aitan dengan B idang P erekonom ian d an S um ber D ay a A lam ,
K esejahteraan R akyat, dan P em bangunan sesuai dengan k eb u tuh an
pelayanan publik dalam rangka pem utakhiran m form asi publik,

7 m engendalikan S istem P engendalian I'n tern P em enntah (SPI1P) S etd a
sesuai dengan m d ik ator S PIP dalam ran gk a m encapai sasatran d an
tu ju an orgamnisasi,

8 m engarahkan pengelolaan P erencanaan Program d an A nggaran
sesu ai dengan D okum en P elaksanaan A nggaran (D PA) S etd a dalam

rangka kelancaran pelaksanaan tu g a s,

9 m engevaluas:i pelaksanaan program d an k e g iatan B idang
P erekonom ian d an S um ber D aya A lam , K esejahteraan R akyat, d an
Pem bangunan sesuai dengan rencan a program d an k e giatan y ang
telah d itetap k an dalam rangka perbaikan k inerja,

10 m erum uskan laporan d i B idang P erekonom ian d an Sum ber D ay a
A lam , K esejahteraan R akyat, dan Pem bangunan berdasarkan d ata dan
analisa sebagai m form asi dan pertanggungijaw aban B upati, dan

11 m elaksanakan tu g as k edm asan lam y ang d ibenkan oleh pim pm an
sesuai dengan tu g as d an fungsi dalam ran g k a m endukung k m erja

organisas.i

cC 1 KEPALA B AGIAN PEREKONOM IAN D AN SuU M B ER DAYA ALAM

1 m engoordm asikan penyusunan rencana program d an k e giatan

S ubbagian P erekonom ian, S ubbagian B adan U saha M ilik D aerah,

d an S ubbagian Sum ber D aya A lam b erdasarkan d ok um en rencana

k erja organisasi perangkat d aerah sebagai b ah an penyusunan

d ok um en rencana kerja dan anggaran

2 m enyusun rancangan k eb ijakan S ubbagian Perekonom ian,
S ubbagian B adan U saha M ilik D aerah, d an S ubobagian S um ber
D aya A lam sesu ai dengan program d an k e g iatan B agian
Perekonom ian, B adan U saha M ilik D aeiah , dan Sum ber D aya A lam
sebagai pedom an pelaksanaan tu g a s,

3 m engoordm asikan penyelenggaraan program d an k e giatan
S ubbagian Perekonom ian, S ubobagian B adan U sah a M ilik D aerah,
d an S ubobagian S um ber D aya A lam sesu ai dengan D okum en
P elaksanaan A nggaran (D PA) S ubobagian Perekonom ian, B adan
U saha M ilik D aerah, d an S um ber D aya A lam agar
penyelenggaraannya sesuai dengan sasatran d an tu ju an y ang telah

d iten tuk an,

4 m eny usun rancangan m o v asi d aerah S ubbagian Perekonom ian,
S ubobagian B adan U sah a M ilik D aerah, d an S ubbagian S um ber
D ay a A lam b erdasarkan h ash analisa d an a tau pem anfaatan
teknologi un tu k efektivitas pelaksamnaan pekerjaan d an
m em ng k atkan k ualitas pelayanan publik,

5 m engevaluas:i pelaksamnaan program d an k egiatan S ubbagian
Perekonom ian, S ubobagian B adan U sah a M ilik D aerah, d an
S ubbagian Sum ber D aya A lam sesuaidengan rencana program d an

k egiatan yang telah d itetap k an dalam rangka perbaikan km erja,
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6 m enyusun rancangan laporan d i S ubobagian P erekonom ian,
S ubobagian B adan U sah a M ilik D aerah, d an S ubobagian S um ber
D ay a A lam b erdasarkan d ata d an an alisa sebagai m form asi d an
pertanggungijaw aban B upati, dan
7 m elaksanakan tu gas kedm asan la m y ang diberikan oleh pim pm an
sesuai dengan tugas dan fungsi dalam rangka m endukung km erja
organisasi
C 1 1 K EPA LA SUBBAGIAN PEREKONOM IAN
1 m elaksanakan penyusunan rencan a program d an k egiatan
S ubobagian P erekonom ian b erdasarkan d ok um en rencana
k erja organisas.i perangkat d aerah sebagai b ah an

penyusunan d ok um en rencana kerja dan anggaran,
2 M enyusun bahan rancangan k ebijakan perekonom ian sesu ai
dengan analisa dan peraturan tentang perekonom ian sebagai

pedom an k erja.

3 m elaksanakan pengaw asan terh adap prasarcrana
perekonom ian raky at sesu ai dengan k eb u tuh an g un a
stab ilitas ekonom i rakyat,

4 m elaksanakan pem binaan terh adap prasatrcran a
perekonom ian raky at b erdasarkan h asil analisa gun a
k em ajuan perekonom ian rakyat,

5 m elaksanakan k egiatan G erakan M ulti A ktivitas A gnbism s
(G EM AR) sesu ai dengan poten si g una k em ajuan
perekonom ian rakyat,

6 m elak sanakan pem anfaatan D ana B agi H asil C u k ai H asil
T em b akau (D BHCHT) sesu a.i dengan k eten tu an ten tang

pem anfaatan D BHCHT agar tepat guna,

7 m elaksanakan k egiatan pengenclalian h arg a k eb u tuh an
pokok rakyat, ekonom i keuangan, m dustn, dan perdagangan
b erdasarkan h asil m onitoring d an evaluas:i g una stab ilitas

ekonom i,

8 m elaksanakan fasilitasi pengendalian m flasi d aerah

b erdasarkan hasil m onitoring d an evaluasi guna stab ilitas

ekonom i,

9 m elaksanakan fasilitasi pengem bangan lem b aga k euangan
m ik ro sesu a.i dengan poten si g una k em ajuan ek onom i
raky at,

10 m enyusun b ah an rancangan inovasi d aerah S ubbagian
Perekonom ian berdasarkan h asil analisa d an atau
pem anfaatan teknologi un tu k efektivitas pelaksanaan
pekerjaan d an m em ng katkan k ualnas pelayanan publik,

11 m engevaluasi pelaksanaan program d an k e g iatan S ubbagian
Perekonom ian sesuai dengan rencana program d an k egiatan
yang telah d itetap k an dalam ran g k a perbaikan km erja,

12 m eny usun laporan pelaksanaan tu g as d i Im g k ungan
S ubbagian P erekonom ian secara e fek tif dalam rangk a

pertanggungijaw aban pelaksamnaan tugas, dan
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13 m e laksanakan tu g as k edm asan la m y ang d iben kan oleh
pim pm an sesuai dengan tu g a s d an fungsi dalam rangk a

m endukung k m erja orgartisasi

C 1 2 K EPA LA SUBBAGIAN B ADAN USAHA M 1L IK D A ERAH
1 m elaksanakan penyusunan rencana program d an k egiatan
S ubobagian B adan U saha M ilik D aerah b erdasarkan
d ok um en rencana kerja oiganisasi perangkat daerah sebagai

b ah an penyusunan dokum en rencana kerja dan anggaran,

2 m enyusun b ah an rancangan k eby akan ten tang B adan
U saha M ilik D aerah b erdasarkan m onitoring, evaluasi, d an
analisa sebagai pedom an k erja,

3 m elaksanakan pem binaan B adan U saha M ilik D aerah
b erdasarkan h asil evaluas:i d an an alisa g un a k em aiuan
B UM D,

4 m elaksanakan m onitoring d an evaluasi B adan U saha M ilik
D aerah sebagai bahan k eb y akan leb ih lanjut,

5 m elaksanakan k ajian pen guatan d an pengem bangan B adan
U saha M ilik D aerah sesu ai dengan poten si un tu k
penm g katan penghasilan d aerah,

6 m enyusun b ah an rancangan m o v asi d aerah S ubbagian
B adan U saha M ilik D aerah berdasarkan h asil analisa dan
a ta u pem anfaatan teknologi un tu k e fektivitas pelaksanaan
pekeryaan d an m enm g k atkan k ualitas pelayanan publik,

7 m engevaluasi pelaksanaan program d an k e g iatan S ubbagian
B adan U saha M ilik D aerah sesuai dengan rencana program

d an k egiatan yang telah d itetap k an dalam rangka perbaikan

8 m enyusun laporan pelaksanaan tu g a s d i Im g k ungan
S ubbagian B adan U saha M ilik D aerah secara efektif dalam
rangka pertanggungijaw aban pelaksanaan tugas, dan

9 m elaksanakan tu g as k edm asan lam y ang d ibenkan oleh
pim pm an sesu ai dengan tu g a s d an fungsi dalam rangk a

m endukung k m erja orgam sas.i

C 1 3 K EPA LA SUBBAGIAN S U M B ER DAYA ALAM
1 m elaksanakan penyusunan rencana program d an k egiatan
S ubbagian S um ber D ay a A lam b erdasarkan d ok um en
rencana k erja orgam sas.i perangkat daerah sebagai b ah an

penyusunan d ok um en rencana kerja dan anggaran,

2 m enyusun b ah an rancangan k eb y akan S ubobagian E nergi

Sum berdaya M ineral sesuai dengan h asil an alisa sebagai

pedom an,

3 m elaksanakan fasilitasi k elistn k an d aerah sesuai dengan
potensi dan k eb u tuh an guna kesejahteraan rakyat,
4 m elaksanakan fasilitas.i air tan ah d aerah sesu ai dengan

potensi dan k eb u tu h an guna kesejahteraan rakyat,
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5 m elaksankaan penghim punan d ata p otensi sum ber daya
alam dan kelem bagaannya berdasarkan h asil m onitonng dan
k ajian sebagai bah an k ebijakan,

6 m elaksanakan fasilitasi pengem bangan d an pem anfaatan
sum ber day a alam b erdasarkan d ata un tu k k esejahteraan
rakyat,

7 m elaksanakan pengendalian d an pengaw asan terh adap
pengem bangan d an pem anfaatan sum ber daya alam d engan
cara m onitonng, evaluasi, d an an alisa un tu k k elestanan
alam |

8 m enyusun b ah an rancangan m o v asi d aerah S ubobagian
S um ber D aya A lam b erdasarkan h asil analisa d an a ta u
pem anfaatan teknolog.i un tu k efektivitas pelaksanaan
pekeijaan d an m em ng katkan k ualitas pelayanan publik,

9 m engevaluasi pelaksanaan program d an k eg iatan S ubbagian
S um ber D ay a A lam sesuai d engan rencan a program d an
k e g iatan y ang telah d itetap k an dalam ran gk a perbaikan
km erja,

10 m eny usun laporan pelaksanaan tu g a s d i Im g k ungan
S ubbagian Sum ber D aya A lam secara efektif dalam ran g k a
pertanggungijaw aban pelaksanaan tugas, dan

11 m elaksanakan tu g a s k ed in asan la m y ang d ibenkan oleh
pim pm an sesu ai d engan tu g as d an fungsi dalam ran g k a

m endukung k m erja organisas:i

c 2 K EPA LA B AGIAN K ESEJA HTERAAN RAKYAT

1 M engoordm asikan penyusunan rencana program d an k e g iatan

S ubbagian K eagam aan, P enanggulangan K em iskm an, dan S osial

K em asyarakatan berdasarkan d okum en rencana k erja organisas.i

perangkat daerah sebagai bahan penyusunan dokum en rencana

k erja dan anggaran

2 m enyusun rancangan k ebijakan S ubbagian K eagam aan,
P enanggulangan K em iskm an, dan S osial K em asyarakatan sesuai
dengan program d an k e g iatan S ubobagian K eagam aan,
Penanggulangan K em iskm an, dan Sosial K em asyarakatan sebagali

pedom an pelaksanaan tu g as,

3 m engoordm asikan penyelenggaraan program d an k egiatan
S ubbagian K eagam aan, P enanggulangan K em iskm an, d an S osial
K em asyarakatan sesuai dengan D okum en P elaksanaan A nggaran
(DPA) B agian K eagam aan, Penanggulangan K em iskm an, dan S osial
K em asyarakatan agar penyelenggaraannya sesuai dengan sasat ran

d an tu ju an y ang telah d itentukan,

4 m enyusun rancangan m o v asi d aerah S ubbagian K eagam aan,
P enanggulangan K em iskm an, d an S osial K em asyarakatan
b erdasarkan h asil analisa d an atau pem anfaatan teknologi untuk
efektivitas pelaksanaan pekerjaan d an m em ng k atkan k ualitas

pelayanan publik,
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5 m engevaluas:i pelaksanaan program d an k e giatan S ubbagian
K eagam aan, P enanggulangan K em iskm an, d an S osial
K em asyarakatan sesu ai dengan rencana program d an k egiatan
yang telah d itetap k an dalam rangka perbaikan k m eija,

6 m eny usun rancangan lapoxan d i S ubbagian K eagam aan,
P enanggulangan K em iskm an, d an S osial K em asyarakatan
b erdasarkan d ata d an analisa sebagai m form asi d an
pertanggungijaw aban B upati, dan

7 m elaksanakan tu gas kedm asan. lam yang dibenkan oleh pim pm an
sesuai dengan tu gas dan fungsi dalam rangka m endukungyg k m erja
organisasi

C 2 1 K EPA LA SUBBAGIAN K EAGAM A AN

1 m elak sanakan penyusunan rencana program d an k e g iatan

S ubobagian K eagam aan b erdasarkan d ok um en rencana kerja
organisasi perangkat d aerah sebagai b ah an penyusunan

d ok um en rencana k erja dan anggaran,

2 m enyusun b ah an rancangan k ebijakan k eagam aan sesuai
dengan h asil analisa sebagai pedom an,
3 m elaksanakan k egiatan P enngatan h an b esar k eagam aan

secara h ik m at g una penm g katan k eim anan d an k etaqgw aan

rakyat,

4 m elaksanakan penghim punan D ata lem b aga k eagam aan
form al d an non form al berdasarkan m onitoring dan venfikas:i
guna kebijakan leb ih lanjut,

5 m elaksanakan k e giatan Pem bm aan d an Pem berdayaan
lem b aga k eagam aan form al dan non form al sesuai dengan
potensi gumna penm gkatan k eim an an d an k etagw aan rakyat,

6 m elaksanakan fasilitasi k e g iatan k eagam aan tm g k at
k ab upaten seperti Haji, M T Q , dan sebagam ya sesuai dengan

prosedur kegiatan k eagam aan g un a penm g katan k eim an an

dan k etagw aan rakyat,

7 m elaksanakan pem bm aan k eagam aan A S N m elalui k ajian
k eagam aan m ten sif gun a penm g katan k eim an an d an
k etagw aan A SN ,

8 m elaksanakan fasilitas.i adm im stras.i b ansos/hibah
k eagam aan b erdasarkan h asil venfikasi g una k elancaran
tu g as,

9 m elaksanakan rapat kooidm asi dengan pem uka agam a
secara b erkala g un a k eselarasan pem bangunan k eim anan

d an k etagw aan rakyat,
10 m elak sanakan k e giatan T arkhim B upati dan W akil B uwpati
sesu ai dengan jadw al y ang d itetap k an g un a penm g katan
k eim anan d an k etagw aan,
11 m elaksanakan pengelolaan F orum K om um k asi U m at

B eragam a secara k oordm atif g un a k eru k unan um a°t

beragam a,
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12 m eny usun b ah an rancangan m o v asi d aerah S ubbagian
K eagam aan b erdasarkan h asil analisa dan a tau pem anfaatan
teknolog. un tu k e fektivitas pe:.aksanaan pekerjaan d an
m em ng katkan k uahtas pelayanan publik,

13 m engevaluasi pelaksanaan program d an k e giatan S ubbagian
K eagam aan sesu a.i dengan rencana program d an k e giatan
y ang telah d itetap k an dalam rangka perbaikan km erja,

14 m enyusun laporan pelaksanaan tu g as d i Im g k ungan
S ubobagian K eagam aan secara efek tif dalam ran g k a
pertanggungijaw aban pelaksanaan tugas, dan

15 m elaksanakan tu g as k edm asan lam y ang dibenkan oleh
pim pm an sesu ali dengan tu g as d an fungsi dalam rangk a

m endukung k m erja organisas:i

C 2 2 K EPA LA SUBBAGIAN SO SIA L K EMASY ARAKATAN
1 m elaksanakan penyusunan rencana program d an k e g iatan
S ubobagian S osial K em asyarakatan b erdasarkan d ok um en
rencana k erja organisas:i perangkat d aerah sebagai b ah an

penyusunan dokum en rencana kerja dan angagaran,

2 m enyusun b ah an rancangan k ebijakan so sial

k em asyarakatan sesuai dengan h asil an alisa sebagai

pedom an,

3 m elaksanakan penghim punan d ata lem b aga so sial

k em asy arakatan tm g kat k abupaten b erdasarkan m onitoring

d an venfikasi sebagai bahan k ebijakan,

4 m elaksanakan pem binaan d an pem berdayaan lem baga
sosial kem asyarakatan tm g k at kabupaten b erdasarkan h asil
evaluasi dan analisa guna kesejahteraan rakyat,

5 m elaksanakan fasilitasi adm inistrasi b antuamn /hib ah k epada
lem baga sosial kem asyarakatan b erdasarkan venfikasi guna

k elancaran tu g a s,

6 m elaksanakan pengem bangan k e g iatan s 0 sia
k em asy arakatan sesuai k eb utub an g una k esejahteraan
rakyat,

7 m elaksanakan pem bm aan penyandang d an m an tan
penyandang O rang D engan M asalah K ejiw aan (ODM K)
dengan cara pem antauan, penyadaran, pem benan m o tivasi,
d an k etram pilan kerja umn tuk k e sejahteraan m asyarakat,

8 . m enyusun b ah an rancamngan m o v asi d aerah S ubbagian
S osial K em asyarakatan b erdasarkan h asil analisa d an a ta u
pem anfaatan teknologi un tu k efek tivitas pelaksanaan
pekeijaan d an m em ng k atkan k ualitas pelayanan publik,

9 m engevaluasi pelaksanaan program d an k e g iatan S ubobagian
S osial K em asyarakatan sesuai dengan rencana program d an
k egiatan y ang telah d itetap k an dalam ran gk a perbaikan

km erja,

10 m eny usun laporan pelaksanaan tu g a s d i Im g k ungan

S ubbagian S osial K em asyarakatan secara efek tif dalam

rangka pertanggungijaw aban pelaksanaan tugas, dan
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K IN A N

d an k e giatan
berdasarkan

sebagali

penyusunan d ok um en rencana kerja dan anggaran,

2 m elaksanakan penghim punan d ata d an peta k em iskm an
b erdasarkan m onitoring d an veriiikasi g una k ebijakan leb ih
lanjut,

3 m eny usun b ah an rancangan strateg.i penanggulangan
k em iskm an b erdasarkan k ajian sebagai pedom an,

4 m elaksanakan k oordm as:i penanggulangan k em iskm an
sesuai kebutuhan guna penanggulangan k em iskm an,

5 m elaksanakan k em itraan penanggulangan k em iskm an
sesuai kebwutuhan guna penanggulangan k em iskm an,

6 m elaksanakan pengelolaan k esek retanatan T im K oordm asi
P enanggulangan K em iskm an D aerah secara profesional guna
penanggulangan kem iskm an,

7 m enyusun b ah an rancangan m o v asi d aerah S ubobagian
P enanggulangan K em iskm an b erdasarkan h asil analisa d an
atau pem anfaatan teknolog. un tu k efektivitas pelaksanaan
pekerjaan d an m enm g k atkan k uahtas pelayanan pubhk,

8 m engevaluasi pelaksanaan program d an k e giatan S ubobagian
P enanggulangan K em iskm an sesu ai dengan rencana
program d an k e g iatan y ang telah d itetap k an dalam rangka
perbaikan km erja,

9 m enyusun laporan pelaksanaan tu g as d i Im g k ungan
S ubbagian P enangugulangan K em iskm an secara efektif dalam
rangka pertanggungijaw aban pelaksanaan tugas, dan

10 m elaksanakan tu g as k edm asan lam y ang dibenkan oleh
pim pm an sesu ai dengan tu g a s d an fungsi dalam rangk a
m endukung k m erja organisas:i
B AGIAN PEM BANGUNAN

engoordm asikan penyusunan rencana program d an k e giatan

ubbagian L ayanan P engadaan, B in a Program |, P engendalian,

valuasi, d an P elaporan b erdasarkan d okum en rencana k erja
rganisasi perangkat daerah sebagai b ahan penyusunan d ok um en
rencana kerja dan anggaran

enyusun rancangan d ok um en perencanaan S etd a m e liputi

encan a S trategis (R enstra), R encana K erja (R enija), Indik ator

m erja U tam a (1K U ) S etd a d engan m engacu p ada R encana K erja

em enntah D aerah (R K PD) d an R encana Pem bangunan Jangka

enengah D aerah (R PJM D) sebagai pedom an penyusunan
encana K erja d an A nggaran (R KA) d an D okum en P elaksanaan

ngogaran

(D PA ),
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3 m enyusun rancangan k ebijakan S ubbagian L ayanan P engadaan,
B m a Program |, P engendahan, E valuasi, d an P elaporan sesu ai
d engan program d an k egiatari S ubbagian L ayanan P engadaan,
B m a Program |, P engendahan, E valuasi, d an P elaporan sebagai

pedom an pelaksanaan tu g as,

4 m engoordm asikan penyelenggaraan S istem P engendahan I'ntern
P em enntah (SPIP) S etd a sesu ai d engan m d ik ator S PIP dalam
rangka m encapai sasaran d an tu ju an organisasi,

5 m engoordm asikan penyelengagaraan program d an k e giatan
S ubbagian L ayanan P engadaan, B m a Program |, P engendahan,

E valuasi, d an P elaporan sesu ai dengan D okum en P elaksanaan

A nggaran (D PA) S ubobagian L ayanan P engadaan, B m a Program
P engendahan, E valuasi, d an P elaporan agar penyelenggaraannya
sesuai dengan sasatran d an tu ju an y ang telah d iten tu k an ,
6 m enyusun rancangan m ov asi d aerah S ubbagian L ayanan
Pengadaan, B m a Program , Peng,endahan, E valuasi, dan P elaporan
b erdasarkan h asil analisa d an a tau pem anfaatan teknologi untuk
efektivitas pelaksanaan pekerjaan d an m enm g k atkan k ualitas
pelayanan publik,
7 m engevaluasi pelaksanaan program d an k e g iatan S ubobagian
L ayanan P engadaan, B m a Program |, P engendahan, E valuasi, d an
P elaporan sesuai dengan rencana program d an k egiatan yang telah
d itetap k an dalam rangka perbaikan k m erja,
8 m enyusun rancangan laporan di S ubobagian L ayanan P engadaan,
B m a Program , Pengendahan, E valuasi, dan P elaporan b erdasarkan
d ata d an analisa sebagai m form asi d an pertanggungijaw aban
B upati, dan
9 m elak sanakan tugas kedm asan lam yang dibenkan oleh pim pm an
sesuai dengan tugas dan fungsi dalam rangka m endukung km erja
organisasi
C 3 1 K EPA LA SUBBAGIAN LAY ANAN PENGADAAN
1 m elaksanakan penyusumnan rencana program d an k e g iatan
S ubbagian L ayanan P engadaan b erdasarkan d ok um en
rencana k erja organisas.i perangkat d aerah seb agali b a h an

penyusunan d ok um en rencana k erja dan anggaran,

2 m enyusun b ah an rancangan k eb ijak an lay anan pengadaan
sesuai dengan hasil analisa guna kelancaran tu g as,

3 m elaksanakan fasilitasi lay anan pengadaan secara
profesional guna kelancaran tu g as,

4 m elaksanakan pem bm aan fungsional lay anan pengadaan
sesuai dengan k etentuan ten tang pengadaan b arang dan jasa
d an k eten tu an ten tang jab atan fungsional lay anan

pengadaan guna kelancaran tu g as .

5 m elaksanakan k ajian perm asalahan lay anan pengadaan
b erdasarkan evaluasi untuk k eb ijakan leb ih lanjut,

6 m elaksanakan pem b m aan lay anan pengadaan organisas.i
perangkat d aerah sesu ai dengan k eten tu an ten tang

pengadaan b arang dan jasa un tu k k elancaran tu g as,
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m enyusun b ah an rancangan inovasi d aerah S ubobagian
L ayanan P engadaan b erdasarkan h asil analisa d an a tau
pem anfaatan teknologi un tu k efektivitas pelaksanaan
pekerjaan d an m enm g k atk an k ua litas pelayanan publik,
m engevaluasi pelaksanaan program d an k e giatan S ubbagian
L ayanan P engadaan sesuai d engan rencan a program d an
k e g iatan y ang telah d itetap k an dalam ran g k a perbaikan
km erja, dan
m elaksanakan tu g as k edm asan lam y ang dibenkan oleh
pim pm an sesuai dengan tu g as d an fungsi dalam rangk a
m endukung k m erja orgam sasi

K EPA LA SUBBAGIAN B IN A PR O GRAWM
m enyusun b ah an rancangan dokum en perencanaan S etd a
m eliputi R encana S trategic (R ensbra), R encana K erja (R enija),
Indik ator K m erja U tam a (1K U) S etd a d engan m engacu p ada
R encana K erja Pem erm tah D aeiah (R K PD) d an R encana
Pem bangunan Jangka m enengah D aerah (R PJM D) seb agali
pedom an penyusunan R encana K erja d an A nggaran (R K A)
d an D okum en P elaksanaan A nggaran (D P A,
m enyusun b ahan rancangan laporan akwuntabilitas, program |,
d an k e giatan sek retanat d aerah b erdasarkan h asil
m onitoring d an evaluasi sebagai b ah an k ebijak an lebih
lanjut,
m enyusun b ah an rancangan S tandar O perasional P rosedur
(SO P) sekr retanat daerah sesuai dengan h asil analisa sebagali
acuan k erja,
m elak sanakan evaluasi Standar O perasional Prosedur (SOP)
sek  retanat d aerah sesu ai dengan h asil m form asi
narasum ber dan analisa sebagai acuan k erja,
m enyusun b ah an rancamngan A nalisa S tandar B iaya D aerah
secara analitis sebagai acuan penyusunan anggaran b erbasis

km erja,

m enyusun b ah an rancangan inovasidaerah S ubbagian B m a

P rogram b erdasarkan h asil an alisa d an a tau pem anfaatan
teknologi un tu k e fektivitas pelaksamnaan pekerjaan d an
m enm g k atkan k ualitas pelayanan publik,

m engevaluasi pelaksanaan program d an k e g iatan S ubbagian
B m a Program sesuai dengan rencana program d an k e g iatan

y ang telah d itetap kan dalam iangka perbaikan km erja,

m enyusun laporan pelaksanaan tu g a s d i Im g k ungan
S ubobagian B m a Program secara e fek tif dalam rangk a
pertanggungijaw aban pelaksanaan tugas, dan

m elaksanakan tu g as k edm asan lam y ang d ibenkan oleh

sesuai dengan tu g as d an fungsi dalam ran gk a

m endukung k m erja orgam sas.i
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c 3 3 K EPALA SUBBAGIAN PENGENDATLIAN, EV ALUASI D AN

PELAPORAN

1 m elaksanakan penvusunan rencana program d an k e giatan
S ubbagian P engendalian, E valuas:i d an P elaporan
b erdasarkan d ok um en rencana k erja organisas:i perangkat
d aerah sebagai bahan penwvusunan d ok um en rencana k erja
d an anggaran,

2 m enyusun b ah an rancangan k ebijakan pem bangunan sesu ai
dengan h asil evalusi pem bangunan d an an alisa sebagali
pedom an k erja

3 m elak sanakan pengendalian, evaluas:i d an pelaporan
pem bangunan sesuai o rencana kegiatan guna tercapam ya Vvisi
m isi daerah

4 m elaksanakan k egiatan sm krom sasi pem bangunan
b erdasarkan hasil m onitonmng dan evaluasi guna tercapam y a
visi m isi daerah

5 m elaksanakan operasional E'prOjeCt, e-COntrOIImg, d an e-
moneV dengan pem anfaatan teknolog. m form asi g un a

k elancaran tu g as,
6 m enyusun b ah an rancangan laporan h asil pem bangunan
b erdasarkan m onitonng d an evaluas:i sebagali b ah an

k ebijakan lebih lanjut,

7 m enyusun b ah an rancangan m o v asi d aerah S ubobagian
Pengendalian, E valuasi d an P elaporan b erdasarkan h asil
analisa d an atau pem anfaatan teknolog.i un tu k efektivitas
pelaksanaan pekerjaan d an m enm g k atkan k ualitas

pelayanan publik,

8 m engevaluasi pelaksanaan program d an k e g iatan S ubobagian
P engendalian, E valuasi d an P elaporan sesu ai dengan
rencana program d an k eg iatan y ang telah d itetap k an dalam

rangka perbaikan k inerja,

9 m enyusun laporan pelaksanaan tu g a s d i lin g k ungan
S ubbagian P engendalian, E valuasi d an P elaporan secara
e fek tif dalam rangk a pertanggungijaw aban pelaksanaan
tugas, dan

10 m elaksanakan tu g a s k edm asan lam y ang dibenkan oleh
pim pm an sesuai dengan tu g as d an fungsi dalam ran g k a

m endukung k m erja organisas:i

D A SISTEN A DM INISTRASI

1 m engoordm asikan penyelenggaraan urusan pem erm tahan B idang
k euangan, pendapatan, perpustakaan d an k earsipan, k epegaw aian,
pendidikan d an pelatihan, pem bm aan d an pengaw asan ,adrm nistras:i
k ependuwudukan d an pencatatan sip il sesu a.i viisi m isi d aerah y ang
ditetapkan, guna m encapaivVvisi m isi tersebut,

2 m engendalikan penyusunan rencana program d an k egiatan B agian
O rganisasi, P elayanan P ublik d an R eform asi B iro kr rasi, d an U m um
b erdasarkan d ok um en rencana k erja organisasi perangkat d aerah

, sebagai b ahan penyusunan d ok um en rencana kerja dan anggaran
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3 m erum uskan usulan R encana K eija d an A nggaran (R KA) d an
D ok um en P elaksanaan A nggaran (D PA) S etda dengan m engacu p ada
R encana S trategis (R enstra) dan R encana K eija (R enja) S etda sebagai

acuan pelaksanaan k egiatan,

4 m erum uskan k eb ijakan B agian O rgam sasi, Pelayanan P ublik dan
R eform asi B irokrasi, dan U m um sesuai dengan program d an k e giatan
B agian O rgam sasi, P elayanan P ublik d an R eform asi B iro k rasi, d an
U m um sebagai pedom an pelaksanaan tu g as,

5 m engendalikan penyelenggaraan program d an k e g iatan B agian
O rgam sasi, P elayanan P ublik d an R eform asi B iro krasi, d an U m um
sesuai dengan D okum en P elaksanaan A nggaran (D PA) B agian
O rgam sasi, P elayanan P ublik d an R eform asi B iro krasi, d an U m um
agar penyelenggaraannya sesuai d engan sasaran d an tu ju an y ang

te lah d itentuk an,

6 m erum uskan inovasi daerah B agian O rgam sasi, P elayanan P ublik dan
R eform asi B iro krasi, dan U m um b erdasarkan h asil analisa d an atau
pem anfaatan teknologi untuKk e fek tivitas pelaksanaan pekerjaan d an
m em ng k atkan k ualitas pelayanan publik,

7 m engendalikan penyediaan d an pelayanan m form asi publik y ang
b erk aitan dengan B agian O rgam sasi, Pelaj’anan P ublik dan R eform asi
B iro krasi, d an U m um sesuai dengan k eb u tuh an pelayanan publik
dalam rangka pem utakhiran m form asi publik,

8 m engarahkan pengelolaan A dm im strasi U m um d an K etatawusahaan
sesu ai dengan D okum en P elaksanaan A nggaran (D PA) S etd a dalam

rangka kelancaran pelaksanaan tu g as,

9 . m engevaluasi pelaksanaan program d an k e g iatan B agian O rgam sasi,
P elayanan P ublik dan R eform asi B noktrasi, dan U m um sesuai dengan
rencana program d an k e g iatan varig telah d itetap k an dalam ran g k a

perbaikan km erja,

10 m erum uskan laporan d i B agian O rgam sasi, P elayanan P ublik d an
R eform asi B irokr rasi, dan U m um b erdasarkan d ata dan analisa sebagai
m form asi dan pertanggungijaw aban B upati, dan

11 m elaksanakan tu g a s k ed m asan la m y ang d ibenkan oleh pim pm an
sesuai dengan tu g as d an fungsi dalam ran g k a m endukung km eija

orgam sas.i

D 1 KEPALA B AGIAN ORGANISA SI

1 m engoordm asikan penyusunan rencana program d an k e giatan
S ubbagian K elem bagaan, A nalisis Jabatan, d an K etatalaksanaan
b erdasarkan d ok um en rencan a k erja orgam sasi perangkat daerah
sebagai bahan penyusunan d ok um en rencana keija dan anggaran

2 m enyusun rancangan k eb ijakan S ubbagian K elem bagaan, A nalisis
Jab atan, d an K etatalaksanaan sesu ai dengan program d an
k e g iatan S ubobagian K elem bagaan, A nalisis Jabatan, d an

K etatalak samnaan sebagai pedom an pelaksanaan tu g as,
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3 m engoordm asikan penyelenggaraan program d an k egiatan
S ubobagian K elem bagaan, A nalisis Jab atan, d an K etatalak sanaan
sesuai dengan D okum en P elaksanaan A nggaran (DPA) S ubbagian
K elem bagaan, A nalisis Jabatan, d an K etatalak sanaan agar
penyelenggaraannya sesuai dengan sasatran d an tu ju an yang telah
d iten tu k an,

4 m enyusun rancangan m o v asi d aerah S ubobagian K elem bagaan,
A nalisis Jab atan, d an K etatalak sanaan b erdasarkan h asil analisa
d an a ta u pem anfaatan teknolog. un tu k e fektivitas pelaksanaan
pekerjaan d an m em ng katkan k ualitas pelayanan publik,

5 m engevaluasi pelaksanaan program d an k e g iatan S ubbagian
K elem bagaan, A nalisis Jab atan, d an K etatalak sanaan sesuai
dengan rencana program d an kegiatan yang telah ditetapkan dalam

rangka perbaikan km erja,

6 m enyusun rancangan laporan di S ubbagian K elem bagaan, A nalisis
Jab atan, d an K etatalak sanaan b erdasarkan d ata d an an alisa
sebagai m form asi dan pertanggungijaw aban B upati, dan

7 m elaksanakan tugas kedm asan lam y ang dibenkan oleh pim pm an
sesuai dengan tugas dan fungsi dalam ian g k a m endukung km erja

orgam sasi

D 1 1 K EPA LA SUBBAGIAN K ELEM BAGAAN
1 m elaksanakan penyusunan rencana program d an k e giatan
S ubbagian K elem bagaan b erdasarkan d ok um en rencana
k erja orgam sasi perangkat d aerah sebagai b ah an

penyusunan d ok um en rencana kerja dan anggaran,

2 m enyusun b ah an rancangan K ebijak an k elem bagaan sesu ai
dengan h asil analisa sebagai pedom an,

3 m eny usun b ah an rancangan S tandar K om petensi M anajenal
secara analitis sebagai pedom an,

4 m eny usun b ah an rancangan S tandar K om petensi T eknis
secara analitis sebagai pedom an,

5 m eny usun b ah an rancangan tugas fungsi dan uraian tu g as
sesuai dengan hasil analisa un tu k penguatan k elem b agaan,

6 m elaksanakan E valuasi k elem bagaan secara an alitis g una

penguatan k elem bagaan,

7 m engevaluasi pelaksanaan tu g a s fungsi dan uraidan tu g as

sesuai dengan hasil evaluasi dan an alisa un tu k penguatan

k elem bagaan,

8 m eny usun b ah an rancangan m o v asi d aerah S ubobagian
K elem bagaan b erdasarkan h asil analisa d an atau
pem anfaatan teknolog. un tuk efektivitas pelaksanaan
pekerjaan d an m em ng k atkan k ualitas pelayanan publik,

9 m engevaluasi pelaksanaan program d an k e g iatan S ubobagian
K elem bagaan sesuai dengan rencan a program d an k egiatan
y ang telah d itetap k an dalam rangka perbaikan km erja,

10 m enyusun laporan pelaksanaan tu g as d i Im g k ungan
S ubobagian K elem bagaan secara efek tif dalam rangk a

pertanggungijaw aban pelaksanaan tugas, dan
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11 m e lak sanakan tu g as k ed m asan la m y ang diberik an oleh
pim pm an sesuai dengan tu g a s d an fungsi dalam rangk a

m endukung k m erja orgam sas.i

D 1 2 K EPA LA SUBBAGIAN A NALIS1IS JABATAN

1 m elak sanakan penyusunan rencam a program d an k egiatan
S ubbagian A nahsis Jab atan b erdasarkan d ok um en rencana
k erja orgam sas.i perangkat d aerah sebagai b ah an

penyusunan d ok um en rencana kerja dan anggaran

2 m elaksanakan A nahsis Jab atan secara anahtis sebagai
b ah an k ebijakan leb ih lanjut,

3 m elaksanakan A nahsis b eb an k erja secara an ahtis sebagali
b ah an k eb ijakan leb ih lanjut,

4 m elaksanakan E valuasi Jab atan secara an ahtis sebagali
b ah an k ebijakan leb ih lan jut,

5 m elaksanakan O perasioral e-anijab, e-ab k, d an e-evajab
m elalui pem anfaatan teknolog]j d an m form asi g un a

k elancaran tu g as,

6 m enyusun b ah an rancangan m o v asi d aerah S ubobagian
A nahsis Jab atan berdasarkan h asil analisa d an atau
pem anfaatan teknologi un tu k e fektivitas pelaksanaan
pekerjaan dan m em ngkatkan k uahtas pelayanan publik,

7 m engevaluasi pelaksanaan program d an k e g iatan S ubbagian
A nahsis Jab atan sesu ai dengan rencana program d an
k e giatan y ang telah d itetap k an dalam ran g k a perbaikan

km erja,

8 m enyusun laporan pelaksanaan tu g a s d i hngkuwungan
S ubobagian A nahsis Jab atan secara e fek tif dalam ran gk a
pertanggungijaw aban pelaksanaan tugas, dan

9 m elaksanakan tu g as k edm asan lam y ang diberik an oleh
pim pm an sesuai dengan tu g as d an fungsi dalam rangk a

m endukung km erja orgam sas.i

D 1 3 K EPA LA SUBBAGIAN K ETATALAKS ANAAN

1 m elak sanakan penyusunan renc.ana program d an k egiatan

S ubobagian K etatalak sanaan b erdasarkan d ok um en rencana

k erja orgam sas.i perangkat d aerah sebagai b ah an

penyusunan d ok um en rencana kerja dan anggaran

2 m enyusun b ah an rancangan K ebijakan k etatalak sanaan
m ehputi T ata N askah D inas, T ata N askah D in as E lek trom k ,
P ak aian D in as, H ubungan K ei”a, d an k ebijakan
k etatalak sanaan lainnya sesuai dengan h asil analisa sebagai

pedom an,

3 m eny usun b ah an rancangan Pedom an S tandar O perasional
Prosedur sesuai dengan hasil analisa sebagai pedom an,

4 m enyusun b ah an rancangan S tandansas.i S arana d an
P rasaran a K antor sesu ai dengan h asil an alisa sebagai

pedom an,
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5 m enyusun b ah an rancangan T ata G un a S aran a d an
P rasaran a K antor sesu ai dengan h asil an alisa sebagai
pedom an,

6 m elaksanakan Pem bm aan d an evaluasi S tandar O perasional
Prosedur organisas:i perangkat daerah sesu ai dengan h asil
evaluasi dan analisa gumna kelancaran tu g as,

7 m elaksanakan Pem bm aan dan O perasionalisasi T ata N askah
D in as E le k tro n ik sesu ai dengan h asil evaluas:i d an
pem anfaatan teknologi m form asi gumna kelancaran tu g as,

8 m elaksanakan Pem bm aan T ata N askah D inas sesuai dengan

rencana kegiatan guna kelancaran tu g as,

9 m elaksanakan Pem bm aan d an evaluasi S tandar P elayanan

M inim al daerah sesuai dengan h asil evaluasi dan analisa

guna pencapaian target,

10 m em buat K artu Pengenal Pegaw ai sesuai dengan k eten tu an
p akaian dm as sebagai identitas A parat Sipil N egara,

11 m enyusun b ah an rancangan m o v asi d aerah S ubobagian
K etatalaksanaan berdasarkan h asil analisa d an atau
pem anfaatan teknolog. un tu k efektivitas pelaksanaan
pekerjaan d an m em ng k atkan k ualitas pelayanan publik,

12 m engevaluasi pelaksanaan program d an k eg iatan S ubobagian
K etatalak sanaan sesu ai dengan rencan a program d an
k e g iatan y ang telah d itetap k an dalam ran g k a perbaikan

k inerja,

13 m eny usun laporan pelaksanaem tu g a s d i Im g k ungan
S ubbagian K etatalaksanaan secara e fek tif dalam ran g k a
pertanggungijaw aban pelaksanaan tugas, dan

14 m elaksanakan tu g a s k edm asan lam y ang d ibenkan oleh
pim pm an sesu ai d engan tu g as d an fungsi dalam ran g k a

m endukung k m erja organisas:i

D 2 K EPA LA B AGIAN PELAY ANAN P U B L IK D AN REFORMASI BIROKRASI
1 m engoordm asikan penyusunan rencan a program d an k egiatan

S ubbagian P elayanan P ublik, R eform asi B iro krasi, d an

A kuntabilitas b erdasarkan d ok um en rencana k erja organisasi
perangkat daerah sebagai b ah an penyusunan d ok um en rencana

k erja dan anggaran

2 m enyusun rancangan k eb ijakan S ubbagian P elayanan P ublik,
R eform asi B irokrasi, dan A kumntabilitas sesuai dengan program d an
k e g iatan B agian P elayanan P ublik, R eform asi B iro krasi, d an
A kuntabilitas sebagai pedom an pelaksanaan tu g as,

3 m engoordm asikan penvelengagaraan program d an k egiatan
S ubobagian P elayanan P ublik, R eform asi B iro krasi, d an
A kuntabilitas sesu ai dengan D okum en P elaksanaan A nggaran
(D PA) B agian P elayanan P ublik, R eform asi B iro krasi, d an
A kuntabilitas agar penyelenggaraannya sesuaidengan sasatran d an

tu ju an y ang telah d iten tuk an
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4 m enyusun rancangan m ovasi daerah S ubbagian P elayanan P ublik,
R eform asi B irokrasi, d an A k untabihtas b erdasarkan h asil analisa
d an a tau pem anfaatan teknologi un tu k e fek tivitas pelaksanaan
pekerjaan d an m enm g k atkan k ualitas pelayanan publik,

5 m engevaluas:i pelaksanaan program d an k egiatan S ubbagian
P elayanan P ublik, R eform asi B iro kr rasi, d an A k umntabihtas sesuali
dengan rencana program d an k egiatan yang telah ditetapkan dalam
rangka perbaikan km erja,

6 m enyusun rancangan laporan d i S ubbagian P elayanan P ublik,
R eform asi B iro krasi, d an A k untabihtas b erdasarkan d ata d an
analisa sebagai m form asi dan pertanggungijaw aban B upati, dan

7 m elaksanakan tugas kedm asan lam yang dibenkan oleh pim pm an
sesuai dengan tu g as dan fungsi dalam langka m endukung km erja
organisas:i

D 2 1 K EPA LA SUBBAGIAN PELAY ANAN PU B L IK

1 m elaksanakan penyusunan rencana program d an k e g iatan
S ubbagian P elayanan P ublik berdasarkan d ok um en rencana
k erja organisasi perangkat d aerah sebagali b ah an

penyusunan d ok um en rencana kerja dan anggaran

2 m eny usun b ah an rancangan K ebijakan P elayanan P ublik
sesuai dengan h asil evaluasi dan analisa sebagai pedom an,

3 m enyusun b ah an rancangan S tandar P elayanan P ublik
sesuai dengan hasil analisa sebagai pedom an,

4 m elaksanakan Pem bm aan d an evaluas:i P elayanan P ublik
sesuai dengan h asil evaluasi guna penm g katan pelayanan

m asyarakat,

5 m elaksanakan Survei K epuasan M asyarakat secara obyetif
sebagai b ahan k ebijakan,

6 . m elaksanakan K oordinasi a k reditasi pelayanan publik
secara obyektif g un a penm g katan k ualitas pelayanan

m asyarakat

7 m elaksanakan pengelolaan S istem Inovasi Pelayanan P ublik

dengan cara pem anfaatan teknolog. m form asi g un a

penm g katan k ualitas pelavanan m asyarakat,

8 m enyusun b ah an rancangan inovasi d aerah S ubobagian
P elayanan P ublik b erdasarkan h asil an alisa d an a tau
pem anfaatan teknolog. un tu k efektivitas pelaksanaan
pekerjaan d an m enm g k atkan k ualitas pelayanan publik,

9 m engevaluasi pelaksanaan program d an k e g iatan S ubbagian
P elayanan P ublik sesu ai d engan rencana program d an
k e g iatan y ang telah d itetap k an dalam ran gk a perbaikan

km eija,

10 m eny usun laporan pelaksanaan tu g a s d i h ngkungan
S ubbagian P elayanan P ublik secara efek tif dalam rangk a
pertanggungijaw aban pelaksamnaan tugas, dan

11 m elaksanakan tu g as k edm asan la m y ang dibenkan oleh
pim pm an sesuai dengan tu g a s d an fungsi dalam rangka

m endukung k m erja organisas:i
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D 2 2 K EPA LA SUBBAGIAN REFORM A SI BIROKRASI
1 m elaksanakan penyusunan rencana program d an k e giatan
S ubobagian R eform asi B iro krasi b erdasarkan d ok um en
rencan a k erja orgam sas.i perangkat daerah sebagai b ah an

penyusunan d ok um en rencana kerja dan anggaran,

2 m eny usun b ah an rancangan K ebijakan reform asi birokras:i
sesuai dengan evaluasi dan an alisa sebagai pedom an,

3 m elak sanakan P em bm aan d an evaluasi N ilai b udaya k erja
sesuai hasil evaluasi dan analisa guna penm gkatan k ualitas
k erja,

4 m elaksanakan Pem bm aan d an evaluasi E tik a k erja sesuai
dengan h asil evaluasi dan analisa guna penm gkatan k ualitas
k erja,

5 m elaksanakan pengelolaan sislem pencegahan k oruwpsi
sesuai dengan k eten tu an tentang pencegahan k orupsi guna

k elancaran tu g as,

6 m elaksanakan Pem bm aan d an evaluas:i R B sesu ai dengan
h asil evaluasi dan an alisa guna penm gkatan k ualitas kerja,

7 m enyusun b ah an rancangan m o v asi d aerah S ubobagian
R eform asi B iro krasi berdasarkan h asil analisa d an atau
pem anfaatan teknologi un tu k e fektivitas pelaksanaan
pekerjaan d an m em ng katkan k ualitas pelayanan publik,

8 m engevaluasi pelaksanaan program d an k e g iatan S ubobagian
R eform asi B iro k ras:i sesu ai dengan rencana program d an
k e giatan y ang telah d itetap k an dalam ran gk a perbaikan

k m eija,

9 m eny usun laporan pelaksamnaan tu g a s d i Im g k ungan
S ubobagian R eform asi B irokrasi secara efektif dalam ran g k a
pertanggungijaw aban pelaksanaan tugas, dan

10 m elak sanakan tu g as k edm asan la m y ang dibenk an oleh
pim pm an sesu ai dengan tu g a s d an fungsi dalam ran g k a

m endukung k inerja orgam sas.i

D 2 2 K EPA LA SUBBAGIAN A KUNTABILITAS
1 m elaksanakan penyusunan rencana program d an k e giatan
S ubobagian A kuntabilitas b erdasarkan d ok um en rencana
k erja orgam sasi perangkat d aerah sebagai b ah an

penyusunan d ok um en rencana kerja dan anggaran

2 m elaksanakan pengelolaan S istem A kuntabilitas K inerja
d aerah d an perencanaan sam pai dengan pelaporan g un a
penm g katan a k untabilitas kinerja d aerah,

3 m elaksanakan F asilitasi adm m istras.i k epegaw aian S etd a
sesu ai dengan k eten tuan ten tang k epegaw aian g un a

k elancaran tu g as,

4 m elaksanakan operasionalisasi S im peg S etd a dengan
pem anfaatan teknologi m form asi guna kelancaran tu g as,
5 m elaksanakan operasionalisasi E -S K P S etd a dengan

pem anfaatan teknologi m form asi guna kelancaran tu g as,
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6 m enyusun b ah an rancangan inovasi d aerah S ubbagian
A kuntabilitas berdasarkan h asil analisa d an atau
pem anfaatan teknolog. un tu k e fektivitas pelaksanaan
pekeijaan d an m em ng k atkan k ualitas pelayanan publik,

7 m engevaluasipelaksanaan program d an k e giatan S ubobagian
A kuntabilitas sesuai dengan rent an a program d an k e g iatan
yang telah d itetap k an dalam rangka perbaikan km erja,

8 m enyusun laporan pelaksanaan tu g a s d i Im g k ungan
S ubobagian A kuntabilitas secara efek tif dalam rangk a
pertanggungijaw aban pelaksanaan tugas, dan

9 m elaksanakan tu g as k edm asan lam y ang dibenkan oleh
pim pm an sesu ai dengan tu g as d an fungsi dalam rangk a

m endukung k m erja orgam sasi

D 3 K EPA LA B AGIAN umM™M UM
1 m engoordm asikan penwvusunan rencana program d an k e g iatan
S ubobagian P rotokol d an T ata U saha, K um ah T angaga d an
P erlengkapan, dan K euangan b erdasarkan d ok um en rencana kerja
orgam sasi perangkat daerah sebagai bahan penyusunan d ok um en

rencana kerja dan anggaran,

2 m enyusun rancangan k ebijakan S ubbagian P rotokol d an T ata
U saha, R um ah T angaga d an P erlengkapan, dan K euangan sesu ai
dengan program d an k egiatan S ubobagian Protokol dan T ata U saha
R um ah T angga dan P erlengkapan, dan K euangan sebagai pedom an

pelaksanaan tu g as,

3 m enyusun usulan R encana K erja d an A nggaran (RKA) d an
D ok um en P elaksanaan A nggaran (D PA) S etd a dengan m engacu
p ada R encana S trategis (R enstra) dan R encana K erja (R enja) S etd a
sebagali acuan pelaksanaan k egiatan

4 m engoordm asikan penyelenggaraan program d an k egiatan
S ubobagian Protokol d an T ata U saha, R um ah T angga d an
P erlengkapan, d an K euangan sesuai dengan D okum en

P elaksanaan A nggaran (DPA) S ubbagian Protokol dan T ata U saha,

R um ah T angga d an Perlengkapan, d an K euangan agar

penyelenggaraannya sesuai dengan sasatran d an tu ju an yang telah

d iten tuk an,

5 m engoordm asikan pengelolaan A dm m istrasi U m um d an
K etatausahaan sesu ai dengan D okum en P elaksanaan A nggaran
(DPA) Setda dalam rangka kelancaran pelaksanaan tu g as,

6 m enyusun rancangan m ovasi daerah S ubbagian Protokol dan T ata
U saha, R um ah T angg a d an P erlengkapan, d an K euangan
b erdasarkan h asil analisa d an atau pem anfaatan teknologi untuk
e fektivitas pelaksanaan pekerjaan d an m em ng k atkan k ualitas

pelayanan publik,

7 m engevaluasi pelaksanaan program d an k e g iatan S ubbagian
Protokol dan T ata U saha, R um ah T angga d an P erlengkapan, d an
K euangan sesuai dengan rencana program d an k egiatan yang telah

d itetap k an dalam rangka perbaikan km erja,
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8 m enyusun rancangan laporan d i S ubbagian Protokol d an T ata
U saha, R um ah T angga d an P erlengkapan, d an K euangan
b erdasarkan d ata dan an alisa sebagali m form asi d an
pertanggungijaw aban B upati, dan
9 m elaksanakan tu gas kedm asan lam y ang dibenkan oleh pim pm an
sesuai dengan tu gas dan fungsi dalam rangka m endukung k m erja
organisasi
D 3 1 K EPA LA SUBBAGIAN PR O TOK O L D AN TATA USAHA
1 m elaksanakan penyusunan rencana program d an k egiatan
S ubobagian Protokol dan T ata U saha b erdasarkan d ok um en
rencana k erja organisas:i perangkat d aerah sebagai b ah an

penyusunan d ok um en rencana kerja dan anggaran

2 m elaksanakan Pem bm aan k eprotokolan sesu ai dengan

k eten tuan k eprotokolan guna kelancaran tu g as,

3 m elaksanakan Fasilitasi k eprotokolan U pacara sesu ai

dengan acara guna kelancaran k egiatan,

4 m elak sanakan Fasilitasi keprotokolan R apat sesuai dengan
rencana desam rapat guna kelancaran k egiatan,
5 m elaksanakan Fasilitas.i P enenm aan T am u D aerah secara

k oordm atif prosedur guna kelancaran k egiatan

6 m e lak sanakan Fasilitasi T U b upati,w ak.il b upati, se k da,

asisten, dan staf ahh sesuai dengan prosedur ketatausahaan

guna kelancaran tu g a s,

7 m elaksanakan fasilitasi T elekom um kasi S etd a dengan
pem anfaatan teknologi inform asi gumna kelancaran tu g as,

8 m eny usun b ah an rancangan m o v asi d aerah S ubbagian
Protokol dan T ata U saha berdasarkan hasil analisa dan atau
pem anfaatan teknolog. un tu k efektivitas pelaksanaan
pekeijaan d an m eningkatkan k ualitas pelayanan publik,

9 m engevaluasi pelaksanaan program d an k eg iatan S ubbagian
Protokol dan T ata U saha sesuai dengan rencana progranm d an
k e g iatan y ang telah d itetap k an dalam ran g k a perbaikan

10 m enyusun laporan pelaksanaan tu g a s d i Im g k ungan
S ubbagian Protokol d an T ata U saha secara e fek tif dalam
rangka pertanggungijaw aban pelaksanaan tugas, dan

11 m elaksanakan tu g as k edm asan lam y ang d iben kan oleh
pim pm an sesu ai d engan tu g as d an fungsi dalam ran g k a

m endukung k m erja organisasi

D 3 2 K EPA LA SUBBAGIAN R UM AH TANGGA D AN PERLENGIKAPAN
1 m elaksanakan penyusunan rent an a program d an k egiatan
S ubobagian R um ah T angaga d an P erlengkapan b erdasarkan
d ok um en rencana kerja organisasi perangkat daerah sebagai

b ah an penyusunan d ok um en rencana kerja dan anggaran,

2 m enyiapkan rancangan k e b u tuh an sarana d an prasartrcran a

S etda, kantor B upati dan W akil B upati serta rum ah dm as

sesuai dengan h asil m ventansasi sebagai bahan k ebijakan,
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3 m elaksanakan P engadaan sarana d an p rasaran a S etda,
k antor B uwpati d an W ak il B uwpati serta rum ah dm as sesu ai
dengan prosedur pengadaan b arang d an jas a g un a
k elancaran tu g a s,

4 m e lak sanakan P em eliharaan sarana d an prasarcrana S etda,
k antor B upati dan W akil B upati serta rum ah dm as sesu ai
dengan prosedur pem eliharaan sarana d an prasatran a g un a
k elancaran tu g as,

5 m elaksanakan penyusunan D ata m v entans sarana d an
prasatrcran a S etda, k antor B upati d an W akil B upati serta
rum ah dm as sesu ai dengan h asil m v entansas.i sebagali
b ah an k ebijakan,

6 m eny usun b ah an rancangan m o v asi d aerah S ubbagian
R um ah T angga dan P erlengkapan b erdasarkan h asil analisa
d an a ta u pem anfaatan teknologi un tu k efektivitas
pelaksanaan pekerjaan d an m em ng k atkan k ualitas
pelayanan publik,

7 m engevaluasi pelaksanaan program d an k e giatan S ubobagian
R um ah T angaga d an P erlengkapan sesu ai dengan rencana
program d an k e g iatan y ang telah d itetap k an dalam ran g k a
perbaikan km erja,

8 m enyusun laporan pelaksanaan tu g as d i Im g k ungan
S ubbagian R um ah T angga d an P erlengkapan secara efek tif
dalam rangbka pertanggungijaw aban pelaksanaan tugas, dan

9 m elaksanakan tu g as k edm asan lam y ang d iben k an oleh
pim pm an sesu ai dengan tu g as d an fungsi dalam ran gk a

m endukung k m erja orgam sas.i

D 3 3 KEPALA SUBBAGIAN KEUANGAN
1 m elaksanakan penyusunan rencana program d an k e giatan
S ubbagian K euangan b erdasarkan d ok um en rencan a k erja
orgam sas.i perangkat d aerah seb agai b ah an penyusunan

d ok um en rencana k erja dan anggaran

2 m elaksanakan sm krom sasi usulan K U A PPAS S etda sesua.i

dengan k e ten tu an perencanaan guna kelancaran tu g as,

3 m enyusun b ah an usulan R encana K erja dan A nggaran (RKA)
d an D okum en P elaksanaan A nggaran (D PA) S etd a dengan
m engacu p ada R encana S trategis (R enstra) d an R encana
K erja (R enja) S etda d an usulan b agian-bagian di Im g k ungan
S etda sebagai acuan pelaksanaan k egiatan,

4 m elaksanakan fasilitasi A nggaian S etd a sesuai dengan
k eten tu an penganggaran orgam sasi perangkat daerah g una

k elancaran tu g a s,

5 m elaksanakan fasilitasi perbendaharaan S etd a sesu ai
dengan k e ten tu an pengelolaan k euangan g un a k elancaran
tu g as,

6 m elaksanakan pengelolaan a k uritansi S etd a sesuai dengan
k eten tu an ten tang pengelolaan k euangan g un a k elancaran

3 tu g a s,
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7 m enyusun b ah an rancangan surat k ep utusan tentang
Pengguna A nggaran, K uasa Pengguna A nggaran, B endahara
P enenm a d an P engeluaran serta B endahara Pem bantu
Penenm a d an P engeluaran d i h ngkuwungan S ek retanat
D aerah sesu ai dengan k eten tu an pengelolaan k euangan

guna kelancaran tu g as,

8 m enyusun b ah an rancangan su rat k ep utusan ten tang
P ejabat P elaksana T eknis K egiatan (PPTK) d an P ejabat
P enatausahaan K euangan sesu ai dengan k eten tu an

pengelolaan k euangan guna kelancaran tu g as

9 m elaksanakan V en fik asi penatausahaan k euangan S etd a
sesuai dengan k eten tu an pengelolaan k euangan d an secara
cerm at guna validitas penatausahaan k euangan,

10 m enyusun b ah an rancangan P elaporan k euangan S etd a
sesuai dengan k eten tuan sebagai bahan k ebijakan

11 m enyusun b ah an rancangan m o v asi d aerah S ubobagian
K euangan b erdasarkan h asil analisa d an a tau pem anfaatan
teknologi un tu k efektivitas pdaksanaan pekerjaan d an
m eningkatkan k ualitas pelayanan publik,

12 m engevaluas:i pelaksanaan program d an k e giatan
S ubobagian K euangan sesuai dengan rencana program d an
k egiatan y ang telah ditetapkari dalam ran gk a perbaikan

k inerja,

13 m enyusun laporan pelaksanaan tu g a s d i lin g k ungan
S ubobagian K euangan secara efek tif dalam ran g k a
pertanggungijaw aban pelaksanaan tugas, dan

14 m elaksanakan tu g as k edm asan la m y ang d ibenkan oleh
pim pinan sesu ai dengan tu g as d an fungsi dalam ran g k a

m endukung km ei”~a organisas:i
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