
BUPATI PEMALANG 
PROVINSI JAWA TENGAH

PERATURAN BUPATI PEMALANG 
NOMOR -T A H U N  2021

TENTANG

KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS, FUNGSI, DAN 
TATA KERJA SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN PEMALANG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI PEMALANG,

M enim bang : a . bahw a dalam  rangka  p e lak san aan  kebijakan
penyederhanaan  b irokrasi di lingkungan Pem erintah 
K abupaten  Pem alang, perlu  d ilakukan  p e n a taa n  k ed u d u k an , 
su s u n a n  organisasi, tugas, fungsi, d an  ta ta  kerja  S ek retaria t 
D aerah K abupaten Pemalang;

b. bahw a b e rd asa rk an  k e ten tu an  Pasal 5 P era tu ran  D aerah 
K abupaten  Pem alang Nomor 13 T ahun  2016 ten tang  
P em bentukan  dan  S u su n a n  Perangkat D aerah K abupaten 
Pem alang sebagaim ana  telah  d iubah  beberapa  kali te rak h ir 
dengan P era tu ran  D aerah K abupaten  Pem alang Nomor 14 
T ahun  2020 ten tan g  P erubahan  Kedua A tas P era tu ran  
D aerah K abupaten Pem alang Nomor 13 T ahun  2016 ten tang  
Pem ben tukan  dan  S u su n a n  Perangkat D aerah K abupaten 
Pem alang, m enyebu tkan  bahw a k e te n tu an  m engenai 
k ed u d u k an , su s u n a n  organisasi, tu g as  d an  fungsi, se rta  ta ta  
kerja  Perangkat D aerah dam u n it  kerja di baw ahnya 
d ite tap k an  dengan P era tu ran  Bupati;

c. bahw a b e rd asa rk an  pertim bangan  sebagaim ana d im aksud  
pada  h u ru f  a  dam h u ru f  b, makai perlu m enetapkan  
P era tu ran  B upati ten tan g  K edudukan, S u su n a n  O rganisasi, 
Tugas, Fungsi, d an  T ata Kerja S ek retaria t D aerah K abupaten 
Pem alang;

M engingat : 1. U ndang-U ndang Nomor 13 T ahun  1950 ten tang
P em bentukan  D aerah-daerah  K abupaten  dalam  Lingkungan 
Propinsi Ja w a  Tengah (Berita Negara Republik Indonesia 
T ahun  1950 Nomor 42);

2. U ndang-U ndang Nomor 5 T ahun  2014 ten tan g  A paratur 
Sipil Negara (Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  
2014 Nomor 6, T am bahan Lem baran Negara Republik 
Indonesia  Nomor 5494);

 jdih.pemalangkab.go.id jdih.pemalangkab.go.id



- 2 -

M enetapkan

3. U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tan g  
Pem erin tahan  D aerah (Lem baran Negara Republik Indonesia 
T ahun  2014 Nomor 244, T am bahan  Lem baran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5587), sebagaim ana te lah  d iubah  
beberapa  kali te rak h ir dengan U ndang-U ndang Nomor 11 
T ahun  2020 ten tan g  C ipta Kerja (Lem baran Negara Republik 
Indonesia  T ahun  2020 Nomor 245, T am bahan  U m b a ra n  

Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

4. Peratu ran  Pem erintah Nomor 32 T ahun  1950 ten tan g
Penetapan Mulai B erlakunya U ndang-U ndang Nomor 13 
T ahun  1950;

5. Peraturan  Pem erintah Nomor 18 T ahun  2016 ten tang
Perangkat D aerah (U m b aran  Negara Republik Indonesia 
T ahun 2016 Nomor 114, T am bahan  U m b a ra n  Negara 
Republik Indonesia Nomor 5887 sebagaim ana telah d iubah  
dengan Peratu ran  Pem erintah Nomor 72 T ahun  2019 
ten tan g  Perubahan  Atas Peratu ran  Pem erintah Nomor 18 
T ahun  2016 ten tang  Perangkat D aerah (U m b aran  Negara 
Republik Indonesia  T ahun  2019 Nomor 187, T am bahan  
U m b a ra n  Negara Republik Indonesia  Nomor 6402);

6. P era tu ran  Menteri Dalam Negeri Nomor 56 T ahun  2019 
ten ta n g  Pedom an N om enklatur d an  Unit Kerja S ekretaria t 
D aerah Provinsi dan  K abupaten /K o ta  (Berita Negara 
Republik Indonesia T ahun  2019 Nomor 970);

7 P era tu ran  Menteri P endayagunaan  A paratu r Negara dan
Reformasi B irokrasi Nomor 17 T ahun  2021 ten tang
Penyetaraan  J a b a ta n  A dm inistrasi ke J a b a ta n  Fungsional 
(Berita Negara Republik Ird o n es ia  T ahun  2021 Nomor 525);

8 P era tu ran  Menteri Pendayagunaan  A paratur Negara dan
Reformasi B irokrasi Nomor 25 T ahun  2021 ten tang
Penyederhanaan S tru k tu r  O rganisasi pada Instansi 
Pem erintah u n tu k  Penyederhanaan B irokrasi (Berita Negara 
Republik Indonesia T ahun  2021 Nomor 546);

9 P era tu ran  D aerah K abupaten Pem alang Nomor 13 Tahun 
2016 ten tang  Pem bentukan dan  S u su n an  Perangkat D aerah 
K abupaten Pem alang (Lem baran D aerah K abupaten 
Pem alang T ahun  2016 Nomor 14, T am bahan  U m b a ra n  
D aerah K abupaten Pem alang Nomor 14) sebagaim ana telah 
d iubah  beberapa kali te rak h ir dengan Peratu ran  D aerah 
K abupaten Pem alang Nomor 14 T ahun  2020 ten tang  
P erubahan  Kedua A tas P era tu ran  D aerah K abupaten 
Pem alang Nomor 13 T ahun  2016 ten tan g  P em ben tukan  dan 
S u su n an  Perangkat D aerah K abupaten Pem alang (U m b aran  
D aerah K abupaten Pem alang T ahun  2020 Nomor 14, 
Tam bahan U m baran  Daerah Kabupaten Pemalang Nomor 14);

M E M U T U S K A N :

PERATURAN BUPATI TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN
ORGANISASI, TUGAS, FUNGSI, DAN TATA KERJA
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN PEMALANG.
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BAB I
KETENTUAN UM'JM 

Pasal 1

Dalam P era tu ran  B upati ini, yang  d im aksud  dengan :
1. D aerah adalah  K abupaten Pemalang.
2. Pem erintah D aerah adalah  Pem erintah K abupaten  Pemalang.
3. B upati adalah  Bupati Pem alang.
4. S ek re ta ris Dae rah  ad a lah  S ekre ta ris D aerah K abupaten Pem alang.
5. Perangkat D aerah adalah  u n s u r  pem ban tu  B upati dan  Dewan Perwakilan 

Rakyat D aerah  dalam  penyelenggaraan u ru san  pem erin tahan  yang m enjadi 
kew enangan daerah .

6. S ek re ta ria t D aerah yang se lan ju tnya  d isebu t Setda ad a lah  S ekretaria t D aerah 
K abupaten Pem alang.

7. A paratur Sipil Negara yang se lan ju tnya  d isingkat ASN adalah  profesi bagi 
pegawai negeri sipil dan  pegawai pem erin tah  dengan perjan jian  kerja yang 
bekerja pada  in stan si pem erintah.

8. Pegawai Negeri Sipil yang se lan ju tnya  d isingkat PNS adalah  w arga negara  
Indonesia yang m em enuhi sy ara t te rten tu , d iangkat sebagai Pegawai ASN 
secara  te tap  oleh pejabat pem bina kepegaw aian u n tu k  m enduduki ja b a ta n  
pem erin tahan .

9. Tugas P em ban tuan  adalah  penugasan  dari Pem erintah P usat kepada  D aerah 
otonom  u n tu k  m elaksanakan  sebagian U rusan Pem erin tahan  yang m enjadi 
kew enangan Pem erintah P u sa t a tau  dari Pem erintah D aerah Provinsi kepada 
D aerah k a b u p a te n /k o ta  u n tu k  m elak san ak an  sebagian U rusan  
Pem erin tahan yang  m enjadi kew enangan D aerah Provinsi.

10. J a b a ta n  Fungsional ad a lah  sekelom pok ja b a ta n  yang berisi fungsi dan  tugas 
berkaitan  dengan pelayanan  fungsional yang  berdasarkan  pada  keah lian  dan  
keteram pilan  terten tu .

11. Kelompok J a b a ta n  Fungsional ad a lah  kum pu lan  jaba tan  fungsional yang 
terdiri dari sejum lah tenaga ahli dalam  jen jang  ja b a ta n  fungsional yang 
terbagi dalam  berbagai kelom pok sesua i keahliannya.

BAB II
KEDUDUKAN DAN SUSUNAN ORGANISASI 

Pasal 2

(1) Setda m erupakan  u n s u r  s ta f  yang berkedudukan  di baw ah dan bertanggung  
jaw ab  kepada Bupati.

(2) Setda dipim pin oleh Sekretaris D aerah.

Pasal 3

(1) S u su n a n  O rganisasi Setda, terdiri a tas:
a. S ek re ta ris Daerah;
b. Asisten, terdiri dari:

1. A sisten Pem erin tahan  dan  K esejahteraan  Rakyat, terdiri d an :
a) Bagian Tata Pem erin tahan , terdiri dari:

1) Subkoordiriator Pem erin tahan  Umum;
2) Subkoordiriator Otonom i Daerah;
3) Subkoordiriator Kerja Sam a.
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b) Bagian K esejahteraan Rakyat, terdiri dari:
1) S ubkoord inator B ina M ental Spiritual;
2) S ubkoord inator Penanggulangan Kem iskinan;
3) S ubkoord inator K esejahteraan Sosial dan  M asyarakal.

c) Bagian H ukum , terdiri dari:
1) S ubkoord inator Perundang-U ndangan;
2) S ubkoord inator B an tuan  H ukum  dan  Hak Asasi M anusia;
3) S ubkoord inator Kajian Produk H ukum  dan  D okum entasi.

2. Asisten Perekonom ian dan  P em bangunan , terdiri dari:
a) Bagian Perekonom ian dan Sum ber Daya Alam, terdiri dari:

1) S ubkoord inator Pem binaan B adan  U saha Milik D aerah dan  
B adan  Layanan Um um  Daerah;

2) S ubkoord inato r Perekonom ian;
3) S ubkoord inato r Sum ber Daya Alam.

b) Bagian A dm inistrasi Pem bangunan , terdiri dari:
1) S ubkoord inator P enyusunan  Program;
2) S ubkoord inato r Pengendalian Program;
3) S ubkoord inator Evaluasi dan  Pelaporan.

c) Bagian Pengadaan B arang dan  J a s a , terdiri dari
1) S ubkoord inator Pengelolaan Pengadaan B arang dan  Jasa :
2) S ubkoord inator Pengelolaan Layanan Pengadaan Secara 

Elektronik:
3) S ubkoord inator Pem binaan dan  Advokasi Pengadaan B arang 

dan  Ja sa .
3. A sisten A dm inistrasi Um um , terdiri dari:

a) Bagian Umum, terdiri dari:
1) Subbagian  T ata U saha;
2) Subbagian  Keuangan
3) S ubkoord inato r Rum ah Tangga dan  Perlengkapan.

b) Bagian O rganisasi, terdiri dari:
1) S ubkoord inator Kelem bagaan dan  Analisis Ja b a ta n ;
2) S ubkoord inator Pelayanan Publik dan  T atalaksana;
3) S ubkoord inator Kinerja dan  Reformasi Birokrasi.

c) Bagian Protokol dan  K om unikasi P im pinan, terdiri dari:
1) Subbagian  Protokol:
2) S ubkoord inato r K om unikasi Pim pinan;
3) S ubkoord inator D okum entasi P im pinan,

c. Kelompok J a b a ta n  Fungsional.

(2) Asisten sebagaim ana ayat (1) m erupakan  u n su r  pem ban tu  p im pinan, 
dipim pin oleh seorang  A sisten berada  ci baw ah dan bertanggung jaw ab 
kepada Sekretaris D aerah.

(3) Bagian sebagaim ana d im aksud  pada ayat (1), dipim pin cleh seorang Kepala 
Bagian yang berada  di baw ah dan  bertanggung  jaw ab  kepada Sekretaris 
D aerah m elalui Asisten.

(4) Subbag ian  sebagaim ana d im aksud  pada ayat (1), dipim pin oleh seorang 
Kepala Subbag ian  yang berada  di baw ah dan bertanggung  jaw ab  kepada 
Kepala Bagian

(5) S ubkoord inato r sebagaim ana  d im aksud  pada  ayat (1) berada  di baw ah dan 
bertanggung  jaw ab kepada Kepala Elagian.

(6) Kelompok J a b a ta n  Fungsional sebagaim ana d im aksud  pada ayat (1), 
dipim pin oleh Tenaga Fungsional yang d itu n ju k  oleh Sekretaris D aerah dan  
bertanggung  jaw ab  kepada S ekre ta ris D aerah.

(7) Bagan su s u n a n  organ isasi Setda, sebagaim ana d im aksud  pada ayat (1), 
te rcan tum  dalam  Lam piran I yang  m erupakan  bagian tidak  te rp isah k an  dari 
P era tu ran  B upati ini.

C
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BAB III
TUGAS DAN FUNGSI

Bagian Kesatu 
S ekretaria t D aerah

Pasal 4

Setda m em punyai tu g as  m em bantu  B upati dalam  p e n y u su ra n  kebijakan dan  
pengoordinasian  adm in istra tif te rh ad ap  p e lak san aan  tu g as  Perangkat D aerah 
se rta  pelayanan adm inistratif.

Pasal 5

Dalam  m elaksanakan  tugas sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 4, Setda 
m enyelenggarakan fungsi:
a. pengoordinasian  pen y u su n an  kebijakan D aerah;
b. pengoord inasian  p e lak san aan  tu g as  Perangkat Daerah;
c. p em an tau an  d an  evaluasi p e lak san aan  kebijakan Daerah;
d. pelayanan  adm in istra tif dan  pem binaan  a p a ra tu r  sipil negara  pada  in stan si 

D aerah; dan
e. p e lak san aan  fungsi ked inasan  lain yang d iberikan  oleh B upati sesua i dengan 

tugas dan  fungsinya.

Bagian Kedua 
Sekretaris D aerah

Pasal 6

Sekretaris D aerah m em punyai tugas m em im pin pelaksanaan  tugas dan  fungsi 
Setda sebagaim ana  d im aksud  dalam  Pasal 4 dan  Pasal 5.

Bagian Ketiga
A sisten Pem erin tahan dan  K esejahteraan  Rakyat

Pasal 7

Asisten P em erin tahan  dan  K esejahteraan Rakyat m em punyai tu g as  m em bantu  
Sekretaris D aerah dalam  p en y u su n an  kebijakan daerah  di bidang pem erin tahan , 
huk u m , dan  kerja sam a, dan  pengoordinasian  p e n y u su n an  kebijakan d aerah  di 
bidang kesejah teraan  rakyat, pengoordinasian p e laksanaan  tugas Perangkat 
D aerah, dan  p em an tau an  dan  evaluasi pe laksanaan  kebijakan daerah  di bidang 
ta ta  pem erin tahan , kese jah teraan  rakyat, h ukum  dan kerja sam a.

Pasal 8

Dalam m elaksanakan  tugas sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 7 A sisten
Pem erin tahan  dan  K esejahteraan Rakyat m enyelenggarakan fungsi:
a. p en y u su n an  kebijakan daerah  di b idang ta ta  pem erin tahan , h u k u m  dan 

kerja sam a;
b. pengoordinasian pen y u su n an  kebijakan daerah  di bidang kesra;
c. pengoordinasian  p e laksanaan  tugas Perangkat D aerah di b idang ta ta  

pem erin tahan , huk u m , kesra dan  kerja sam a;
d. pem an tau an  dan  evaluasi pe laksanaan  kebijakan daerah  di b idang ta ta  

pem erin tahan , h u k u m  dan kerja  sam a;
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e. p em an tau an  dan  evaluasi p e laksanaan  kebijakan daerah  te rka it pencapaian  
tu ju a n  kebijakan, dam pak  yang  tidak  d iinginkan, dan  faktor yang 
m em pengaruhi pencapaian  tu ju a n  kebijakan di b idang kesra; dan

f. p e lak san aan  fungsi lain  yang d iberikan  oleh Sekretaris D aerah sesu a i dengan 
tugas dan  fungsinya.

Bagian Keempat 
Bagian T ata P em erin tahan

Pasal 9

Bagian T ata  Pem erin tahan  m em punyai tu g as  m elaksanakan  penyiapan 
p e ru m u san  kebijakan daerah , pengoordinasian  pelaksanaan  tu g as  perangkat 
daerah , p em an tau an  d an  evaluasi p e lak san aan  kebijakan daerah , pe laksanaan  
pem binaan  adm in istrasi di bidang adm in istrasi pem erin tahan , adm in istrasi 
kew ilayahan dan  otonomi, fasilitasi kerja sam a  dalam  negeri, fasilitasi kerja  sam a 
lu a r  negeri dan  evaluasi kerja sam a.

Pasal 10

Dalam m elaksanakan  tu g as  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 9, Bagian Tata 
Pem erin tahan  m enyelenggarakan fungsi:
a. penyiapan b ah an  p e ru m u san  kebijakan daerah  di bidang adm in istrasi 

pem erin tahan , adm in istrasi kew ilayahan dan otonomi daerah , fasilitasi kerja 
sam a dalam  negeri, fasilitasi kerja  sam a lu ar negeri dan  evaluasi kerja sam a;

b. penyiapan b ah an  pengoord inasian  p e ru m u san  kebijakan daerah  di bidang 
adm in istrasi pem erin tahan , adm in istrasi kew ilayahan dan  otonomi daerah , 
fasilitasi kerja  sam a dalam  negeri, fasilitasi kerja sam a lu ar negeri dan 
evaluasi kerja sam a.

c. penyiapan b ah an  pengoordinasian p e laksanaan  tugas Perangkat D aerah  di 
b idang adm in istrasi pem erin tahan , adm in istrasi kew ilayahan d a n  otonom i 
daerah , fasilitasi kerja sam a dalam  negeri, fasilitasi k e ija  sam a luar negeri 
dan  evaluasi kerja sam a;

d. penyiapan b ah an  pem an tau an  dan  evaluasi p e lak san aan  kebijakan d aerah  di 
bidang adm in istrasi pem erin tahan , adm in istrasi kew ilayahan dan  otonom i 
daerah , fasilitasi kerja  sam a dalam  negeri, fasilitasi kerja  sam a  lu ar negeri 
dan  evaluasi kerja sam a; dan

e. p e laksanaan  fungsi lain yang diberikan oleh A sisten Pem erin tahan  dan 
K esejahteraan Rakyat sesua i dengan tugas dan fungsinya.

Bagian Kelima
Bagian K esejahteraan Rakyat 

Pasal 11

Bagian K esejahteraan  R akyat m em punyai tu g as  m elaksanakan  penyiapan 
pengoordinasian perum usan  kebijakan daerah , pengoordinasian  pe laksanaan  
tu g as  Perangkai D aerah, pem an tauan  dan  evaluasi pe laksanaan  kebijakan 
daerah  di b idang keagam aan , kese jah te raan  sosial dan  kesejah teraan  
m asyarakat.

Pasal 12

Dalam m elaksanakan  tu g as  sebagaim ana d im aksud  dalami Pasal 11, Bagian 
K esejahteraan Rakyat m enyelenggarakan fungsi:
a. penyiapan b ah an  pengoordinasian  p e ru m u san  kebijakan d aerah  di bidang 

keagam aan , k ese jah te raan  sosial dan  kese jah te raan  m asyarakat;
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b. penyiapan b ah an  pengoordinasian p e lak san aan  tu g as  Perangkat D aerah di 
b idang keagam aan , kese jah teraan  sosial dan  kese jah teraan  m asyarakat;

c. penyiapan b ah an  pem an tau an  dan evaluasi pe laksanaan  kebijakan daerah  
terkait pencapaian  tu ju an  kebijakan, dam pak  yang tidak diinginkan, dan  
faktor yang m em pengaruhi pencapaian  tu ju a n  keb ijakan , kebijakan di bidang 
keagm aan, kese jah te raan  sosial dan  kese jah teraan  m asyarakat; dan

d. pe laksanaan  fungsi lain yang diberikan oleh Asisten Pem erin tahan  dan  
K esejahteraan Rakyat sesua i dengan tugas d an  fungsinya.

Bagian Keenam 
Bagian Hukum

Pasa 1 1 3

Bagian H ukum  m em punyai tu g as  m elaksanakan  penyiapan p e ru m u san  
kebijakan d aerah , pengoordinasian  p e ru m u san  kebijakan daerah , 
pengoordinasian pe laksanaan  tu g as  Perangkat D aerah, p e lak san aan  
p em an tau an  dan  evaluasi di bidang peru n d an g -u n d an g an , b a n tu a n  h u k u m  dan 
dokum entasi dan  informasi.

Pasal 14

Dalam m elaksanakan  tu g as  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 13, Bagian 
H ukum  m enyelenggarakan fungsi:
a. penyiapan  b ah an  p e ru m u san  kebijakan daerah  di bidang perundang- 

u n d an g an , b a n tu a n  h u kum  serta  dokum en tasi dan  informasi;
b. penyiapan b ah an  pengoordinasian p e ru m u san  kebijakan daerah  di bidang 

p e ru n d an g -u n d an g an , b an tu an  hukum  se rta  dokum entasi dan  inform asi;
c. penyiapan b ah an  pengoordinasian p e lak san aan  tu g as  Perangkat Daerah di 

bidang peru n d an g -u n d an g an , b a n tu a n  h u kum  serta  dokum entasi dan  
inform asi;

d. penyiapan bahan  pe laksanaan  p em an tau an  dan  evaluasi di bidang 
p e ru n d an g -u n d an g an , b a n tu a n  h u kum  serta  dokum en tasi dan  inform asi; 
dan

e. pe laksanaan  fungsi lain  yang diberikan oleh Asisten Pem erin tahan  dan 
K esejahteraan Rakyat sesua i dengan tugas dan  fungsinya.

Bagian Ketujuh
Asisten Perekonom ian dan  Pem bangunan

Pasal 15

Asisten Perekonom ian dan  Pem bangunan  m em punyai tugas m em bantu  
S ekre ta ris D aerah dalam  penyusunan  kebijakan daerah , pengoordinasian 
p e laksanaan  tu g as  Perangkat D aerah, pen y u su n an  keb ijakan  daerah  dan  
pem an tau an  dan  evaluasi pe laksanaan  kebijakan daerah  di bidang 
perekonom ian, adm in istras i pem bangunan , pengadaan  barang  dan  ja sa  dan 
sum ber daya alam .

Pasal 16

Dalam m elaksanakan  tugas sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 15, Asisten 
Perekonom ian dan  Pem bangunan m enyelenggarakan fungsi:
a. pengoord inasian  p en y u su n an  kebijakan daerah  di bidang perekonom ian, 

adm in istrasi pem bangunan , dan  sum ber daya alam ;
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b. pengoordinasian p e lak san aan  tu g as  Perangkat D aerah di bidang 
perekonom ian, adm in istrasi pem bangunan , pengadaan  barang  dan  ja s a  dan  
sum ber daya alam;

c. p en y u su n an  kebijakan d aerah  di bidang p engadaan  barang  dan jasa ;
d. p em an tau an  dan  evaluasi p e laksanaan  kebijakan da.erah di bidang 

pengadaan  barang  dan  jasa ;
e. p em an tau an  dan  evaluasi p e laksanaan  kebijakan daerah  terkait pencapaian  

tu ju a n  kebijakan, dam pak yang  tidak  d iinginkan, c a n  faktor yang 
m em pengaruhi pencapaian  tu ju a n  kebijakan di b idang perekonom ian, 
adm in istrasi pem bangunan , dan  sum ber daya alam ; dan

f. p e lak san aan  fungsi lain yang diberikan oleh S ekretaris D aerah sesu a i dengan 
tu g as  dan  fungsinya.

Bagian Kedelapan
Elagian Perekonom ian dan  Sum ber Daya Alam

Pasal 17

Bagian Perekonom ian dan  Sum ber Daya Alam m em punyai tu g as  m elaksanakan  
pengoordinasian  perum usan  kebijakan daerah , pengoordinasian  pe laksanaan  
tugas Perangkat D aerah, p em an tau an  d an  evaluasi p e laksanaan  kebijakan 
d aerah  di bidang pem binaan BUMD dan BLUD, pengendalian  dan  d istribusi 
perekonom ian, dan  perencanaan  dan  pengaw asan ekonom i m ikro kecil.

Pasal 18

Dalam m elaksanakan  tu g as  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 17, Bagian 
Perekonom ian dan  Sum ber Daya Alam m enyelenggarakan fungsi:
a. penyiapan b ah an  pengoordinasian p e ru m u san  keb ijakan  daerah  di bidang 

pem binaan  BUMD dan  BLUD, pengendalian  dan  d istribusi perekonom ian, 
dan  p e ren can aan  dan  pengaw asan ekonom i mikro kecil;

b. penyiapan b a h a n  pengoordinasian p e lak san aan  tu g as  Perangkat D aerah di 
b idang pem binaan  BUMD dan  BLUD, pengendalian dan  d istribusi 
perekonom ian, dan  p e ren can aan  dan  pengaw asan ekonom i mikro kecil;

c. penyiapan b ah an  p em an tau an  dan evaluasi p e laksanaan  kebijakan daerah  
terkait pencapaian  tu ju an  kebijakan, dam pak  yang  tidak d iinginkan, dan  
faktor yang m em pengaruhi pencapaian  tu ju an  kebijakan di bidang 
pem binaan  BUMD dan  BLUD, pengendalian  dan  d istribusi perekonom ian, 
dan  perencanaan  dan  pengaw asan ekonom i m ikro kecil; dar.

d. p e laksanaan  fungsi lain yang diberikan oleh A sisten Perekonom ian dan  
Pem bangunan  sesuai dengan tu g as  dan  fungsinya.

Bagian Kesembilan 
Bagian A dm inistrasi Pem bangunan

Pasal 19

Bagian A dm inistrasi Pem bangunan  m em punyai tu g as  m elak san ak an  penyiapan 
pengoordinasian  perum usan  kebijakan daerah , pengoordinasian p e laksanaan  
tu g as  Perangkat D aerah, p em an tau an  dan  evaluasi p e laksanaan  kebijakan 
daerah  di bidang pen y u su n an  program , pengendalian  program  dan evaluasi dan  
pelaporan.

Pasal 20

Dalam m elaksanakan  tu g as  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 19, Bagian 
A dm inistrasi P em bangunan  m enyelenggarakan fungsi:
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a. penyiapan b ah an  pengoordinasian p e ru m u san  kebijakan daerah  di b idang 
p en y u su n an  program , pengendalian program  d an  evaluasi dan  pelaporan;

b. penyiapan b ah an  pengoordinasian p e lak san aan  tugas Perangkat D aerah 
d ihidang p en y u su n an  program , pengendalian  program  dan evaluasi dan  
pelaporan;

c. penyiapan b ah an  p em an tau an  dan  evaluasi p e lak san aan  kebijakan daerah  
terkait pencapaian  tu ju a n  kebijakan, dam pak  yang tidak d iinginkan, dan  
faktor yang m em pengaruhi pencapaian  tu ju a n  kebijakan di bidang 
p en y u su n an  program , pengendalian  program  dan  evaluasi dan  pelaporan; 
dan

d. p e lak san aan  fungsi lain yang diberikan oleh A sisten Perekonom ian dan  
Pem bangunan  sesuai dengan tu g as  dan  fungsinya.

Bagian Kesepuluh
Bagian Pengadaan B arang dan  J a s a

Pasal 21

Bagian Pengadaan B arang dan J a s a  m em punyai tugas m elaksanakan  penyiapan 
p e ru m u san  kebijakan daerah , pengoordinasian perum usan  kebijakan daerah , 
pengoordinasian  pe laksanaan  tugas Perangkat D aerah, p e laksanaan  
p em an tau an  dan  evaluasi di b idang pengelolaan pengadaan  barang  dan  ja sa , 
pengelolaan layanan  pengadaan  secara elektronik , pem binaan  dan  advokasi 
pengadaan  b a ran g  dan  jasa .

Pasal 22

Dalam m elak san ak an  tu g as  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 21, Bagian 
Pengadaan B arang dan  J a s a  m enyelenggarakan fungsi:
a. penyiapan b ah an  perum usan  kebijakan daerah  di bidang pengelolaan 

pengadaan  barang  dan  jasa , pengelolaan layanan pengadaan  secara  
elektronik, pem binaan  dan advokasi pengadaan  barang  dan  jasa;

b. penyiapan b ah an  pengoordinasian p e ru m u san  kebijakan daerah  di bidang 
pengelolaan pengadaan  barang  dan  ja sa , pengelolaan layanan  pengadaan  
secara  elektronik , pem binaan  dan  advokasi pengadaan  barang  d an  ja sa ;

c. penyiapan b ah an  pengoordinasian p e lak san aan  tu g as  Perangkat D aerah di 
bidang pengelolaan pengadaan  barang  dan  ja sa , pengelolaan layanan  
pengadaan  secara  elektronik, pem binaan  dan  advokasi pengadaan  barang  
dan  jasa ;

d. p e lak san aan  fungsi lain yang diberikan oleh A sisten Perekonom ian dan  
Pem bangunan sesua i dengan tu g as  dan  fungsinya.

Bagian Kesebelas 
Asisten A dm inistrasi Umum

Pasal 23

Asisten A dm inistrasi Um um  m em punyai tu g as  m em bantu  Sekretaris D aerah 
dalam  p en y u su n an  kebijakan daerah , p e lak san aan  kebijakan, pengoordinasian  
p e lak san aan  tu g as  Perangkat D aerah dan  pem an tau an  d an  evam asi p e laksanaan  
kebijakan daerah  di bidang um um , organisasi, protokol dan  kom unikasi 
p im pinan se rta  keuangan .

-  10  -

Pasal 24
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(3) P enun jukan  S ubkoord inator sebagaim ana d im aksud  pada  aya t (1) d ilakukan  
oleh Bupati.

BAB VI
KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 38

(1) Pada sa a t P era tu ran  B upati ini m ulai berlaku:
a. P era tu ran  B upati Pem alang Nomor 69 T ahun  2019 ten ta n g  K edudukan, 

S u su n an  O rganisasi, Tugas Fungsi dan  T ata Kerja S ek re ta ria t D aerah 
K abupaten Pem alang (Berita D aerah K abupaten Pem alang T ahun  2019 
Nomor 69);

b. P era tu ran  B upati Pem alang Nomor 72 T ahun  2019 ten tan g  Uraian Tugas 
J a b a ta n  S tru k tu ra l S ekretaria t D aerah K abupaten Pem alang (Berita 
D aerah K abupaten Pem alang T ahun  2019 Nomor 72),

d icabu t dan  d inyatakan  tidak  berlaku.
(2) S em ua k e ten tu an  yang m engatu r m engenai kedudukan , su s u n a n  organisasi, 

p e lak san aan  tu g as  dan  fungsi se rta  ta ta  k en a  Setda w ajib m en d asa rk an  dan  
m enyesuaikan  p en g a tu ran n y a  dengan P era tu ran  B upati ini.

Pasal 39
P era tu ran  B upati ini m ulai berlaku pada  tanggal d iundangkan .

Agar setiap  o rang  m engetahuinya, m em erin tahkan  pengundangan  P era tu ran  
B upati ini dengan penem patannya dalam  Berita D aerah K abupaten Pem alang.

D itetapkan di Pem alang 
pada  tanggal 31 D esem ber 2021

BUPATI PEMALANG, 
ttd 
cap

M U KTI AGUNG WIBOWO

D iundangkan di Pem alang 
pada tanggal 31 D esem ber 202 1

SEKRETARIS DAERAH 
KABUPATEN PEMALANG 

ttd
cap

MOHAMAD ARIFIN

BERITA DAERAH KABUPATEN PEMALANG TAHUN 2021 NOMOR 59

Salinan  sesua i dengan aslinya 
KEPALA BAGIAN HUKUM'

SETDA KABUPATEN 
PEMALANG

^R D SIJB Y A K TO , SH, MSi 
Pemtm-rh T ingkat I 

NIP. 19650218 199203 1 006
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LAMPIRAN I
PERATURAN BUPATI PEMALANG 
NOMOR 59 TAHUN 2021
TENTANG KEDUDUKAN. SUSUNAN ORGANISASI. TUGAS. FUNGSI.
DAN TATA KERJA SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN PEMALANG

SUSUNAN ORGANISASI SEKRETARIAT DAERAH 
KABUPATEN PEMALANG
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G aris Koordinasi

Salinan sesuai dengan aslinya 
KEPALA BAGIAN HUKUM~ 

SETDA KABUPATEN PEMALANG

JSRI SUBMAKTO, SII, MSi 
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NIP. 1965?T218 199203 1 006

BUPATI PEMALANG, 
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MUKTI AGUNG WIBOWO
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LAMPIRAN II
PERATURAN BUPATI PEMALANG 
NOMOR S '9  TAHUN 2021
TENTANG KEDUDUKAN. SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS, FUNGSI, DAN TATA 
KERJA SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN PEMALANG

URAIAN TUGAS PADA SEKRETARIAT DAERAH 
KABUPATEN PEMA-ANG

A. Sekretaris D aerah
S ekre ta ris D aerah m em punyai u raian  tu g as  sebagai beriku t :
1. m enetapkan  dokum en perencanaan  d aerah  b e rd asa rk an  visi dan  misi 

daerah ;

2. m ene tapkan  R encana S tra teg is (Renstra] d an  R encana Kerja (Renja) Setda 
dengan m engacu pada  Rencana Kerja Pem erintah D aerah (RKPD) dan  
R encana P em bangunan  Ja n g k a  M enengah D aerah (RPJMD);

3. m enetapkan  u su lan  Rencana Kerja dan  Anggaran (RKA) d an  D okum en 

Pelaksanaan  Anggaran (DPA) O rganisasi Perangkat D aerah dengan 
m engacu pada  R encana S trategis (Renstra) dan  R encana Kerja (Renja);

4. m engoordinasikan  pen y u su n an  kebijakan daerah ;

5. m engoord inasikan  penyelenggaraan u ru sa n  pem erin tahan  daerah ;
6. m em bina dan  m engoordinasikan  pe laksanaan  tu g as  perangkat daerah ;

7. m em bina A paratur Sipil Negara di lingkungan  pem erin tah  daerah ;
8. m engarahkan  penyelenggaraan program  dan  kegiatan pem erin tah  daerah ;
9. m enetapkan  inovasi daerah ;

10. m engarahkan  penyediaan dan  pelayanan inform asi publik  yang  berkaitan  
dengan Pem erin tahan  D aerah sesuai k e b u tu h a n  pelayanan publik;

11. m engarahkan  Sistem  Pengendalian Intern  Pem erintah (SPIP) Pem erintah 
D aerah  sesua i dengan ind ikator SPIP;

12. m engevaluasi p e laksanaan  program  dan  kegiatan Pem erintah Daerah;
13. m enetapkan  laporan  Pem erintah D aerah b e rd asa rk an  d a ta  dan  ana lisa  

sebagai inform asi dan  pertanggungjaw aban Bupati; dan

14. m elaksanakan  tugas ked inasan  lain yang diberikan oleh pim pinan sesua i 
dengan tu g as  dan  fungsi.

B. Asisten Pem erin tahan  Dan K esejahteraan Rakyat
Asisten Pem erin tahan  dan K esejahteraan Rakvat m em punyai u raian  tugas
sebagai berikut:
1. m engoordinasikan  penyelenggaraan u ru san  pem erin tahan  bidang 

pendid ikan , keseh a tan , ke ten tram an  d an  ketertiban  um um  serta  
perlindungan  m asyarakat, sosial, pem berdayaan  perem puan  dan  
perlindungan  an ak , p e rtan ah an , adm in istrasi kepen d u d u k an  dan  
pen ca ta tan  sipil, pem berdayaan  m asy arak a t dan  desa, pengendalian  
pen d u d u k  dan keluarga berencana, kepem udaan dan  olahraga, 
kebudayaan , tenaga  kerja, transm ig rasi, k e sa tu a n  bangsa  dan  politik 
dalam  negeri se rta  kecam atan ;

2. m engendalikan p en y u su n an  ren can a  program  dan kegiatan Bagian Tata 
Pem erin tahan , Bagian K esejahteraan Rakyat dan  Bagian H ukum  
b erd asa rk an  dokum en ren can a  kerja organ isasi perangkat daerah ;

3. m eru m u sk an  kebijakan Bagian Tata Pem erin tahan , Bagian K esejahteraan 
Rakyat dan  Bagian H ukum  sesuai dengari program  dan  kegiatan Bagian 
T ata  Pem erin tahan , Bagian K esejah teraan  Rakyat dan  Bagian H ukum ;
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4. m engendalikan penyelenggaraan program  dan  kegiatan Bagian Tata
Pem erin tahan , Bagian K esejahteraan Rakyat dan  Bagian H ukum  sesua i
dengan D okum en Pelaksanaan Anggaran (DPAi Bagian Tata
Pem erin tahan , Bagian K esejahteraan R akyat dan  Bagian H ukum  agar 
penyelenggaraannya sesuai dengan sa sa ra n  dan  tu ju a n  yang telah 
d iten tukan ;

5. m eru m u sk an  inovasi daerah  Bagian T ata  Pem erin tahan , Bagian 
K esejahteraan  Rakyat dan  Bagian H ukum ;

6. m engendalikan  penyediaan dan  pelayanan inform asi publik  yang
berkaitan  dengan Bagian T ata Pem erin tahan , Bagian K esejahteraan 
Rakyat dan  Bagian H ukum  sesu a i k e b u tu h a n  pelayanan publik;

7. m engevaluasi pe laksanaan  program  dan  kegiatan Bagian T ata
Pem erin tahan , Bagian K esejahteraan Rakyat d an  Bagian H ukum  sesuai 
dengan ren can a  prograrn dan  kegiatan  yang telah d ite tapkan ;

8. m erum uskan  laporan  di Bagian T ata  Pem erin tahan , Bagian K esejahteraan 
Rakvat d an  Bagian H ukum  b e rd asa rk an  d a ta  dan  an a lisa  sebagai 
inform asi dan  pertanggungjaw aban Bupati; dan

9. m elak san ak an  tugas ked inasan  lain yang d iberikan  oleh p im pinan sesuai 
tu g a s  dan  fungsinya.

B .l. Kepala Bagian T ata Pem erin tahan
Kepala Bagian T ata Pem erin tahan  m em punyai u ra ian  tu g as  sebagai
berikut:
1. m engoordinasikan  pen y u su n an  ren can a  program  dan  kegiatan 

Bagian Tata Pem erin tahan  b e rd asa rk an  dokum en ren can a  kerja 
organisasi perangkat daerah;

2. m enyusun  rancangan  kebijakan Bagian T ata Pem erin tahan  sesuai 
dengan  program  dan kegiatan Bagian Tata Pem erintahan;

3. m engoordinasikan  penyelenggaraan program  dan kegiatan Bagian 

T ata Pem erin tahan  sesuai dengan D okum en P elaksanaan  Anggaran 
(DPA) Bagian T ata Pem erintahan;

4. m enyusun  rancangan  inovasi d aerah  pada  Bagian Tata 
Pem erintahan;

5. m engevaluasi p e laksanaan  program  dan kegiatan Bagian T ata 
Pem erin tahan sesua i dengan ren can a  program  dan kegiatan yang 
telah d ite tapkan ;

6. m enyusun  rancangan  laporan  di Bagian Tata Pem erin tahan 

berdasarkan  d a ta  dan  ana lisa  sebagai inform asi dan  
pertanggungjaw aban Bupati; dan

7. m elaksanakan  tu g as  ked inasan  lain yang  diberikan oleh pim pinan 
sesuai dengan tugas dan  fungsi.

B. 1.1 S ubkoord inato r Pem erintahan Urnum
S ubkoord inato r P em erin tahan  Um um  m em punyai u ra ian  tugas
sebagai berikut:
1) m elaksanakan  pen y u su n an  rencana program  dan  kegiatan 

pada S ubkoord inato r P em erin tahan  Umum;
2) m enyiapkan b ah an  p e lak san aan  kebijakan d aerah  bidang 

adm inistrasi pem erin tahan  dan  adm in istrasi kewilayaJian;
3) m elaksanakan  kegiatan fasilitasi penguatan  kecam atan  

berdasarkan  evaluasi dan  kajian;
4) m elaksanakan  fasilitasi pelim pahan  kew enangan B upati ke 

Camat;
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5) m enyusun  bahan  rancangan  pedom an pem binaan  kecam atan  
dan  ke lu rahan ;

6) m enyusun  b ah an  kebijakan pengelolaan d an a  kelu rahan ;
7) m elaksanakan  rapa t koordinasi organ isasi perangkat daerah  

berdasarkan  hasil m onitoring dan  evaluasi;
8) m enyusun  b ah an  rancangan  monografi kecam atan;
9) m elaksanakan  kegiatan evaluasi laporan  kegiatan kecam atan  

di b idang pem erin tahan , pem bangunan  dan  kem asyaraka tan  
berdasarkan  hasil m onitoring dan  ana lis is  sebagai b ah an  
kebijakan lebih lanjut;

10) m em fasilitasi Forum  K om unikasi Pim pinan Daerah;
11) m elaksanakan  Fasilitasi Pergantian  A ntar W aktu DPRD sesuai 

dengan k e ten tu an  ten tan g  Pergantian  A ntar W aktu DPRD;
12) m elaksanakan  penataan  b a ta s  daerah , b a ta s  kecam atan , b a ta s  

ke lu rahan  d an  desa  sesua i dengan k e ten tu an  b a ta s  daerah  
dan  d a ta  yang a k u ra t u n tu k  kepastian  hukum ;

13) m elaksanakan  fasilitasi toponimi (rupa bumi) dan  pem etaan  
wilayah;

14) m enyiapkan b ah an  penetapan  kode dan  wilayah sesuai 
k e ten tu an ;

15) m enyusun  b ah an  ran can g an  inovasi daerah  pada  
S ubkoord inato r Pem erin tahan  Umum;

16) m engevaluasi p e lak san aan  program  dan kegiatan  pada 
S ubkoord inator Pem erin tahan  Umum;

17) m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as  pada S ubkoord inator 
P em erin tahan  Umum; dan

18) m elaksanakan  tu g as  ked inasan  lain  yang diberikan oleh 
pim pinan sesuai tu g as  dan  fungsinya.

B. 1.2 S ubkoord inator O tonom i D aerah
Subkoord inator Otonom i D aerah m em punyai u ra ia n  tu g as  sebagai
berikut:
1) m elaksanakan  p en y u su n an  ren can a  program  dan  kegiatan 

pada  S ubkoord inato r O tonom i D aerah;
2) m enyusun  bahan  rancangan  kebijakan pada  S ubkoord inator 

O tonom i Daerah;
3) m enyiapkan b ah an  p en y u su n an  Laporan K eterangan 

Pertanggungjaw aban (LKPJ);
4) m enyusun  b ah an  ran can g an  Laporan penyelenggaraan 

pem erin tahan  daerah  (LPPD) dan  Laporan Akhir M asa J a b a ta n  
(AMJ) B upati b e rd asa rk an  cap a ian , realisasi dan  rencana  
penyelenggaraan pem erin tahan  daerah  sebagai ben tuk  
pelaporan  penyelenggaraan pem erin tahan  daerah  dan  b ah an  

kebijakan berikutnya;
5) m elaksanakan  fasilitasi p en y u su n an  S tan d ar Pelayanan 

Minimal organisasi perangkat daerah ;
6) m elaksanakan  fasilitasi dan  koordinasi persiapan  dan  

p e laksanaan  pem ilihan um um ;
7) m elaksanakan  fasilitasi dan  koordinasi proses pengusu lan , 

pengangkatan  dan  pem berhentian  B upati dari Wakil Bupati;
8) m elaksanakan  Fasilitasi izin dan  cu ti B upati d an  Wakil Bupati;
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9) m enyusun  b ah an  rancangan  inovasi daerah  pada 
Subkoord inator O tonom i D aerah;

10) m engevaluasi p e lak san aan  program  dan kegiatan  pada 
Subkoord inator Otonom i D aerah;

11) m enyusun  laporan  p e laksanaan  tugas pada  S ubkoord inato r 
Otonom i D aerah secara  efektif; dan

12) m elaksanakan  tugas ked inasan  lain vang d ib en k an  oleh 
pim pinan sesuai tugas dan  fungsinya.

B. 1.3.S ubkoord inato r Kerja Sam a
S ubkoord inato r Kerja Sam a m em punyai u ra ian  tu g as  sebagai
berikut:
1) m elaksanakan  p en y u su n an  rencana program  dan  kegiatan 

pada S ubkoord inato r Kerja Sam a;
2) m enyusun  b ah an  rancangan  kebijakan kerja sam a dan  sinergi 

an ta ra  pem erin tah  daerah  dengan pem erin tah  pusat;
3) m elaksanakan  penggalian potensi Kerja Sam a d an  sinergi 

berdasarkan  kajian  sebagai b ah an  p en y u su n an  kebijakan;
4) m elaksanakan  fasilitasi Kerja Sam a dengan p ihak  lain dan  

sinergi dengan pem erin tah  p u sa t be rdasarkan  pendekatan  
p endahu luan  a n ta r  pihak;

5) m elaksanakan  p en y u su n an  d a tab ase  Keija Sam a sesuai 
dengan inform asi pe laksanaan  kerja  sam a;

6) m elaksanakan  kajian Kerja Sam a dan  sinergi be rdasarkan  d a ta  
dan  k eb u tu h an ;

7) m elaksanakan  m onitoring dan  evaluasi dalam  rangka 
pem binaan  dan  pengaw asan Kerja Sam a daerah  dan  sinergi 
yang d ilakukan  oleh perangkat daerah  di lingkungan 
Pem enntah  K abupaten Pemalang;

8) m em fasilitasi izin perja lanan  luar negeri Kepala D aerah / Wakil 
Kepala D aerah, Anggota DPRD, dan  A paratur Sipil Negara;

9) m engoordinasikan kerja sam a wajib yang  d ilak san ak an  oleh 
perangkat daerah  di lingkungan Pem erintah K abupaten 
Pemalang;

10) m enyusun  b ah an  ran can g an  inovasi daerah  pada 
Subkoord inator Kerja Sam a;

11) m engevaluasi p e laksanaan  program  dan kegiatan pada 
S ubkoord inator Kerja Sam a;

12) m enyusun  laporan p e lak san aan  tu g as  pada S ubkoord inator 
Keija Sam a; dan

13) m elaksanakan  tu g as  k ed in asan  lain yang diberikan oleh 
pim pinan sesua i tu g as  dan  fungsinya.

B.2. Bagian K esejahteraan Rakyat
Kepala Bagian K esejahteraan R akyat m em punyai u ra ian  tugas sebagai
berikut:
1. m engoordinasikan p en y u su n an  ren can a  program  d an  kegiatan  

Bagian K esejahteraan  Rakyat b e rd asa rk an  dokum en ren can a  kerja 

organisasi perangkat daerah .
2. m enyusun  rancangan  kebijakan Bagian K esejahteraan  Rakyat sesuai 

dengan program  dan  kegiatan Bagian K esejahteraan  Rakyat;

■C
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3. m engoordinasikan  penyelenggaraan program  dan  kegiatan  Bagian 
K esejah teraan  Rakyat sesua i dengan  D okum en P elaksanaan  

A nggaran (DPA) Bagian K esejah teraan  Rakyat;
4. m enyusun  ran can g an  inovasi daerah  pada  Bagian K esejahteraan  

Rakyat;
5. m engevaluasi p e laksanaan  program  d an  kegiatan Bagian 

K esejahteraan  Rakyat sesua i dengan ren can a  program  dan  kegiatan  
yang  telah  d ite tapkan;

6. m enyusun  rancangan  laporan  di Bagian K esejahteraan  Rakyat 
b e rd asa rk an  d a ta  dan  ana lisa  sebagai inform asi dan  
pertanggungjaw aban  B upati; dan

7. m elak san ak an  tu g as  ked inasan  lain  yang  d iberikan  oleh pim pinan 

sesuai dengan tugas dan  fungsi.

B .2 .1 .S ubkoord inato r Bina M ental Spiritual
S ubkoord inato r B ina M ental Spiritual m em punyai u ra ian  tugas
sebagai berikut:
1) m elaksanakan  p en y u su n an  ren can a  program  dan kegiatan 

pada S ubkoord inato r Elina M ental Spiritual;
2) m enyusun  b ah an  ran can g an  kebijakan b ina  m ental sp iritual;
3) m elaksanakan  kegiatan  peringatan  hari besar keagam aan;
4) m elaksanakan  p en d a taan  lem baga keagam aan , sa ra n a

peribadatan , sa ran a  pendid ikan  agam a dan  pendid ikan  
keagam aan b e rd asa rk an  m onitoring dan  verifikasi gu n a  
kebijakan lebih lan ju t;

5) m elaksanakan  kegiatan  pem binaan  dan  pem berdayaan 
lem baga keagam aan , sa ran a  p eribada tan , sa ra n a  pendid ikan  
agam a dan  pendid ikan  keagam aan  sesua i dengan potensi;

6) m elaksanakan  fasilitasi kegiatan  keagam aan  tingkat
kabupaten  m eliputi penyelenggaraan Haji, MTQ dan  
sebagainya;

7) m elaksanakan  pem binaan  keagam aan  AS N m elalui kajian  
keagam aan intensif;

8) m elaksanakan  fasilitasi adm in istrasi b a n so s /h ib a h  keagam aan 
berdasarkan  hasil verifikasi;

9) m elaksanakan  rap a t koordinasi dengan pem uka agam a secara  
berkala;

10) m elaksanakan  kegiatan  Tarkhim  B upati dan  Wakil B upati 
sesua i dengan jadw al yang  d ite tapkan ;

11) m enyu su n  b ah an  ran can g an  inovasi d aerah  pada  
S ubkoord inator B ina M ental Spiritual;

12) m engevaluasi p e lak san aan  program  dan kegiatan  pada  
S ubkoord inato r B ina M ental Spiritual;

13) m enyusun  laporan p e lak san aan  tu g as  pada  S ubkoord inator 
B ina M ental Spiritual; dan

14) m elaksanakan  tu g as  k ed in asan  lain yang diberikan oleh 
p im pinan sesuai tugas dan  fungsinya.

<
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B .2 .2 .S ubkoord inator Penanggulangan Kem iskinan
S ubkoord inato r Penanggulangan K em iskinan m em punyai u ra ian
tugas sebagai berikut:
1) m elaksanakan  p en y u su n an  ren can a  program  dan kegiatan 

pada S ubkoord inator Penanggulangan Kem iskinan;
2) m elaksanakan  pengh im punan  d a ta  dan  p e ta  kem iskinan  

berdasarkan  m onitoring dan  verifikasi g una  kebijakan lebih 
lanjut;

3) m eny u su n  b ah an  rancangan  stra teg i penanggulangan 
kem isk inan  berdasarkan  kajian  sebagai pedom an;

4) m elaksanakan  koordinasi penanggulangan  kem isk inan  sesua i 
k eb u tu h an ;

5) m elaksanakan  kem itraan  penanggulangan  kem iskinan  sesuai 
kebu tuhan ;

6) m elaksanakan  sink ron isasi d a ta  dan  pelaporan  program  
penanggulangan kem iskinan  sesu a i hasil analisa;

7) m elaksanakan  koordinasi pem berdayaan  m asyarakat.
8) m enyusun  b ah an  ran can g an  inovasi daerah  pada

Subkoord inator Penanggulangan Kem iskinan;
9) m engevaluasi p e lak san aan  program  dan kegiatan  pada 

S ubkoord inator Penanggulangan Kem iskinan;
10) m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as  pada  S ubkoord inator 

Penanggulangan Kem iskinan; dan
1 1) m elaksanakan  tugas ked inasan  lain yang diberikan oleh 

pim pinan sesu a i tu g as  dan  fungsinya.

B.2 .3 .S ubkoord inato r K esejahteraan Sosial D an M asyarakat
S ubkoord inato r K esejahteraan Sosial dan  M asyarakat m em punyai
u ra ian  tu g as  sebagai berikut:
1) m elaksanakan  p en y u su n an  rencana  program  dan kegiatan 

pada S ubkoord inato r K esejahteraan Sosial dan  M asyarakat;
2) m enyusun  b ah an  rancangan  kebijakan pada Subkoord inator 

K esejahteraan Sosial dan  M asyarakat;
3) m elaksanakan  pengh im punan  d a ta  lem baga sosial 

kem asyarakatan  tingkat kab u p aten  berdasarkan  m onitoring 
dan  verifikasi sebagai b ah an  kebijakan;

4) m elaksanakan  pem binaan  dan  pem berdayaan  lem baga sosial 
kem asyarakatan  tingkat k ab u p a ten  berdasarkan  hasil evaluasi 
dan analisa;

5) m elaksanakan  fasilitasi adm in istrasi b a n tu a n /h ib a h  kepada 
lem baga sosial kem asyaraka tan  b e rd asa rk an  verifikasi;

6) m elaksanakan  pengem bangan kegiatan kese jah teraan  sosial 
dan  m asy arak a t sesuai kebu tuhan ;

7) m elaksanakan  pem binaan  penyandang  dan  m an tan
penyandang O rang Dengan M asalah Kejiwaan (ODMK) dengan 
cara  p em an tau an , penyadaran , pem berian  m otivasi, dan  
ketram pilan  kerja;

8) m enyusun  b ah an  ran can g an  inovasi d aerah  pada 
S ubkoord inator K esejahteraan Sosial dan  M asyarakat;

9) m engevaluasi pe laksanaan  program  dan kegiatan
S ubkoord inator K esejahteraan Sosial dan  M asyarakat sesua i 
dengan ren can a  program  dan  kegiatan yang telah d ite tapkan ;

S
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10) m enyusun  laporan p e lak san aan  tu g as  pada  S ubkoord inator 
K esejahteraan  Sosial dan  M asyarakat; dan

1 1) m elaksanakan  tugas ked inasan  lain  yang d iberikan  oleh 
pim pinan sesuai tugas dan  fungsinya.

B.3. Kepala Bagian H ukum
Kepala Bagian H ukum  m em pum ai uraian tugas sebagai berikut:
1. m engoordinasikan  pen y u su n an  ren can a  program  dan  kegiatan  

Bagian H ukum  berdasarkan  dokum en ren can a  kerja organisasi 
perangkat daerah ;

2. m enyusun  ran can g an  kebijakan Bagian H ukum  sesua i dengan 
program  dan kegiatan Bagian Hukum :

3. m engoordinasikan  penyelenggaraan program  dan kegiatan  Bagian 
H ukum  sesua i dengan Dokum en P elaksanaan  Anggaran (DPA) 
Bagian Hukum ;

4. m eny u su n  ran can g an  inovasi daerah  pada  Bagian Hukum ;
5. m engevaluasi p e laksanaan  program  dan kegiatan  Bagian H ukum  

sesuai dengan ren can a  program  dan  kegiatan  yang telah d ite tapkan ;
6. m enyusun  rancangan  laporan  di Bagian H ukum  b erd asa rk an  d a ta  

dan  ana lisa  sebagai inform asi dan  pertanggungjaw aban  B upati; dan
7. m elaksanakan  tu g as  ked inasan  lain yang diberikan oleh pim pinan 

sesuai dengan tugas dan  fungsi.

B.3 .1 .S ubkoord inator Perundang-U ndangan
S ubkoord inato r P erundang -undangan  m em punyai u ra ian  tugas
sebagai berikut:
1) m elaksanakan  p en y u su n an  ren can a  program  dan kegiatan 

pada  S ubkoord inato r P erundang-undangan ;
2) m enyusun  bahan  rancangan  kebijakan pen y u su n an  rancangan  

p roduk  h u k u m  daerah ;
3) m enyusun  b ah an  ran can g an  program  pem ben tukan  p e ra tu ran  

d aerah  b e rd asa rk an  ana lisa  k e b u tu h a n  p e ra tu ran  daerah ;
4) m elaksanakan  sinkron isasi rancangan  p roduk  h u k u m  daerah  

berdasarkan  k e ten tu an  p e ra tu ran  perundang -undangan ;
5) m elaksanakan  pem bahasan  ran can g an  p e ra tu ran  daerah  

dengan Dewan Perwakilan Rakyat D aerah (DPRD) dengan cara  
sinkronisasi;

6) m elaksanakan  fasilitasi pengundangan  produk  h u k u m  daerah  
sesuai dengan p e ra tu ran  p en y u su n an  p roduk  hukum ;

7) m elaksanakan  pem binaan  p en y u su n an  p roduk  h u k u m  daerah  
berdasarkan  p e ra tu ran  pen y u su n an  perundang -undangan ;

8) m elaksanakan  sosialisasi produk h u k u m  pusa t dan  rancangan  
p roduk  hukum ;

9) m em berikan kajian  kepada  tim rekom endasi perijirtan terkait 
p e ra tu ran  p e ru n d an g -u n d an g an  b e rd asa rk an  hasil ana lisa  
un tuk ;

10) m enyusun  b ah an  rancangan  inovasi daerah  pada  
S ubkoord inator P erundang-undangan ;

11) m engevaluasi p e lak san aan  program  dan  kegiatan pada  
S ubkoord inator P erundang-undangan ;

 jdih.pemalangkab.go.id jdih.pemalangkab.go.id



- 22  -

12) m enyusun  laporan p e lak san aan  tugas pada  S ubkoord inato r 
P erundang -undangan  seca ra  efektif; d an

13) m elaksanakan  tugas ked inasan  lain yang  d iberikan  oleh 
pim pinan sesua i tugas dan  fungsinya.

B.3 .2 .S ubkoord inato r B an tu an  H ukum  Dan Hak Asasi M anusia
S ubkoord inato r B an tuan  H ukum  dan  Hak Asasi M anusia
m em punyai u ra ian  tugas sebagai berikut:
1) m elaksanakan  p en y u su n an  rencana program  dan  kegiatan 

pada Subkoord inator B an tuan  H ukum  dan  Hak Asasi 
M anusia;

2) m enyusun  b ah an  ran can g an  kebijakan pelayanan  h ukum  
berdasarkan  analisa;

3) m elaksanakan  Kajian Sengketa H ukum  berdasarkan  ana lisa  
h ukum  terh ad ap  perm asa lahan ;

4) m elaksanakan  fasilitasi pelayanan  h u kum  terh ad ap
pem erin tah  daerah  dan  a p a ra tu r  sipil negara  baik  b an tu an  
h ukum  m au p u n  konsu ltas i h ukum  b erd asa rk an  kajian  h u k u m  
sebagai b en tu k  pelayanan;

5) m elaksanakan  pengelolaan kegiatan hak  asas i m an u sia
m elalui sosialisasi, pe layanan  konsu ltasi, m au p u n  b an tu an  
hukum ;

6) m elaksanakan  sosialisasi p roduk  h u k u m  daerah ;
7) m elaksanakan  pem binaan  dan  penyu luhan  hukum ;
8) m enyusun  b ah an  rancangan  inovasi d aerah  pada 

S ubkoord inator B an tuan  H ukum  dan  Hak Asasi M anusia;
9) m engevaluasi p e lak san aan  program  dan  kegiatan pada

S ubkoord inator B an tuan  H ukum  dan  Hak Asasi M anusia;
10) m enyusun  laporan  pe laksanaan  tu g as  pada  S ubkoord inato r 

E iantuan H ukum  dan  Hak Asasi M anusia secara  efektif; dan
11) m elaksanakan  tu g as  ked inasan  lain yang d ibelikan  oleh 

pim pinan sesuai tu g as  dan  fungsinya.

B.3 .3 .S ubkoord inator Kajian Produk H ukum  Dan D okum entasi
S ubkoord ina to r Kajian Produk H ukum  d an  D okum entasi
m em punyai u ra ian  tugas sebagai berikut:
1) m elaksanakan  p en y u su n an  ren can a  program  dan  kegiatan 

pada  S ubkoord inato r Kajian F’roduk H ukum  dan D okum entasi;
2) m elak san ak an  kajian  produk  h u k u m  daerah  dan  d esa  sesuai 

dengan p e ra tu ran  ten tan g  produk  h u k u m  daerah  d an  desa;
3) m elaksanakan  pem binaan  p roduk  h ukum  desa;
4) m elaksanakan  inven tarisasi dan  dokum entasi p roduk  h ukum  

daerah  dan  p e ra tu ran  peru n d an g -u n d an g an  lainnya;
5) m enghim pun serta  m engolah d a ta  dan  inform asi sebagai 

bahari dalam  rangka pem ben tukan  kebijakan daerah ;
6) m elaksanakan  pengelolaan Ja rin g an  D okum entasi dan  

Informasi H ukum  (JDIH);
7) m em berikan pelayanan  adm in istras i inform asi p roduk  hukum ;
8) m elaksanakan  publikasi p roduk  h u kum  daerah  m au p u n  

p e ra tu ran  perundang- und an g an  lainnya:
9) m elaksanakan  evaluasi d an  pelaporan  te rh ad ap  dokum entasi 

dan  inform asi p roduk  h ukum  daerah ;
10) m eny u su n  b ah an  ran can g an  inovasi daerah  pada  

S ubkoord inato r Kajian Produk H ukum  dan  D okum entasi;
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11) m engevaluasi p e laksanaan  program  dan  kegiatan 
S ubkoord inato r Kajian Produk H ukum  dan  D okum entasi;

12) m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as  pada S ubkoord inator 
Kajian Produk H ukum  dan  D okum entasi secara  efektif; dan

13) m elaksanakan  tugas ked inasan  lain yang d iberikan  oleh 
pim pinan sesua i tugas dan  fungsinya.

C. A sisten Perekonom ian Dan Pem bangunan
Asisten Perekonom ian dan  Pem bangunan  mempunyai uraian tugas sebagai
berikut:
1. m engoordinasikan  penyelenggaraan u ru san  pem erin tahan  b idang 

pekerjaan  um um  dan  p en a taan  ruang , perum ahan  rakyat dan  kaw asan 
perm ukim an , pangan , lingkungan h idup, p e rh u b u n g an , koperasi, u sa h a  
kecil dan  m enengah, p en an am an  m odal, perizinan, perikanan , pariw isata, 
pertan ian , energi dan  sum ber daya m ineral, perdagangan , p e ren can aan , 
penelitian  d an  pengem bangan se rta  perindustrian ;

2. m eru m u sk an  R encana S trategis (Renstra) dan  R encana Keija (Renja) 
Setda dengan  m engacu pada R encana Kerja Pem erintah D aerah (RKPD) 
dan  R encana Pem bangunan  Jan g k a  M enengah D aerah (RPJMD);

3. m erum uskan  kebijakan Bagian Perekonom ian dan  Sum ber Daya Alam, 
Bagian A dm inistrasi P em bangunan  serta  Bagian Pengadaan B arang dan  
J a s a  sesua i dengan program  dan  kegiatan  Bagian Perekonom ian dan  
S um ber Daya Alam, Bagian A dm inistrasi P em bangunan  dan  Bagian 
Pengadaan B arang dari Ja sa ;

4. m engendalikan  penyelenggaraan program  dan  kegiatan Bagian 
Perekonom ian dan  Sum ber Daya Alam, Bagian A dm inistrasi 
Pem bangunan  se rta  Bagian Pengadaan B arang dan  J a s a  sesuai dengan 
D okum en Pelaksanaan  Anggaran (DPA) Bagian Perekonom ian dan 
S um ber Daya Alam, Bagian A dm inistrasi Pem bangunan  serta  Bagian 
Pengadaan B arang dan  Ja sa ;

5. m eru m u sk an  inovasi daerah  Bagian Perekonom ian dan  S um ber Daya 
Alam, Bagian A dm inistrasi P em bangunan  se rta  Bagian Pengadaan B arang 
dan  J a sa ;

6. m engendalikan  penyediaan dan  pelayanan  inform asi publik  yang 
berkaitan  dengan Bagian Perekonom ian dan  S um ber Daya Alam, Eiagian 
A dm inistrasi P em bangunan  serta  Bagian Pengadaan B arang dan  Ja sa ;

7. m engendalikan Sistem  Pengendalian  In tern  Pem erintah (SPIP) Setda 
sesuai dengan ind ikato r SPIP;

8. m engarahkan  pengelolaan P erencanaan  Program  dan Anggaran, sesuai 
dengan D okum en P elaksanaan  Anggaran (DPA) Setda;

9. m engevaluasi p e lak san aan  program  dan kegiatan Bagian Perekonom ian 
dan  S um ber Dava Alam, Bagian A dm inistrasi Pem bangunan  serta  Eiagian 
Pengadaan B arang dan  Ja sa ;

10. m erum uskan  laporan  di Bagian Perekonom ian dan  Sum ber Daya Alam, 
Bagian A dm inistrasi Pem bangunan  serta  Eiagian Pengadaan Elarang dan  
J a s a  b e rd asa rk an  d a ta  dan  ana lisa  sebagai inform asi dan  
pertanggungjaw aban  Bupati; dan

11. m elak san ak an  tugas ked inasan  lain vang d iberikan  oleh pim pinan sesuai 
dengan tu g as  dan  fungsinya.
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C .l. Kepala Bagian Perekonom ian D an S um ber Daya Alam
Kepala Bagian Perekonom ian dan  Sum ber Daya Alam m em punyai u ra ian

tu g as  sebagai berikut:
1. m engoordinasikan  pen y u su n an  ren can a  program  dan  kegiatan  

Bagian Perekonom ian dan  S um ber Daya Alam b e rd asa rk an  dokum en 

ren can a  keija  organisasi perangkat daerah ;
2. m enyusun  rancangan  kebijakan Bagian Perekonom ian dan  Sum ber 

Daya Alam sesua i dengan program  dan kegiatan Bagian 
Perekonom ian dan  Sum ber Daya Alam;

3. m engoordinasikan penyelenggaraan program  dan kegiatan Bagian 
Perekonom ian dan  Sum ber Daya Alam sesu a i dengan D okum en 
P elaksanaan  Anggaran (DPA) Bagian Perekonom ian d an  Sum ber 

Daya Alam;
4. m enyusun  ran can g an  inovasi daerah  p ad a  Bagian Perekonom ian dan  

S um ber Da>a Alam;
5. m engevaluasi p e lak san aan  program  dan  kegiatan Bagian 

Perekonom ian dan S um ber Daya Alam;
6. m enyusun  rancangan  laporan  di Bagian Perekonom ian d an  S um ber 

Daya /Ylam b e rd asa rk an  d a ta  dan  ana lisa  sebagai inform asi dan  
pertanggungjaw aban Bupati; dan

7. m elak san ak an  tu g as  ked inasan  lain yang  d iberikan  oleh pim pinan 
sesu a i dengan tugas dan  fungsi.

C. 1.1 .Subkoord inato r Pem binaan B adan U saha Milik D aerah  dan B adan
Layanan Umum D aerah
S ubkoord inator Pem binaan B adan  U saha Milik D aerah dan  B adan
Layanan Umum D aerah m em punyai u ra ian  tugas sebagai berikut:
1) m elaksanakan  p en y u su n an  rencana  program  dan  kegiatan  

pada S ubkoord inator Pem binaan B adan U saha Milik D aerah 
dan  Badan Layanan Um um  D aerah;

2) m en y u su n  bahan  rancangan  kebijakan pada  Subkoord inator 
Pem binaan B adan U saha Milik D aerah dan  B adan Layanan 
Um um  Daerah;

3) m elaksanakan  pem binaan  B adan U saha Milik D aerah dan  
B adan Layanan Umum D aerah b e rd asa rk an  hasil evaluasi dan  
analisa;

4) m elaksanakan  m onitoring dan  evaluasi B adan U saha Milik 
D aerah dan  B adan Layanan Umum D aerah sebagai b ah an  
kebijakan  lebih lanjut;

5) m elakukan  ana lisa  perkem bangan  dan pencapaian  kinerja 
B adan Usciha Milik D aerah d an  dan  B adan Layanan Umum 
Daerah;

6) m enyusun  b ah an  rancangan  inovasi daerah  pada 
S ubkoord inator Pem binaan Badan U saha Milik D aerah dan  
Badan Layanan Umum Daerah;

7) m engevaluasi pe laksanaan  program  dan  kegiatan  pada 
S ubkoord inator Pem binaan B adan U saha Milik D aerah dan  
Badan Layanan Umum Daerah;

8) m em u su n  laporan  p e lak san aan  tugas pada S ubkoord inator 
Pem binaan Badan U saha Milik D aerah dan  B adan Layanan 
Umum D aerah secara  efektif dalam  rangka 
pertanggungjaw aban p e lak san aan  tugas; dan
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9) m elaksanakan  tu g as  ked inasan  lain yang  d iberikan  oleh 

p im pinan sesua i dengan tugas dan  fungsi.

C . l .2 .S ubkoord inato r Perekonom ian
S ubkoord inato r Perekonom ian m em punyai u ra ian  tu g as  sebagai

berikut:
1) m elaksanakan  p en y u su n an  ren can a  program  dan  kegiatan 

pada S ubkoord inato r Perekonom ian;
2) m enyusun  b ah an  rancangan  kebijakan perekonom ian sesua i 

dengan ana lisa  dan  p e ra tu ran  ten tang  perekonom ian;
3) m elaksanakan  pengaw asan te rh ad ap  p ra sa ra n a  perekonom ian 

rakyat sesua i dengan k eb u tu h an ;
4) m elaksanakan  pem binaan  te rh ad ap  p ra sa ra n a  perekonom ian 

rakyat: b e rd asa rk an  hasil analisa;
5) m elaksanakan  kegiatan G erakan Multi Aktivitas Agribisnis 

(GEMAR) sesua i dengan potensi;
6) m elaksanakan  pem anfaatan  D ana Bagi Hasil C ukai Hasil 

Tem bakau (DBHCHT) sesu a i dengan k e ten tu an  ten tan g  
pem anfaa tan  DBHCHT;

7) m elaksanakan  kegiatan  pengendalian  harga k e b u tu h a n  pokok 
rakyat, ekonom i keuangan , industri, dan  perdagangan 
b e rd asa rk an  hasil m onitoring dan  evaluasi;

8) m elaksanakan  fasilitasi pengendalian  inflasi daerah  
b e rd asa rk an  hasil m onitoring dan  evaluasi;

9) m elaksanakan  fasilitasi pengem bangan lem baga keuangan  
mikro;

10 m enyusun  b ah an  ran can g an  inovasi daerah  pada  
S ubkoord inato r Perekonom ian;

11) m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  kegiatan pada 
S ubkoord inato r Perekonom ian;

12 m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as  pada S ubkoord inator 
Perekonom ian secara  efektif; dan

13) m elak san ak an  tugas ked inasan  lain yang diberikan oleh 
pim pinan sesuai tugas dan  fungsinya.

C. 1.3.S ubkoord inato r Sum ber Daya Alam
Subkoordinator S um ber Daya Alam m em punyai u ra ian  tugas
sebagai berikut:
1) m elaksanakan  pen y u su n an  ren can a  program  dan  kegiatan 

pada  S ubkoord inato r S um ber Daya Alam;
2) m enyusun  bahan  rancangan  kebijakan pada  S ubkoord inator 

Sum ber Daya Alam;
3) m elaksanakan  fasilitasi kelistrikan  daerah  sesua i dengan

potensi dan  k eb u tu h an ;
4) m elaksanakan  lasilitasi a ir  tan ah  daerah  sesuai dengan

potensi dan  k eb u tu h an ;
5) m elaksankaan  pengh im punan  d a ta  potensi sum ber daya alam  

dan  kelem bagaannya b e rd asa rk an  hasil m onitoring dan  kajian;
6) m elaksanakan  fasilitasi pengem bangan dan  pem anfaatan

sum ber daya alam  be rd asa rk an  data;
7) m elaksanakan  pengendalian  dan  pengaw asan te rh ad ap

pengem bangan dan  pem anfaatan  sum ber daya alam  dengan 
ca ra  m onitoring, evaluasi, d an  analisa;

8) m enyusun b ah an  ran can g an  inovasi daerah  pada 
S ubkoord inator Sum ber Daya Alam;
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9) m engevaluasi p e lak san aan  program  dan  kegiatan  pada 
S ubkoord inator Sum ber Daya Alam;

10) m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as  p ad a  S ubkoord inator
Sum ber Daya Alam secara  efektif; dan

11) m elaksanakan  tu g as  ked inasan  lain yang  d iberikan  oleh 
pim pinan sesua i tu g as  dan  fungsinya.

C.2. Kepala Bagian A dm inistrasi P em bangunan
Kepala Bagian A dm inistrasi Pem bangunan  m em punyai uraian tugas

sebagai berikut:
1. m engoordinasikan  pen y u su n an  ren can a  program  d an  kegiatan  

Bagian A dm inistrasi P em bangunan  berdasarkan  dokum en ren can a  
kerja  organisasi perangkat daerah ;

2. m enyusun  rancangan  dokum en perencanaan  Setda m eliputi 
R encana S tra teg is (Renstra). R encana Kerja (Renja), Indikator Kinerja 
U tam a (IKU| Setda dengan m engacu pada R encana Kerja Pem erintah 
D aerah (RKPD) dan  R encana Pem bangunan  Ja n g k a  m enengah 
D aerah (RPJMD) sebagai pedom an p en y u su n an  R encana Kerja dan 
A nggaran (RKA) dan  Dokum en P elaksanaan  Anggaran (DPA);

3. m enyusun  ran can g an  kebijakan B agian A dm inistrasi Pem bangunan  
sesua i dengan program  d an  kegiatan  Bagian A dm inistrasi 
Pem bangunan  sebagai pedom an p e lak san aan  tugas;

4. m engoordinasikan  penyelenggaraan Sistem  Pengendalian Intern 
Pem erintah (SPIP) Setda sesua i dengan ind ika to r SPIP dalam  rangka  
m encapai sa sa ran  dan  tu ju an  organisasi;

5. m engoordinasikan  penyelenggaraan program  dan  kegiatan Bagian
A dm inistrasi Pem bangunan sesu a i dengan D okum en Pelaksanaan  
Anggaran (DPA) Bagian A dm inistrasi Pem bangunan  agar
penyelenggaraannya sesuai dengan sa sa ran  dan  tu ju a n  yang telah 
d iten tukan ;

6. m enyusun  rancangan  inovasi daerah  pada  Bagian A dm inistrasi 
Pem bangunan;

7. m engevaluasi p e lak san aan  program  dan kegiatan  Bagian 
A dm inistrasi Pem bangunan;

8. m en y u su n  ran can g an  laporan di Bagian A dm inistrasi Pem bangunan
b erd asa rk an  d a ta  dan ana lisa  sebagai inform asi dan
pertanggungjaw aban Bupati; dan

9. m elaksanakan  tugas ked inasan  lain yang  diberikan oleh pim pinan 
sesu a i dengan tugas dan  fungsi.

C.2 .1 .S ubkoord inato r P enyusunan  Program
S ubkoord inato r P enyusunan  Program  m em punyai u ra ian  tu g as
sebagai berikut:
1) m enyusun  b ah an  rancangan  dokum en perencanaan  Setda 

m eliputi Rencana S tra teg is (Renstra), R encana Kerja (Renja), 
indikator Kinerja U tam a (IKU) Setda dengan m engacu pada 
Rencana Kerja Pem erintah D aerah (RKPD) dan  R encana 
Pem bangunan  Ja n g k a  m enengah Daerah (RPJMD) sebagai 
pedom an pen y u su n an  R encana Kerja dan  Anggaran (RKA) dan 
D okum en Pelaksanaan  Anggaran (DPA);

2) m enyusun b ah an  rancangan  laporan  ak u n tab ilita s , program  
dan kegiatan Setda b e rd asa rk an  hasil m onitoring dan  evaluasi;

3) m enyusun b ah an  rancangan  S tan d ar O perasional P rosedur 
(SOP) Setda;

4) m elaksanakan  evaluasi S ta n d a r O perasional P rosedur (SOP) 
Setda;
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5) m enyusun  b ah an  ran can g an  inovasi daerah  pada

S ubkoord inator P enyusunan  Program;
6) m engevaluasi p e lak san aan  program  dan  kegiatan pada 

Subkoord inator P enyusunan  Program;
7) m enyusun  laporan  p e laksanaan  tu g as  pada pada

S ubkoord inator P enyusunan  Program secara  efektif; dan
8) m elaksanakan  tu g as  ked inasan  lain yang  d iberikan  oleh 

pim pinan sesuai tugas dan  fungsinya.

C.2 .2 .S ubkoord inator Pengendalian Program
S ubkoord inator Pengendalian Program m em punyai u ra ian  tugas

sebagai berikut:
1) m elak san ak an  p en y u su n an  ren can a  program  dari kegiatan 

pada  S ubkoord inator Pengendalian Program;
2) m elaksanakan  operasional E-project;
3) m elak san ak an  m onitoring p e laksanaan  program  dan  kegiatan 

bagian pada S ekretaria t Daerah;
4) m enyusun  bahan  rancangan  S ta n d a r S a tu an  H arga (SSH), 

Harga S a tu an  Pokok Kegiatan (HSPK) dan  Analisa S tan d ar 
B elanja (ASB) D aerah secara  analitis;

5) m enyusun  b ah an  rancangan  T ata G una S a ran a  dan  P rasa ran a  
Kantor;

6) m enyusun  b ah an  rancangan  S tandarisasi S a ran a  dan 
P ra sa ran a  Kantor;

7) m enyusun  b ah an  ran can g an  inovasi daerah  pada
S ubkoord inato r Pengendalian Program;

8) m engevaluasi p e lak san aan  program  dan  kegiatan pada 
S ubkoord inato r Pengendalian Program;

9) m enyusun  laporan  p e laksanaan  tu g as  pada S ubkoord inato r 
Pengendalian Program secara  efektif; dan

lOi m elak san ak an  tugas ked inasan  lain yang diberikan oleh 
pim pinan sesua i tugas dan  fungsinya.

C.2 .3 .S ubkoord inator Evaluasi Dan Pelaporan
S ubkoord inator Evaluasi dan  Pelaporan m em punyai u ra ian  tugas
sebagai berikut:
1) m elaksanakan  pen y u su n an  ren can a  program  dan  kegiatan 

p ad a  S ubkoord inator Evaluasi dan  Pelaporan;
2) m enyusun  b ah an  rancangan  kebijakan pem bangunan  sesuai 

dengan hasil evalusi pem bangunan  dan  analisa;
3) m elak san ak an  m onitoring, evaluasi d an  pelaporan kegiatan 

pem bangunan  sesua i ren can a  kegiatan;
4) m elaksanakan  kegiatan  sinkron isasi pem bangunan  

b e rd asa rk an  hasil m onitoring dan  evaluasi;
5) m elaksanakan  operasional e-controlling dan  e-m onev dengan 

pem anfaatan  teknologi inform asi;
6) m enyusun  b ah an  ran can g an  laporan hasil pem bangunan  

b e rd asa rk an  m onitoring dan  evaluasi;
7) m enyusun b ah an  laporan Sistem  Pengendalian Intern 

Pem erintah (SPIP) Setda;
8) m enyusun b ah an  ran can g an  inovasi daerah  pada  

S ubkoord inator Evaluasi dan  Pelaporan;
9) m engevaluasi pe laksanaan  program  dan kegiatan pada  

S ubkoord inator Evaluasi dan  Pelaporan;

r
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10) m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as  p ad a  S ubkoord inator 
Evaluasi dan  Pelaporan secara  efektif; dan

11) m elaksanakan  tugas ked inasan  lain yang  diberikan oleh 
p im pinan sesua i tu g as  dan  fungsinya.

C.3. Kepala Bagian Pengadaan B arang Dan J a s a
Kepala Bagian Pengadaan B arang dan  J a s a  m em punyai uraian  tugas

sebagai berikut:
1. m engoordinasikan  p en y u su n an  ren can a  program  dan  keg iatan  

Bagian Pengadaan B arang cian J a s a  b e rd asa rk an  dokum en ren can a  

keija  organisasi perangkat daerah ;
2. m enyusun  rancangan  dokum en perencanaan  Setda m eliputi 

R encana S tra teg is (Renstra), R encana Kerja (Renja), Indikator 
Kinerja U tam a (IKU) Setda dengan m engacu pada R encana Kerja 
Pem erintah D aerah (RKPD) dan  R encana Pem bangunan  Ja n g k a  
m enengah D aerah (RPJMD);

3. m enyusun  rancangan  keb ijakan  Bagian Pengadaan B arang dan  J a s a  
sesua i dengan program  dan kegiatan Bagian Pengadaan B arang dan 
Ja sa ;

4. m engoordinasikan penyelenggaraan program  dan  kegiatan Bagian 
Pengadaan B arang dan  J a s a  sesua i dengan Dokum en P elaksanaan  
Anggaran (DPA) Bagian Pengadaan B arang dan  Ja sa ;

5. m enyusun  rancangan  inovasi daerah  pada  Bagian Pengadaan B arang 
dan  Ja sa ;

6. m engevaluasi p e laksanaan  program  dan  kegiatan Bagian Pengadaan 

B arang dan J a s a  sesua i dengan ren can a  program  dan kegiatan y ang 
telah d ite tapkan  dalam  rangka perbaikan  kinerja;

7. m enyusun  ran can g an  laporan  di Bagian Pengadaan B arang dan  J a s a  
b e rd asa rk an  d a ta  dan  ana lisa  sebagai inform asi dan  
pertanggungjaw aban B upati; dan

8. m elaksanakan  tugas ked inasan  lain yang diberikan oleh p im pinan 
sesu a i dengan tu g as  dan  fungsi.

C.3 .1 .S ubkoord inator Pengelolaan Pengadaan B arang Dan J a s a
S ubkoord inato r Pengelolaan Pengadaan B arang dan  J a s a
m em punyai u ra ian  tu g as  sebagai berikut:
1) m elaksanakan  p en y u su n an  ren can a  program  dan  kegiatan 

p ad a  S ubkoord inator Pengelolaan Pengadaan B arang dan  Ja sa ;
2) m enyusun  bahan  rancangan  kebijakan pada  S ubkoord inator 

Pengelolaan Pengadaan B arang d an  Ja sa ;

3) m elaksanakan  inven tarisasi paket pengadaan  barang  dan  jasa :
4) m elaksanakan  rise t dan  ana lis is  p a sa r  barang  dan  jasa ;
5) m elaksanakan  p en y u su n an  strategi pengadaan  b a ran g  dan  

jasa ;

6) m elaksanakan  penyiapan dan  pengelolaan dokum en pem ilihan 
beserta  dokum en p en d u k u n g  la innya dan  inform asi yang 
d ib u tu h k an ;

7) m elaksanakan  pem ilihan penyedia barang  dan  jasa ;
8) m elaksanakan  pen y u su n an  dan  pengelolaan katalog elektronik 

lokal/ sektoral;

9) m em bantu  perencanaan  dan  pengelolaan kontrak  pengadaan 
barang dan  ja s a  pem erin tah;

I
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10) m elaksanakan  pem an tau an  d an  evaluasi pe laksanaan  

pengadaan  b a ran g  dan  ja sa  pem erin tah ;
11) m enyusun  b ah an  ran can g an  inovasi daerah  pada 

Subkoord inator Pengelolaan Pengadaan B arang dan  Ja sa ;
12) m engevaluasi p e lak san aan  program  dan kegiaian pada 

Subkoord inator Pengelolaan Pengadaan B arang d an  ja sa ; dan
13) m elaksanakan  tu g as  ked inasan  lain yang diberikan oleh 

pim pinan sesuai tugas dan  fungsinya.

C. 3.2. S ubkoord inator Pengelolaan Layanan Pengadaan Secara

E lektronik
Subkoordinator Pengelolaan Layanan Pengadaan Secara
E lektronik m em punyai u ra ian  tu g as  sebagai berikut:
1) m elak san ak an  p en y u su n an  ren can a  program  dan  kegiatan 

p ad a  S ubkoord inator Pengelolaan Layanan Pengadaan Secara 

Elektronik;
2) m enyusun  b a h a n  rancangan  kebijakan pada Subkoord inator 

Pengelolaan Layanan Pengadaan Secara  Elektronik;
3) m elaksanakan  pengelolaan se lu ruh  sistem  inform asi 

pengadaan  barang  dan  ja s a  (term asuk ak u n  pengguna sistem  
pengadaan  secara  elektronik) dan  in frastru k tu rn y a;

4) m elaksanakan  pelayanan pengadaan  barang  dan  ja sa  
pem erin tah  secara  elektronik;

5) m elaksanakan  fasilitasi pe laksanaan  registrasi dan  verifikasi 
pengguna se lu ruh  sistem  inform asi pengadaan  barang  dan  
jasa ;

6) m engidentifikasi k e b u tu h a n  pengem bangan sistem  inform asi;
7) m elaksanakan  pengem bangan sistem  inform asi yang

d ib u tu h k an  oleh Unit Kerja Pengadaan B arang dan  Ja sa ;
8) m elaksanakan  pelayanan  inform asi pengadaan  barang  dan  

ja s a  pem erin tah  kepada m asy arak a t luas;
9) m engelola inform asi kontrak;

10) m engelola inform asi m anajem en barang  d an  ja s a  hasil
pengadaan;

11) m enyusun  bahan  rancangan  inovasi daerah  pada
S ubkoord inator Pengelolaan Layanan Pengada;m  Secara 
Elektronik;

12) m engevaluasi p e laksanaan  program  dan kegiatan pada 
S ubkoord inato r Pengelolaan Layanan Pengadaan .Secara 
Elektronik; dan

13) m elaksanakan  tugas ked inasan  lain yang diberikan oleh 
pim pinan sesuai tugas dan  fungsinya.

C.3 .3 .S ubkoord inato r Pem binaan dan  Advokasi Pengadaan B arang dan
J a s a

S ubkoord inato r Pem binaan dan  Advokasi Pengadaan B arang dan
J a s a  m em punyai u raian  tugas sebagai berikut:
1) m elaksanakan  p en y u su n an  ren can a  program  d an  kegiatan 

pada S ubkoord inator Pem binaan dan  Advokasi Pengadaan 
B arang dan  Ja sa ;

2) m enyusun  b ah an  rancangan  kebijakan pada Subkoord inator 
Pem binaan dan  Advokasi Pengadaan B arang dan  Ja sa ;
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3) m elaksanakan  pem binaan  bagi p a ra  pelaku pengadatin  barang  
d an  ja s a  pem erin tah , te ru tam a  p ara  Pengelola Pengadaan 

B arang d an  jasa dan  personel UKPBJ;
4) m elaksanakan  pengelolaan m anajem en pengetahuan

pengadaan  barang  dan jasa ;
5) m elaksanakan  pem binaan  hu b u n g an  dengan  p ara  pem angku 

kepentingan:
6) m elaksanakan  pengelolaan dan  p en g u k u ran  tingkat

kem atangan  UKPBJ;
7) m elak san ak an  an a lis is  beban kerja  UKPBJ;
8) m elak san ak an  pengelolaan personil UKPBJ;
9) m elaksanakan  pengem bangan sistem  in sen tif personel UKPBJ;
10) m em fasilitasi im plem entasi s tan d arisasi layanan  pengadaan  

secara  elektronik;
11) m elaksanakan  pengelolaan dcin pengukuran  k inerja  pengadaan 

barang  d an  ja s a  pem erin tah ;
12) m elaksanakan  bim bingan tekn is, pendam pingan , d a n /a ta u  

konsu ltasi proses pengadaan  barang dan  ja s a  pem erin tah  di 
lingkungan pem erintah provinsi, k a b u p a te n /k o ta , d an  desa;

13) m elaksanakan  bim bingan tekn is, pendam pingan , d a n /a ta u  
konsu ltasi pengguna;m  se lu ruh  sistem  inform asi pengadaan  
barang  dan ja sa  pem erin tah , a n ta ra  lain SIRUP, SPSE, e- 
katalog, e-m onev, SIKaP;

14) m elaksanakan  layanan penyelesaian sengketa  kon trak  m elalui 
mediasi;

15) m enyusun  b ah an  rancangan  inovasi d aerah  pada  
vSubkoordinator Pem binaan dan Advokasi Pengadaan B arang 
dan  Ja sa ;

16) m engevaluasi p e laksanaan  program  dan kegiatan pada 
S ubkoord inato r Pem binaan dan  Advokasi Pengadaan B arang 
dan  J a sa ; dan

17) m elaksanakan  tugas ked inasan  lain yang diberikan oleh 
p im pinan sesuai tu g as  dan  fungsinya.

D. Asisten A dm inistrasi Umum

A sisten A dm inistrasi Umum m em punyai u ra ia n  tu g as  sebagai berikut:
1. m engoordinasikan  penyelenggaraan u ru sa n  pem erin tahan  bidang 

kom unikasi dan  inform atika, sta tis tik , persand ian , p e rp u s tak aan , 
kearsipan , keuangan  dan  aset, kepegaw aian, pendid ikan  dan pela tihan , 
pengaw asan  se rta  layanan  adm in istrasi dan  pem berian  du k u n g an  
te rh ad ap  tugas dan  fungsi Dewan Perwakilan Rakyat D aerah;

2. m engendalikan p en y u su n an  rencana program  dar. kegiatan Bagian 
Umum, Bagian O rganisasi se rta  Bagian Protokol dan  K om unikasi 
Pim pinan berdasarkan  dokum en ren can a  kerja  organ isasi perangkat 
daerah ;

3. m erum uskan  u su lan  Rencana Kerja dan  Anggaran (RKA) dan  D okum en 
P elaksanaan  Anggaran (DPA) Setda dengan m engacu pada  Rencana 
S tra teg is (Renstra) dan  R encana Keija (Renja) Seida sebagai acuan  
p e laksanaan  kegiatan;

4. m erum uskan  kebijakan Bagian Umum, Bagian O rganisasi se rta  Bagian 
Protokol dan  Kom unikasi Pim pinan sesua i dengan program  d an  kegiatan 
Bagian Umum, Bagian O rganisasi se rta  Bagian Protokol dan  Kom unikasi 
Pim pinan sebagai pedom an p e lak san aan  tugas;
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5. m engendalikan  penyelenggaraan program  dan  kegiatan  Bagian Um um , 
Bagian O rganisasi se rta  Bagian Protokol dan  K om unikasi Pim pinan 
sesua i dengan D okum en P elaksanaan  Anggaran (DPA) Bagian Um um , 
Bagian O rganisasi serta  Bagian Protokol dan  K om unikasi Pim pinan,

6. m erum uskan  inovasi daerah  Bagian Um um , Bagian O rganisasi se rta  
Bagian Protokol dan  Kom unikasi Pim pinan;

7. m engendalikan penyediaan dan  pelayanan inform asi publik  yang 
berkaitan  dengan Bagian Um um , Bagian O rganisasi se rta  Bagian Protokol 
dan  K om unikasi Pim pinan sesua i dengari k e b u tu h a n  pelayanan publik;

8. m engarahkan  pengelolaan A dm inistrasi Um um  dan K eta tausahaan  sesuai 
dengan  Dokum en Pelaksanaan  Anggaran (DPA) Setda dalam  rangka 
kelancaran  pe laksanaan  tugas;

9. m engevaluasi p e laksanaan  program  d an  kegiatan  Bagian Umum, Bagian 
O rganisasi se rta  Bagian Protokol dan  K om unikasi Pim pinan;

10. m erum uskan  laporan  di Bagian Um um , Bagian O rganisasi se rta  Bagian 
Protokol d an  K om unikasi Pim pinan berdasarkan  d a ta  dan  an a lisa  sebagai 
inform asi dan  pertanggungjaw aban Bupati; dan

11. m elaksanakan  tugas ked inasan  lain yang  diberikan oleh p im pinan sesua i 
tugas dan  fungsinya.

D .l. Kepala Bagian Umum
Kepala Bagian Um um  m em punyai u ra ian  lu g as  sebagai berikut:
1. m engoordinasikan  pen y u su n an  ren can a  program  dan kegiatan  

Bagian Umum berdasarkan  dokum en ren can a  kerja organisasi 
perangkat daerah:

2. m enyusun  rancangan  kebijakan Bagian Umum sesuai dengan 
program  dan kegiatan  Bagian Umum;

3. m eny u su n  u su lan  R encana Kerja d an  Anggaran (RKA) d an  Dokum en 

P elaksanaan  Anggaran (DPA) Setda dengan  m engacu p ad a  R encana 
S tra teg is (Renstra) dan  R encana Kerja (Renja) Setda sebagai acuan  
p e lak san aan  kegiatan;

4. m engoordinasikan  penyelenggaraan program  d an  kegiatan EJagian 

Um um  sesua i dengan  Dokum en Pelaksanaan  Anggaran (DPA) Bagian 
Umum;

5. m engoordinasikan pengelolaan A dm inistrasi Um um  dan 

K eta tausahaan  sesuai dengan D okum en Pelaksanaan  Anggaran 
(DPA) S e tda  dalam  rangka k e lancaran  pe laksanaan  tugas;

6. m enyusun  rancangan  inovasi daerah  pada  Bagian Umum;

7. m engevaluasi pe laksanaan  program  dan  kegiatan Bagian Umum 
sesua i dengan ren can a  program  dan  kegiatan yang telah  d ite tapkan ;

8. m enyusun  ran can g an  laporan  di Bagian Umum b erd asa rk an  d a ta  

dan  analisa  sebagai inform asi dan  pertanggungjaw aban Bupati: dan

9. m elak san ak an  tugas ked inasan  lain yang diberikan oleh pim pinan 
sesuai dengan tu g as  dan  fungsi.

D. 1 .1 .Kepala S ubagian  T ata U saha

Kepala Subbagian  Tata U saha m em punyai u ra ian  tugas sebagai 
berikut:

1) m erencanakan  program  dan  kegiatan  pada  Subbagian  Tata 
Usaha;

2) m enyiapkan konsep kebijakan pada  Subbagian  T ata U saha;
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3) m elaksanakan  kegiatan adm in istras i su ra t m enyurat, 
kepegaw aian, p en a taan  arsip , dokum entasi dan  kegiatan 

kehum asan  d an  k e ta ta u sa h a a n  lain;
4) m enyusun  konsep inovasi penyelenggaraan kegiatan pada  

Subbag ian  Tata U saha m ekilui analisis potensi dan  
perm asa lahan  serta  pem anfaa tan  teknologi;

5) m elaksanakan  penyediaan  dan  pelayanan  informasi publik 
se rta  pen y u su n an  d a ta  inform asi pada  Subbagian  Tara U saha;

6) m elak san ak an  Sistem  Pengendalian Intern  Pem erintah (SPIP) 
k esek re ta ria tan  DPRD sesuai dengan u n s u r  SPIP;

7) m engevaluasi p e laksanaan  tu g as  pada Subbagian  Tata U saha 
sesuai dengan ren can a  program  dan kegiatan yang telah 
d ite tapkan:

8) m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as  pada  Subbagian  Tata 
U saha berdasarkan  d a ta  dan  ana lisa  sebagai inform asi dan 
pertanggungjaw aban kepada pim pinan; dan

9) m elakukan  tu g as  ked inasan  lain yang diberikan olehi pim pinan 
sesua i dengan tugas dan  fungsinya.

D. 1.2.Kepala S ubagian  Keuangan
Kepala Subbagian  K euangan m em punyai u ra ian  tu g as  sebagai
berikut:
1) m elaksanakan  pen y u su n an  ren can a  program  dan  kegiatan 

p ad a  Subbagian  Keuangan;
2) m elaksanakan  sink ron isasi u su lan  KUA PPAS Setda;
3) m eny u su n  b ah an  usu lan  R encana Kerja dan  Anggaran (RKA) 

dan  D okum en P elaksanaan  Anggaran (DPA) Setda dengan 
m engacu pada  Rencana S tra teg is (Renstra) dan  R encana Kerja 
(Renja) Setda dan  u su la n  bagian-bagian di lingkungan Setda;

4) m elaksanakan  fasilitasi anggaran  Setda sesua i dengan 
k e ten tu an  penganggaran organisasi perangkat daerah ;

5) m elak san ak an  fasilitasi pe rb en d ah araan  Setda sesua i dengan 
k e ten tu an  pengelolaan keuangan;

6) m elaksanakan  pengelolaan a k u n ta n s i Setda sesuai dengan 
k e ten tu an  ten tang  pengelolaan keuangan:

7) m enyusun  b ah an  ran can g an  su ra t k e p u tu san  ten tan g  
Pengguna Anggaran, K uasa Pengguna A nggaran, B endahara  
Penerim a dan Pengeluaran  se rta  B endahara  Pem bantu 
Penerim a dan  Pengeluaran di lingkungan Setda;

8) m enyusun  b ah an  rancangan  su ra t k ep u tu san  ten tan g  Pejabat 
Pelaksana Teknis Kegiatan (PPTK) dan  Pejabat P en a tau sah aan  
Keuangan;

9) m elaksanakan  Verifikasi p e n a tau sah a an  keuangan  Setda 
sesua i dengan k e ten tu an  pengelolaan keuangan  dan  secara 
cerm at;

10) m enyusun  b ah an  rancangan  pelaporan keuangan  Setda sesuai 
dengan ke ten tuan ;

11) m enyusun  b ah an  ran can g an  inovasi pada Subbagian  
Keuangan:

12) m engevaluasi pe laksanaan  program  dan kegiatan pada 
Subbagian Keuangan;

I
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13) m enyusun  laporan  p e laksanaan  tu g as  pada  Subbagian  
K euangan secara  efektif dalam  rangka pertanggungjaw aban 

pe laksanaan  tugas; dan
14) m elaksanakan  tugas ked inasan  lain yang  d iberikan  oleh 

p im pinan sesua i dengan tu g as  d an  fungsinya.

D. 1.3.S ubkoord inato r Rum ah Tangga Dan Perlengkapan
S ubkoord inator R um ah Tangga d an  Perlengkapan m em punyai

u ra ian  tu g as  sebagai berikut:
1) m erencanakan  program  dan kegiatan  pada  S ubkoord inator 

Rum ah Tangga dan  Perlengkapan;
2) m enyiapkan konsep kebijakan pada S ubkoord inator R um ah 

Tangga dan  Perlengkapan;
3) m enyusun  ren can a  k eb u tu h an  ru m ah  tangga dan  

perlengkapan se rta  ren can a  k e b u tu h a n  pem eliharaan  barang  
milik daerah ;

4) m enyiapkan b ah an  pengadaan k eb u tu h an  rum ah tangga dan 
perlengkapan;

5) m elaksanakan  kegiatan pem eliharaan  barang  milik d aerah  di 
lingkungan Setda dengan ca ra  m enginventarisasi, labelisasi, 
m engecek kondisi fisik, dan  m em perbaiki apab ila  ru sak  demi 
keaw etan barang  milik daerah ;

6) m elaksanakan  kegiatan pem eliharaan  k an to r dan  lingkungan 
kantor;

7) m elaksanakan  u ru sa n  kerum ah tanggaan  Setda sesu a i dengan 
t ugas dan  fungsi;

8) m enyusun  konsep inovasi penyelenggaraan kegiatan pada 
.Subkoordinator R um ah Tangga dan  Perlengkapan m elalui 
ana lis is  potensi dan  perm asa lahan  se rta  pem anfaatan  
teknologi;

9) m elaksanakan  penyediaan dan pelayanan  inform asi publik 
se rta  p en y u su n an  d a ta  inform asi pada  S ubkoord inator Rum ah 
Tangga dan  Perlengkapan;

10) m engevaluasi p e laksanaan  tu g as  pada  S ubkoord inator Rum ah 
Tangga dan  Perlengkapan;

11) m enyusun  laporan  p e laksanaan  tu g as  pada S ubkoord inator 
Rum ah Tangga dan Perlengkapan b e rd asa rk an  d a ta  dan  
an a lisa  sebagai inform asi d an  pertanggungjaw aban kepada 
pim pinan; dan

12) m elaksanakan  tu g as  ked inasan  lain yang diberikan oleh 
pim pinan sesua i tu g as  dan  fungsinya.

D.2. Kepala Bagian O rganisasi

Kepala Bagian O rganisasi m em punyai u raian  tugas sebagai berikut:
1. m engoordinasikan  p en y u su n an  ren can a  program  dan  kegiatan 

Bagian O rganisasi b e rd asa rk an  dokum en ren can a  kerja organisasi 
perangkat daerah ;

2. m eny u su n  rancangan  kebijakan Bagian O rganisasi sesuai dengan 
program  dan kegiatan Bagian O rganisasi;
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3. m engoordinasikan  penyelenggaraan program  dan kegiatan Bagian 

O rganisasi sesuai dengan  D okum en P elaksanaan  Anggaran (DPA) 

Bagian O rganisasi;
4. m enyusun  rancangan  inovasi daerah  pada Bagian O rganisasi,
5. m engevaluasi p e laksanaan  program  dan  keg iatan  Bagian O rganisasi;
6. m enyusun  ran can g an  laporan  di Bagian O rganisasi be rdasarkan  

d a ta  d a n  an a lisa  sebagai inlorm asi dan pertanggungjaw aban  Bupati; 

d an
7. m elaksanakan  tu g as  ked inasan  lain \a n g  diberikan oleh pim pinan 

sesua i dengan tugas dan  fungsi.

D .2 .1 .S ubkoord inator Kelem bagaan dan  A nalisis Ja b a ra n
S ubkoord inato r Kelem bagaan dan  Analisis J a b a ta n  m em punyai
u ra ian  tugas sebagai berilcut:
1) m elaksanakan  p en y u su n an  ren can a  program  d an  kegiatan 

p ad a  S ubkoord inator Kelembagaan dan  Analisis Ja b a ta n ;
2) m enyusun  b ah an  rancangan  kebijakan pada Subkoord inator 

Kelem bagaan dan  Analisis Ja b a ta n ;
3) m enyiapkan b ah an  p en y u su n an  O rganisasi Perangkat Daerah;
4) m elaksanakan  evaluasi O rganisasi Perangkat Daerah;
5) m enyusun  b ah an  rancangan  S ta n d a r Kom petensi J a b a ta n  

(SKJ;
6) m enyusun  b ah an  ran can g an  tugas fungsi dan  u ra ia n  tugas 

sesua i dengan hasil ana lisa  u n tu k  penguatan  kelem bagaan;
7) m elaksanakan  evaluasi p e laksanaan  tu g as  fungsi dan  u ra ian  

tugas sesua i dengan hasil evaluasi dan  ana lisa  u n tu k  
penguatan  kelem bagaan;

8) m elak san ak an  Analisis J a b a ta n , Analisis Beban Kerja dan  
Evaluasi J a b a ta n  secara analitis  sebagai b ah an  kebijakan 
p en a taan  kelem bagaan, k e ta ta lak san aan  dan  kepegaw aian 
yang  a k u ra t dan  akuntabel;

9) m engoperasikan  e-anjab , e-abk, d an  e-evajab;
10) m enyusun  profil kelem bagaan perangkat d aerah  sesu a i d a ta  

kelem bagaan;

1 1) m enyusun  b ah an  rancangan  inovasi daerah  pada 
S ubkoord inator Kelembagaan dan  A nalisis Ja b a ta n ;

12) m engevaluasi pe laksanaan  program  dan kegiatan pada 
S ubkoord inator Kelem bagaan dan  Analisis Ja b a ta n ;

13) m enyusun laporan  p e lak san aan  tugas pada  S ubkoord inato r 
Kelembagaan dan  Analisis Ja b a ta n ; dan

14) m elaksanakan  tugas ked inasan  lain yang d iberikan  oleh 
pim pinan sesuai tugas dan  fungsinya.

D.2 .2 .S ubkoord inato r Pelayanan Publik dan  T atalaksana
S ubkoord inator Pelayanan Publik dan  T ata lak san a  m em punyai
u ra ia n  tugas sebagai berikut:

1) m elaksanakan  p en y u su n an  ren can a  program  dan  kegiatan 
pada S ubkoord inator Pelayanan Publik dan  T ata Laksana;

2) m enyusun  b ah an  rancangan  kebijakan pada  Subkoord inator 
Pelayanan Publik dan  T ata Laksana;

3) m elaksanakan  pem binaan  dan  fasilitasi p en y u su n an  S tan d ar 
Pelayanan Publik;
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4) m elak san ak an  dan  m em fasilitasi Survei K epuasan  M asyarakat

(SKM); . . .
5) m elaksanakan  koordinasi dan  fasilitasi Inovasi Pelayanan

Publik;
6) m elaksanakan  m onitonng  dan  evaluasi pe laksanaan  pelayanan 

publik;
7) m enyusun  bahan  rancangan  pedom an S tan d ar O perasional 

Prosedur;
8) m elaksanakan  pem binaan  dan evaluasi S tan d ar O perasional 

P rosedur organisasi perangkat daerah ;
9) m enyusun  pedom an ta ta  n a sk ah  d inas , pakaian  d inas , jam  

kerja, m etode kerja, p rosedur kerja, pola hu b u n g an  kerja  dan  
pedom an ta ta  lak san a  lainnya;

10) m engoperasikan  dan  m em bina T ata N askah Dinas Elektronik;
11) m elak san ak an  pem binaan  T ata N askah D inas sesuai dengan 

ren can a  kegiatan;
12) m em buat Kartu Pengenal Pegawai;
13) m enyiapkan bahan  pem binaan  se rta  bim bingan tekn is pada 

S ubkoord inator Pelayanan Publik dan  T ata Laksana;
14) m enyusun  b ah an  rancangan  inovasi daerah  pada 

S ubkoord inato r Pelayanan Publik dan  Tata Laksana;
15) m engevaluasi p e lak san aan  program  dan  kegiatan pada  

S ubkoord inator Pelayanan Publik dan  T ata Laksana;
16) m enyusun  laporan  p e laksanaan  tu g as  pada  S ubkoord inator 

Pelayanan Publik dan  Tata L aksana; dan
17) m elaksanakan  tugas ked inasan  lain yang d iberikan  oleh 

p im pinan sesua i tugas dan  fungsinya.

D.2 .3 .S ubkoord inato r Kinerja dan  Reformasi Birokrasi
S ubkoord inator Kinerja dan  Reformasi B irokrasi m em punyai
u ra ian  tu g as  sebagai berikut;
1) m elaksanakan  p en y u su n an  ren can a  program  dan  kegiatan 

pada  S ubkoord inator Kineija dan  Reformasi B irokrasi;
2) m enyusun  b ah an  rancangan  kebijakan tekn is pen ingkatan  

kinerja dan  reform asi birokrasi;
3) m enyusun  b ah an  Laporan Kinerja In stansi Pem erintah (LKjIP) 

kabupaten ;
4) m eny u su n  dan  m engevaluasi Road Map Reformasi B irokrasi;
5) m elakukan  fasilitasi p e lak san aan  S istem  A kuntab ilitas Kinerja 

In stansi Pem erintah (SAK1P) dan  Reformasi Birokrasi;
6) m elaksanakan  pem binaan  dan  evaluasi nilai budaya kerja dan  

kode etik sesua i hasil evaluasi dan;
7) m elaksanakan  pem binaan  dan  evaluasi etika kerja sesuai 

dengan hasil evaluasi dan  analisa;
8) m elaksanakan  pem binaan  dan  evaluasi zona integritas;
9) m elaksanakan  m onitoring dan  evaluasi p e lak san aan  SAKIP 

dan  Reformasi Birokrasi;
10) m enyusun  bahan  ran can g an  inovasi daerah  pada 

S ubkoord inator Kinerja dan  Reformasi Birokrasi;
11) m engevaluasi p e lak san aan  program  dan  kegiatan pada 

S ubkoord inato r Kinerja d an  Reformasi Birokrasi;
12) m enyusun  laporan  p e laksanaan  tu g as  pada S ubkoord inator 

Kinerja dan  Reformasi Birokrasi; dan
13) m elaksanakan  tugas ked inasan  lain yang diberikan oleh 

pim p-nan sesua i tu g as  dan  fungsinya.
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D.3. Kepala Bagian Protokol dan  Kom unikasi Pim pinan
Kepala Bagian Protokol dan  K om unikasi Pim pinan m em punyai u ra ian
tu g as  sebagai berikut:
1. m engoordinasikan  p en y u su n an  ren can a  program  dan kegiatan  

Bagian Protokol dan  K om unikasi Pim pinan berdasarkan  dokum en 
ren can a  keija  organisasi perangkat daerah;

2. m enyusun  ran can g an  kebijakan Bagian Protoko dan  K om unikasi 
Pim pinan sesuai dengan program  dan  kegiatan Bagian Protokol dan  
K om unikasi Pim pinan;

3. m engoordinasikan  penyelenggaraan program  d an  kegiatan Bagian 
Protokol dan  Kom unikasi Pim pinan sesuai dengan D okum en 
P elaksanaan  Anggaran (DPA) Bagian Protokol dan  K om unikasi 
Pim pinan;

4. m enyusun  ran can g an  inovasi daerah  pada Bagian Protokol dan  
Kom unikasi Pim pinan;

5. m engevaluasi pe laksanaan  program  dan kegiatan Bagian Protokol 
dan  K om unikasi Pim pinan;

6. m enyusun  ran can g an  laporan  di Bagian Protokol dan  Kom unikasi 
Pim pinan berdasarkan  d a ta  dan  an a lisa  sebagai inform asi dan  
pertanggungjaw aban Bupati; dan

7. m elaksanakan  tu g as  ked inasan  lain yang diberikan oleh pim pinan 
sesua i dengan tugas dan  fungsi.

D.3 .1 .Kepala Subbagian  Protokol
Kepala Subbagian  Protokol m em punyai u ra ian  tugas sebagai
berikut:
1) m elaksanakan  pen y u su n an  rencana  program  dan  kegiatan 

pada Subbagian  Protokol;
2) m enyusun b ah an  rancangan  kebijakan pada  Subbagian  

Protokol;
3) m elaksanakan  ta ta  protokoler dalam  rangka  penyam butan  

tam u pem erin tah  daerah , u p aca ra  dan  ra p a t ked inasan  sesuai 
dengan prosedur;

4) m elaksanakan  pem binaan  keprotokolan sesu a i dengan 
ke ten tuan ;

5) m enyiapkan dan  m enginform asikan jadw al dan  kegiatan 
B upati dan  Wakil B upati se su a i prosedur;

6) m elaksanakan  koordinasi dan  fasilitasi kegiatan Bupati dan  
Wakil B upati sesuai prosedur;

7) m enyusun  rancangan  inovasi pada  Subbagian  Protokol;
8) m engevaluasi p e laksanaan  program  dan  kegiatan pada 

Subbagian  Protokol;
9) m enyusun  laporan  pe laksanaan  tugas p ad a  Subbagian  

Protokol secara  efektif dalam  rangka pertanggungjaw aban 
tugas; dan

10) m elaksanakan  tu g as  ked inasan  lain yang d iberikan  oleh 
pim pinan sesuai dengan tu g as  dan  fungsinya.

D .3 .2 .Subkoordinator K om unikasi Pim pinan
S ubkoord inato r K om unikasi P im pinan m em punyai u ra ian  tugas
sebagai berikut:
1) m elaksanakan  penyusunan  rencana  program  dan kegiatan 

pada S ubkoord inato r K om unikasi Pim pinan;
2) m enyusun  b ah an  rancangan  kebijakan pada Subkoord inator 

K om unikasi Pim pinan;
3) m em beri m asukan  kepada B upati dan  Wakil B upati ten tang  

penyam paian  inform asi terten tu ;
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4) m enyiapkan d an  m enggandakan  b ah an  m ateri ra p a t yang 
dipim pin oleh B upati d a n /a ta u  Wakil Bupati:

5) m enyusun  n ask ah  sam b u tan  dan  pidato  B upati dan  Wakil 
Bupati;

6) m enyusun  b ah an  ran can g an  inovasi d aerah  pada 
S ubkoord inator K om unikasi Pim pinan;

7) m engevaluasi p e lak san aan  program  d an  kegiatan  pada  
S ubkoord inator K om unikasi P im pinan;

8) m enyusun  laporan p e lak san aan  tu g as  p ad a  S ubkoord inator 
K om unikasi Pim pinan: dan

9) m elaksanakan  tu g as  ked inasan  lain  yang  diberikan oleh 
p im pinan sesu a i tugas dan  fungsinya.

D.3 .3 .S ubkoord inato r D okum entasi Pim pinan
S ubkoord inato r D okum entasi P im pinan m em punyai u ra ian  tugas
sebagai b e rik u t:
1) m elaksanakan  p e n y u su n an  ren can a  program  dan kegiatan 

pada  S ubkoord inato r D okum entasi Pim pinan;
2) m eny u su n  b ah an  ran can g an  kebijakan p ad a  Subkoord inator 

D okum entasi Pim pinan;
3) m endokum en tasikan  kegiatan B upati d an  Wakil Bupati;
4) m enyusun  notu lensi rap a t B upati dan  Wakil B upati secara 

seksam a sebagai dokum en tasi hasil rapat;
5) m enyusun  b a h a n  ran can g an  inovasi daerah  pada  

S ubkoord inator D okum entasi Pim pinan;
6) m engevaluasi p e lak san aan  program  d a n  kegiatan  pada 

S ubkoord inato r D okum entasi Pim pinan;
7) m enyusun  laporan  p e lak san aan  tu g as  pada  S ubkoord inator 

D okum entasi Pim pinan; dan
8) m elaksanakan  tu g as  ked inasan  lain yang d iberikan  oleh 

p im pinan sesua i tugas dan  fungsinya.

BUPATI PEMALANG, 
ttd  
cap

MUKTI AGUNG WIBOWO

Salinan  sesua i dengan aslinya  
KEPALA BAGIAN HUKUM 

SE1TDA KABUPATEN 
PEMALANG

W V-

SRI SUBYAKTO, SH, MSi 
^ P ^ m b ir la  T ingkat 1 

NIP. 19 8 199203 1 006
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