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BUPATI BANGGA

Al KEPULAUAN
P=RATURAN BUPATI BANGGAI KEPULAUAN
NOMOR 3 TAHUN 2009

; TENTANG
URAIAN TUG’AS, FUNGSI DAN TATA KERJA SEKRETARIAT DAERAH
" KABUPATEN BANGGA! KEPULAUAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
BUPATI BANGGAI KEPULAUAN

bzhwa untuk melaksanakan ketentuan pasal 17 ayat (1)
Peraturan Daerah Kabupaten Banggai Kepulauan Nomor 2 Tahun 2008
tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretarial Daerah Kabupat=n
Banggai Kepulauan, maka pengaturan tentang uraian tugas, fungs! dan
tata kerja Sekretariat Daerah ditetapkan dengan Peraturan Bupatl:
bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana tersebut pada
nuruf a diatas. periu menetapkan Peraturan Bupati tentang uraian tugas
fungsi dan tata kerja Sekretariat Daerah; ‘

Undang - undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok - POKOk
Kepegawaian (Lembaran Negara Tahun 1974 Nomor 55, Tamparan
Lembaran Negara Nomor 3041), sebagaimana telah diubah cencar
Undang - undang Nomor 43 Tahun 1999 (Lembararn Negara Tahun
1999 Nomor 169, Tambahan Lembaran Negara Nomor 3820);

Undang - undang Nomor 51 Tahun 1999 tentang Pembentukan
Kabupaten Buol, Kabupaten Morowali dan Kabupaten Banggal
Kepulauan (Lembaran Negara Tahun 1999 Nomor 78, Tambahan
Lembaran Negara Nomor 3900) sebagaimana telan diubah dengan
Undang - undang Nomor 11 Tahun 2000 (Lembaran Negara Tahun
2009 Nomor 1739, Tambahan Lembaran Negara Nomor 3966),

Undang - undang Nomor 10 Tahun 2004 tentang Pembentukan
Paraturan Perundang - undangan (Lembaran Negara Tahun 2004
Namor 53, Tambahan | embaran Negara Nomor 4389);

lUindang - undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintanan Daeran
(Lembaran Negara Tahun 2004 Nomor 125 Tambahan Lembaran
Negara Nomor 4437) sebagamana telah diubah terakhir aesngan
Undang — undang Nomor 12 tahun 2008 tentang Perupahan kedua alas
Undang - undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang pPemerintahan Daeran
{Lembaran Negara Tahun 2008 Nomor 59 Tambahan Lembaran
Negara 4844),

Undang - undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan
Keuangan  antara Pemerintah Pusat dan Pemerintahan Daerah
(Lembaran Negara Tahun 2004 Nomor 126, tambahan Lembaran
Negara Nomor 4438 ),

. Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang Organisasi
‘Perangkat Daerah (Lembaran Negara Tahun 2007 Nomor 89,
Tambahan Lembaran Negara Nomor 4741).

‘Peraturan Daerah Kabupaten Banggai Kepulauan Nomor 2 Tahun 2008
tentang Organiasi dan Tata Keria Sekretarial Daeran. Sekretariat
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dan Staf Anli Kabupaten Banggal
Kepulauan (Lembaran Daerah Kabupaten Banggal Kepulzuan Tahun
2008 Nomor 2);




8. Peraturan Daerah Kabupéten Banggai Kepulauan Nomor 17 Tahur
2008 tentang Pembagian Urusan Pemerintahan yang menjadi
kewenangan Kabupaten Banggai Kepulauan (Lembaran Daerah
Kabupaten Banggai Kepulauan Tahun 2008 Nomor 17).

, MEMUTUSKAN :
&tapkan . PERATURAN BUPAT!I TENTANG URAIAN TUGAS, FUNGSI DAM
TATA KERJA SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN BANGGA!
KEPULAUAN
BAB |
KETENTUAN UMUM
Pasal 1
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Peraturan Bupati ini, yang dimaksud dengan :

=rah adalah Daerah Kabupaten Banggai Kepulauan.

-merintah Daerah adalah Kepala Daerah dan Perangkat Daerah sebagai unsur
==nyelenggara Pemerintahan Daerah.

Uoati adalah Bupati Banggai Kepulauan.

"/=xil Bupati adalah Wakil Bupati Banggai Kepulauvan

«retariat Daerah adalah Sekretariat Daerah Kabupaten Banggal Kepulauan

“=uretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Banggail Kepulauan.

cangkat Daerah adalah Lembaga yang membantu Kepala Daeran dalam -
ayelenggaraan Pemerintahan Daerah.

_=sten adalah Asisten pada Sekretariat Daerah Kabupaten Banggai Kepulauan.

“=pala Bagian adalsh Kepala Bagian pada Sekretariat Daerah Kabupaten Banggai
®=puiauan.
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BAB I
KEDUDUKAN
Pasal 2

Sokretariat Daerah merupakan unsur Staf Perangkat Daerah Kabupaten yang dipimpin
=lzh seorang Sekretaris Daerah.

Sskretaris Daerah sebagaimana dimaksud pada ayat (1), berkedudukan dibawah dan
sertanggung jawab kepada Bupati.

? BAB Il
TUGAS DAN FUNGSI
Fasal 3

S=kretaris Daerah mempunyai tugas berkewajiban membantu Bupati dalam menyusun
«=bijakan dan mengkoordinasikan Dinas Daerah dan Lembaga Teknis Daerah.

Dzlam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Sekretaris Daeran
mempunyai fungsi :

Penyusunan Kebijakan Pemerintahan Daerah;

Pengkoordinasian pelaksanaar tugas Dinas Daerah dan Lembaga Teknis Daerah;
Pemantauar} dan pengevaluasian pelaksanaan kebijzkan Pemerintahan Daerah
Pembinaan administrasi dan aparatur Pemerintahan Daerah;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan tugas ¢
fungsinya.
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, BAB IV
: SUSUNAN ORGANISASI
' Pasal 4

“.man organisasi Sekretariat Daerah Kabupaten Banggai Kepulauan terdiri dari
«retaris Daerah;
sten Pemerintahan, Perekonomian dan Kesejahteraan Rakyat, mengkoordinir

Bagian Administrasi Pemerintanan Umum membawahi

- Sub Bagian Tata Pemierintahan dan Otonomi Daerah;

- Sub Bagian Perangkat dan Pengembangan Wilayah/Daerah;

- Sub Bagian Pertanahan.

Bagian Administrasi Kesejahteraan Rakyat dan Kemasyarakatan, membawahi
- Sub Bagiar Mental dan Spiritual;

- Sub Bagian Bantuan Sarana Peribadatan;

- Sub Bagian Sosial Kemasyarakatan.

Bagian Administrasi Perekonomian dan Administrasi Pembangunan, membawah
- Sub Bagian Pembinaan dan Pengendalian Dana Dekon dan APBD,

- Sub Bagian Penyusunar: Program dan Pelaporan:

- Sub Bagian BUMD dan Perizinan.

sisten Administrasi Umuim, mengkoordinir :

Bagian Hukum dan Perundang — undangan, membawahi :
- Sub Bagian Perundang-undangan;

- Sub Bagian Bantuan Hukum;

- Sub Bagian Dokumentasi dan Informasi Hukum.
Bagian Organisasi dan Tata Laksana, membawanhi :
- Sub Bagian Tata Laksana Kinerja Aparatur,;

- Sub Bagian Analisis Jabatan dan Formasi;

- Sub Bagian Kelembagaan:;

Bagian Umum membawahi :

- Sub Bagian Administrasi Umum;

- Sub Bagian Perjalanan;

- Sub Bagian Rumah Tangga dan Perlengkapan.
Bagian Humas dan Protokol, membawahi :

- Sub Bagian Humas;

- Sub Bagian Protokol;

- Sub Bagian Publikasi.

! BAB V
URAIAN TUGAS DAN FUNGSI
Bagian Pertama
Sekretaris Daerah
Pasal 5

kretaris Daerah mempunyai tugas berkewajivan membantu Bupati dalam menyusun
pijakan dan mengkcordma&kan Dinas Daerah dan Lembaga Teknis Daerah.

alam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Sekretaris Daerah

mempunyai Tunqm
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Penyusunan kebiiakan Pemerintah Daerah,;

Pengoordinasian pelaksanaan tugas Dinas Daerah dan Lembaga Teknis Daerah;
Pemantauar dan pengevaluasian pelaksanaan kebijakan Pemerintahan Daerah:
Pembinaan administrasi dan Aparatur Pemerintahan Daerah;

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan tugas dan
fungsinya.

Bagian Kedua
Asisten Pemerintahan, Perekonomian
dan Kesejahteraan Rakyat
Fasal 6

sten Pemerintahan, Perekonomian dan Kesejahteraan Rakyat mempunyai tugas

(%]




. Sekreteris Daerah dalam rnenyusun kebijakan bidang pemerintahan umuim,
=.cnomian dan kesejahteraan rakyal can dalam melaksanakan tugas bertangguiid
== «=pada Sekretans Daerah.
= melaksanakan - tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) AN
- ntahan, Perekonomian dan Kesejahteraan Rakyat memounyai fungsi .
nyelenggaraan tata pemerintahan dan otonomi daerah;
=ngoordinasian perangkat dan pengembangan wilayah / daerah;
nyelenggaraan bidang pertanzhan;
=nyelenggaraan bidang mental dan spritual;
nyelenggaraan bidang sosial kemasyarakatan, .

S=nyelenggaraan pembinaan dan pengendalian dana dekosentrasi dan APBD;
=nyelenggaraan pényusunan program dan pelaporan;

Senyelenggaraan Badan Usaha Milik Daerah (BUMD) dan perizinan,

11elaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris Daerah sesuai dengan tugas

dzn fungsinya.
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Pasal 7

S=g1an Administrasi  Pemerintahan Umum dipimpin oleh seorang Kepala Bagian.
~=~punyai tugas melaksanakan penyusunan program dan petunjuk teknis pembinaan
== ,clenggaraari pemerintahan, otonomi daerah, perangkat daerah. pengembangin

=h dan pertanahan dan dalam melaksanakan tugasnya bertanggung jawab kepa da
- .-=taris Daerah melalul Asisten Pemerintahan, Parekonomian dan Kesejahteraan

Ny

ey at. ‘
"= =1 melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1). Bagian Administrasi
‘=—=rintahan Umum mempunyai fungsi :
= Pengumpulan bahan pembinaan serta koordinasi dengan instansi vertikal calam
=roses penyelenggaraan pemerintahan:
= 2sngumpulan bahan dan menganalisa data serta rnemberikan pertimbangan calam
sroses pembinaan Perangkat Daerah dan pengembangan wilayah,
= Pengumpulan bahan, menginventarisasi serta meneliti bidang tanah dan segala yang
~=rada diatasnya guna pelaksanaan pembangunan untuk kepentingan umumn.
1islaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris Daerah sesuai dengan udas

dan fungsinya.
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Pasal 8

==02n Tata Pemeriniahan dan Otonomi Daerah mempunyai tugas

\i=-qadakan dan mengumpulkan bahan penyusunan pedoman penyeienggaraan
~——=rintahan dan otonomi daerah;

Mengadakan  dan mengumpulkan bahan penyusunan petunjuk  teknis pembinaar
s=nyzslenggaraan pemerintahan dan otonomi deerah;

W=ngadakan dan mengumpulkan pahan pembinaan dalam proses penyelenggaraar
~=—erintahan dan otonomi daerah;

Wengadakan koordinasi dengan instansi vertikal dalam proses penyelenggaraan
~=—=rintahan dan Otonomi Daerah;

= =ksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Administrasi Pemerintanarn

-~ —um sesuai tugasnya.

Pasal 9

==22n Perangkat Daerah dan pengembangan wilayah mempunyai tugas .

W=gadakan dan mengumeulkan  bahan serta menganalisa data dalam proses
gembinaan Perangkat Daerah;

Wl=-gadakan dan memberikan pertimbangan dalam proses pembinaan Perangkat
D==rah;

W=ngadakan dan mengumpulkan bahan serta menganalisa data dalam rand
se=-gembangan wilayah;

L= zksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Administrasi Pemerintahan

. —um sesuai dengan tugasnya.
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Pasal 10

= =0 Pertanahan mempunyai tugas :
#oozozkan dan mengumpulkan bahan yang berkaitan dengan pertanahan yL/ 3
b= s=nzaan pembangunan untuk kepentingan umum .
==cdakan dan menginventarisasi bidang-bidang tanah seria segala yang oerada
=nya guna pelaksanaan pembangunan untuk kepentingan umum:
o=dakan dan meneliti bidang-bidany) tanah sarta segala yang berada diatasnya gur
& = s=naan pembangunarn untuk kepentingan Umum;
& =«sznakan tugas lain yang diberikan oleh Kepaia Bagian Administrasi Pemerintahan
".m sesuai dengan tugasnya. '
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== =n Administrasi Kesejahteraan Rakyat dan Kemasyarakatan dipimpin oleh seorang
=2 Bagian, mempunyai tugas melaksanakan penyusunan pedoman dan petunjuk
=== pembinaan serta monitoring dibidang agarna, pemuda, olahraga dan peranan
+2 dan dalam melaksanakan tugasnya bertanggung jawab kepada Sekretaris Daerah
== ='ui Asisiten Pemerintahan, Perekonomian dan Kesejahteraan Rakyat.
D= = melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1). Bagian Administrasi
=== zhieraan Rakyat dan Kemasyarakatan mempunyai fungsi :
S=nyusunan dan pengumpulan data serta menyiapkan bahan penyusunan peaomsan
22n petunjuk teknis pembinaan dibidang agama, pendidikan olanraga dan peranan
w2nita; :
Szlzksanaan monitoring dan fasilitasi pemberian bantuan dibidang pendidikar,
«=sehatan, kesejshteraan sosial, pemuda. clahraga, peranan wanita dan
«=pramukaan;
S=laksanaan koordinasi dan fasilitasi pelaksanaan pembangunan dibidang agama
==n pelaksanaan koordinasi dan fasilitasi pemberian bantuan sarana peribadatan;
\i=lzksanakan tugas lain yang diberikan oleh Sekretzeris Daerah sesuai dengan tugas

2=n fungsinya.

Pasal 12

== 2n Pendidikan Mental Spritual mempunyai tugas :
susun dan mengolah bahan penyusunan pedoman dan petunjuk teknis di bidang

xan baik formal maupun informal, agama dan kepramukan,
kan bahan koordinasi dan fasilitasi pelaksanaan pembangunan di bidanrg
an, agama dan kepramukaan,
kan bahan koordinasi dan fasilitasi peimnberian bantuan organisasi/iemac
kan keagamaan dan kepramukzan,
=—oroses rekomendasi kegiatan dibidang pendidikan, agama dan kepramukaan,
==, z2okan bahan koordinasi dan fasilitasi pembinaan kerukunan intern dan antar umat

=0ama; ! :
= =nkan bahan koordinasi dan fasilitasi kegiatan peringatan hari-hari besar agama;
= =«sanakan pengendalian dan evaluasi kegiatan dibidang pendidikan dan mental
sl ! ’
= =«sznakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Administrasi Kesejahterazn
= .=t dan Kemasyarakatan sesuai tugasnya.
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Pasal 13
|
=0 =n Bantuan Sarana Peribadatan mempunyai tugas :
o=, usun dan mengolah bahan penyusur.an pembangunan di bidang agama,
=~ =pkan bahan koordinasi dan fasilitasi pelaksanaan pembangunan dibidang agama
== zpkan bahan koordinasi dan fasilitasi pemberian bantuan sarana peribadatan
croses permohonan rekomendasi bantuan sarana peribadatan

=.sanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Administrasi Kesejantere
.= dan Kemasyarakatan sesuai tugasnya.




Pasal 14

- = Sosial Kemasyarakatan mempunyai tugas :

wusun dan mengelolah bahan penyusunan pedoman dan petunjuk teknis dibidang

&= =ieraan, sosial, pemuda, olahraga, peranan wanita dan kepramukaan.

~-xan bahan kcordinasi dan fasilitasi pelaksanaan pembangunan dibidang

.~an sosial, pemuda, olahraga dan peranan wanita;
w=okan bahan koqrdinasi dan fasilitasi pemberian bantuan organisasi pemuda,

=22 dan peranan wanita; }
s== permononan rekomendasi kegiatan organisasi pemuda, olahraga, peranan wanita

¢ oro=nisasi kemasyérakatan lainnya;

w=okan bahan koordinasi dan fasilitasi kegiatan peringatan hari-hari besar.

. ==nakan pengendalian dan evaluasi kegiatan dibidang kesehatan, sosial, pemuda.
Wac= peranan wanita dan organisasi kemasyarakatan lainnya;

nzkan tugas lain yang diberikan olen Kepala Bagian Administrasi Kesejahteraan
. = +an Kemasyarakatan sesuai tugasnya.

Pe{sal 15

-~ Administrasi Perekonomian dan Administrasi Pembangunan dipimpin olen

p=ra Kepala Bagian. mempunyai tugas melaksanakan penyusunan nedoman
~=-=an dan petunjuk pelaksanaan program pembangunan serta penyusunan
s=—=n petunjuk teknis pembinaan dan dalam meiaksanakan tugasnya bertanggug

b= «=pada Sekretaris Daerah melalui Asisiten Pemerintahan, Perekonomian dan

f===nieraan Rakyat.
== melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Bagian Administrasi

. ~~omian dan Asministrasi Pembangunan mempunyai fungs: :
S=nyusunan dan pengoordiﬁasian program pembangunan dagraly,
S=nyusunan bahan pedoman dan patunjuk teknis pelaksanaan
g=crah;

S=nyusunan bahan pedoman pengendalian adiministrasi pembangunan;

S=nyusunan dan pengelolaan data pelaksanaan pembangunan yang dibiayal o'en
+=8D Kabupaten, APBD Propinsi dan APBN;

1l=1zksanakan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris Daerah sesuai

==n fungsinya.

pembangunan

dengan tugas

Pasal 1€

S=o2n Pembinaan dan Pengencalian Dana Dekonsentrasi dan APBD mempunvai

W=-cumpulkan dan mengolah bahar penyusunan program pembangunan daerah;

sumpulkan dan, mengolah bahan pembinaan dan petunjuk teknis pelaksanaar

=oaian pembangunan daerah;
=, usun bahan untuk pemuatan rekomendasi pelaksanaan kegiatan pembangunan,
=-coordinasikan penyusunan mekanisme pelaksanaan kegiatan pembangunan daerar,
=-~oordinasikan  dan memfasilitasi penyusunan organisasi pelaksana kegiatan
smDz2ngunan; : 1

=~goordinasikan penelitian dokumén kegiatan pembangunan;

=~gumpulkan dan mengolah data serta menyiapkan bahan penyusunan pedorman
we~uk teknis pelaksanaan pembangunan,

= =«sznakan koordinasi dan fasilitasi pelaksanaan kegiatan pembangunan daerah;

W= =«sanakan monitoring dan pemantauan pelaksanaan pembangunan yang dibiayal
=~ ABPD Kabupaten. APBD Propinsi dan ABPN:

W= =<sanakan evaluasi perkembangan pelaksanaan pe
W= =xsanakan pengendalian kegiatan pembangunan,
W= =xsanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Administrasi Perekonomian

= Administrasi Pembangunan sesuai dengan tugasnya.

mbangunan daerah’




Pasal 17

==22n Penyusunan Program dan Pelaporan mempunyai tugas :

Ni= ;‘:ﬂpulkan dan mr;ngolah data pelaksanaan program pembangunan yang d ba
e APBD Kabupaten, APBD Prcvinsi dan APBN,
W=-oumpulkan bahan dalam rangka analisis dan svaluasi perkembangan pelaksanazn

E=—ozngunan,
W=-vizpkan data dan bahan dalam rangka penyusunan laporan pelaksanaszn
#=—ozngunan Daerah; .
=«<sanakan evaluasi dan pelaporan kegiatan pembangunan;,
--.zf.sarja_kan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Administrasi Perekonomian
~dministrasi Pembangunan sesuai dengan tugasnya.

Pasal 18

=2 2n BUMN dan Perizinan mempunyai tugas :

=~cumpulkan dan menganalisis data sebagal bahan pesnysunan program dzn
=0 =kan teknis di bidang BUMN dan Perizinan;

~yusunan dan pengolahan bahan pedoman dan petunjuk teknis pembina:sn
~soortasi, perhubungan dan komunikasi;

«oordinasian bahan pedoman dan petunjuk teknis pembinaan dibidang penanaman

A

= -oordinasian bahan pedoman dan petunjuk teknis pemoinaan dinidang

= operasian dan perkreditan rakyat;

== -oordinasian pengembangan sarane perekonomian,

“=-ooordinasian pelaksanaan pengawasan, pengendalian dan evaluasi kegiatan
=.22ng sarana BUMN dan Perizinan;

W= =«sanakan tugas lsin-yang-diberikan oleh Kepala Bagian Adninistrasi Perekonomian
=~ Aaministrasi Pembangunan sesuai dengan tugasnya.

Bagian Ketiga
Asisten Administrasi Umum
Pasal 19

.=~ Administrasi Umum mempunyai tugas membantu Sekretars Daerah dalar
sun kebijakan bidang hukurn dan perundang - undangan, organisasi dan tata
= humas dari protokol serta umum dan dalam melaksanakan tugasnya
==nggung jawab kepada Sekretaris Daerah.

-~ melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Asisten Administrasi
o mempunyai fungsi :

S=nyelenggaraan perumusan peraturan perundang - undangan :

S=ngoordinasian /' menelaah dan mengevaluasi pelaksanaan peraturan peruncang -
_~dangan dan mehyiapkan Rancangan Peraturan Daerah;

==ngoordinasian pemberian pertimbangan dan bantuan hukum kepada Unsur
==—=rintah Daeran atas masalah hukum yang timbul dalam pelaksanaan tugas,
S=ngoordinasian  penghimpunan. peraturan perundang - undangan, melakukan
=_nliksi produk hukum dan melakukan dokumentasi hukum;

==ngoordinasian penyusunan pedoman dan petunjuk teknis pelaksanaan hubungan
w=masyarakatan;

=ngoordinasian hubungan timbal balik antara Pemerintahan Daerah dan lembaga
~nya serta masyarakat; |
=ngoordinasian penyebaran informasi atas kegiatan dan kebijakan Pemerintanar
=ran;

oordinasian penyusunan tata cara upacara dan pelaksanaan suatu peresmiar
o

1]

o

~goordinasian .penyusunan dan menganalisa serta penyusunan program dasn

oordinasian pemberian petunjuk bahan pembinaan dan teknis pengendalian dan
=, =luasi kebutuhan perlengkapan:

|




Sengoordinasian pengaturan urusan tata usaha keuangan Sekretans Kabupaten dan
Urusan Rumah Tangga Sekretariat Pemerintah Kabupaten:

S=ngoordinasian perigaturan urusan perjalanan dinas,

\1=laksanakan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris Daerah sesual dengan twods
2an fungsinya.

Pasail 20

===n Hukum dan Perundang - undangan dipimpin cleh seorang Kepala Bagian,
=mpunyai tugas melaksanakan Penyusunan / Perumusan Produk Hukum Daerah
.—erikan Bantuan ‘Hukum dan mempublikasikan produk hukum dan dalam
= =«sanakan tugasnya bertanggung jawab kepada Sekretaris Daerah melalui Asisiten
g nistrasi Umum. | :
= = melaksanakan tugas sebagaimana tersebut pada ayat (1), Bagian Hukum dan
= _ndang - undangan mempunyai fungsi :
. 2=ngoordinasian antar satuan kerja:dalam penyusunan produk Hukum Daerah:
=--umusan rancangan produk Hukum Daerah;
“=nyelesaian atas pelanggaran | sengketa hukum;
S=ningkatan kesadaran hukum masyarakat,
S=nghimpunan dokumentasi Peraturan Perundang - undangan,
Li=iaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris Daerah sesuai dengan tugéas
==n fungsinya.

Pasai 21

2o =n Perundang - undangan mempunyai tugas .
s~oumpulkan dan menganalisa data sebagai bshan penyusunan program dan
== =«an teknis di bidang Perundang - undangan;
=== kuti dinamika hukum dan peraturan perundang-undangan pada umumnya dan
ususnya yang menyangkut tugzis Pemerintah Daerah;
= =.sanakan penyusunan produk hukum daerah yang meliputi Peraturan Daerar.
8= = _ran Kepala Daerah, Keputusan Kepala Daerah, Keputusan Bersama Kepal:
===~ Keputusan Bersama Kepala Daerah dan Inistruksi Kepala Daerah;
==, 2pkan bahan koordinasi penyiapan penyusunan Rancangan Peraturan Dasrah
= =.=2nzkan legislasi dalam penyusunan Rancangan Peraturan Daerah:
- =.sanakan proses evaluasi / klarifikasi Peraturan Daerah;
= =« sanakan pembinaan terhadap penyusunan produk hukum desa:
e =«s=nzkan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Hukum dan Perundang -
~==—ozn sesuai dengan tugasnya.

Pasal 22

=220 Bantuan Hukum mempunyai tugas :

—oumpulkan dan menganalisa data sebagai bahan penyusunari program dan
= =«2n teknis di bidang bantuan hukum;

sy =lssaikan Persoalan-persoalan Hukum yang menyangkut bidang tugas Pemerintah
~oerikan bantuan Hukum baik di dalam maupun di luar Pengadilan terhadap
e =/Pejabat/Lembaga lingkup Pemerintah Daerah yang terkena permasalahan
salam pelaksanaan tugas-tugas kedinasan,

= = s=nakan penyuluhan / Publikasi di bidang hukum,

o =« =2nakan pelayanan konsultasi hukum;

e =« _«2n tugas lain yang diberikan Kepala Bagian Hukum dan Perundang-undangar
=_= dengan tugasnya.

F;asal 23

== Dokumentasi:dan Informasi Hukum rnempunyai tugas :
= —oulkan dan menganalisa data sebagai bahan penyusunan program di bidang

pEno=iolaan dokumentasi hukum;
= =kan dokumentasi dan penataan secara sistematis atas produk-produk hukum

8




= sanzkan dokumentasi atas naskah-riaskah dinas yang lain:
"=« s2nakan pengelolaan administrasi surat menyurat bagian
= =ssz2nakan Sistem Jaringan Dokumentasi dan Informasi Hukum;

== _«2n tugas lain yang diberikan Kepala Bagian Hukum dan Perundang-undangan
= dengan tugasnya:

Pasal 24

2=~ Organisasi dan Tata Laksana dipimp:n oleh seorang Kepala Bagian, mempunyail
—=laksanakan dan mengkoordinasikan penyusunan pedoman pembinaan di Bidang
=—oz=gaan dan Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan dan Pendayagunaan Aparalur
w=r= dan dalam melaksanakan tugasnya bertanggung jawab kepada Sekretaris Daeran
£ = Asisiten Administrasi Umum.
<= melaksanakan tugas sebagaimana tersebut pada ayat (1), Bagian Organisasi dan
_zksana mempunyai fungsi :
==nyusunan pedoman pembinaan dan penataan ke! embagaan
==nyusunan pedoman dan petunjuk teknis pembinaan analisis jabatan dan analisis
2=0an Kerja,
==nyusunan pedoman dan petunjuk teknis pambinaan ketatalaksanaan:
ayusunan petunjuk dan pernbinaan pendayagunaan aparatur;
==izksanaan Pendataan Aparatur dan Formasi serta Beban Kerja;
'u%. ﬂsanakan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris Daerah sesuai dengan tugas
=n fungsinya.

Pasal 25

= =n Tata Laksana Kinerja Aparatur mempunyai tugas .
sumpulkan dan menganalisa data sebagai bahan penyusunan program dan
== =«2n teknis dibidang ketatalaksanaan;
==, 2okan bahan petunjuk tata naskah dinas;
== =pkan bahan petunjuk dan pembinaan prosedur tetap pelaksanaan tugas / kerjz
v =pkan bahan petunjuk dan pembinaan pelaksanaan jam kerja,
==, 2pkan bahan dan merumuskan penentuan staridar pelayanan minimal,
«.2pkan bahan petunjuk penggunaan seragam dinas dan atribut seragam dinas
'sanakan pengelolaan administrasi surat menyurat bagian,

anzkan pengendalian dan evaluasi pelaksanaan kegiatan bidang ketatalaksanaan
=-sanakan tugas yang diberikan oleh Kepala Bagian Organisasi dan Tata Laksana
B=_= dengan tugasnya.
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Pasal 26

= =n Analisis Jabatan dan Formasi mempunyai tugas
=~aoumpulkan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk teknis sistern menganalisa
=si dan penyajian cata;
»2pkan bahan petunjuk analisis jabatan dan formasi;

= 2pkan bahan petunjuk dan pembinaan prosedur tetap pelaksanaan analisis jabatan
B formasi;
=, 2pkan bahan petumuk dan pembinaan pelaksanaan analisis jabatan dan formasi.
s =«sanzkan pengendalian dan evaluasi pelaksanaan kegiatan bidang analisis jabatan
Sormasi;
s=nakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Organisasi dan
B =203 sesual dengan tugasnya,

L] e

Pasal 27

21 Kelembagaan mempunyai tugas :

=~=umpulkan data aparatur kelembagaan dalam rangka pembinaan;

sumpulkan dan menganalisa data sebagai bahan penyusunan program dan
= _l»n.an teknis di bidang kelembagaan;

== =pkan bahan pembinaan dan petunjuk teknis penataan kelembagan:;




enyiapkan bahan Persturan Daerah tertang Organisasi Perangkat Dasrah da
S=-zturan Bupati tentang Uraian Tugas:
nyiapkan bahan analisa dan evaluas! dibidang kelembagaan,

sksariakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Organisasi dan

«s2nz2 sesual dengan tugasnya,

[ata

Pasal 28

=n Umum dipimpin oleh seorang Kepala Bagian, mempunyai tugas melaksanakan
sunan program kebutuhan perbekalan, perawatan dan pembinaan ketatausahaan,
<ipan dan melaksanakan urusan rumah tangga dan periengkapan serta Perjalanan

nistrasi Umum.
-m melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Bagian Umurn
“==mpunyai fungsi
% Perencanaan penyusunan dan menganalisa serta penyusunan program dan analisa
<ebutuhan;
© Semberian petunjuk bahan pembinaan dan petunjuk teknis pengendalian dan evaluasi
«=butuhan perlengkapan;
Sengaturan urusan tata usaha keuangan Sekretaris Daerah Kabupaten dan urusan
-_mah tangga Sekretariat Pemerintah Daerah Kabupaten:
. Sengaturan urusan perjalanan dinas;
= elaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Asisten sesuai dengan tugas daan
fungsinya.

Pasal 29

£l

==gian Administrasi Umum mempunyai tugas : -

=ngumpulkan, menghimpun dan mengolah data serta informasi yang berhubungan
“=ngan bidang tata usaha keuangan Sekretariat Daerah;

=nyiapkan bahan penyusunan kebijakan, pedoman dan petunjuk teknis dibidang tata
_==hz pimpinan dan keuangan sekretariat kabupaten;

=~ginventarisasi permasalahan yang berhubungan cengan bidang tata usaha pimpinan
= keuangan sekretariat Kabupaten serta menyiapkan bahan petunjuk pemecanan
zlah; :
rima, mencatat dan menyiapkan naskah Dinas Pimpinan;
=~2rima naskah Dinas Pimpinan, mencatat dan menyampaikan kepada unit yang dituju,
=~aatur dan memeriksa surat-surat yang akan ditandatangani oleh pimpinan
=nyiapkan dan memelihara catatan - cataten arsip buku - buku dokumentasi yang

)y U
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==njadi tanggung jawab pimpinan;

U=mberikan pelayanan keperluan ruang pimpinan serta menyiapkan bahan-bahan dan
=2 yang diperlukan oleh pimpinan;

Tiberikan pelayanan serta mengatur para tamu yang akan menghadap pimpinan,
—alihara kebersihan, ketertiban, kenyamanan dan keserasian ruang pimpinan;

nerima dan menghimpun semua jenis belanja gaji pegawai di lingkungan Sekretariat
=rah Kabupaten,

ksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Umum sesuai tugasnya.

]
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Pasail 30

an Perjalanan mempunyai tugas :
qumpulkan, menghimpun dan mengolah data serta informasi yang berhubungan
=~32n bidang tata usaha keuangan Sekretariat Daeran,

=nyiapkan bahan penyusunan kebijaken, pedoman dan petunjuk teknis dibidang tata
_==n3 pimpinan dan ksuangan sekretariat kabupaten:
W=nginventarisasi permasalahan yang berhubungan dengan bidang tata usaha pimpinan
=~ keuangan sekretariat Kabupaten serta menyiapkan bahan petunjuk pemecahan
p=salah;

ngatur akomodasi perjalanan tamu negara atau tamu daerah;
=nyiapkan acara dan jadwal perjalanan dinas pimpinan pemerintahan daerah

=
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Wi=lakukan administrasi mengenai segala sesuatu yang bernubungan dengan perjalaran
mpinan daerah;

mbuat laporan pelaksanaan kegiatan yang telah dilakukan;

\aksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Umum sesuai dengan
a.
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Pasal 31

= Szgian Rumah Tangga dan Perlengkapar mempunyai tugas :
Manyusun bahan penyusunan kebijaksanaan, pedoman dan petunjuk teknis di bidang

"ol

-

cerlengkapan dan rumah tangga;

Wengumpulkan, memelihara dan menyimpan serta mengkaji data barang yang meliputi
=nis, sifat, harga, mutu, ukuran barang dan lain-lain;

Mangolah data dan bahan dalam rangka menyusun kebutuhan perbekalan dan material
~=qi instansi di lingkungan pemerintah daerah;

enyiapkan penyelenggaraan pengadaan barang dan nilai mutu perlengkapar sesual
s=ngan ketentuan yang berlaku;

engumpulkan dan mengliti penawaran harga dan mutu perlengkapan serta menyiapkan
~2nan Kkontrak dan beserta acara dalam pelaksanaan pengadaan bagl rekanan
cemerintah daerah,’

“engikuti pelaksanaan pelelangan perlengkapan dan bangunan yang dilaksanaian
~=merintah daerah melalui panitia pembangunan pemerintahan daerah:

\enyiapkan bahan dalam rangka pelaksanaan pengendalian barang dan pekerjaan
sembangunan termasuk prasarana fisik Pamong Fraja di lingkungan pemerintah daeran,
\lencabut dan mensistimatikan dalam bentuk kartu kendali gudang berdasarkan Surat
Sarintah Pengeluaran Barang (SPPB) serta barang yang akan dikeluarkan dari gudang;
Melakukan pemanfaatan dan menyiapkan bahan kelengkapan dokumen/surat-surat
narang yang akan didistribusikan;

isiakukan penilaian realitasi penggunaan barang-barang material dan penilaian secara
“sik terhadap status barang inventaris dan peubahan barang inventaris dan perubanarn
oarang inventaris;

Menyimpan dan meneliti data inventaris barang-barang baik bergerak maupun fidak
sargerak yang diusulkan untuk dihapus;

emproses dan melakukan panghapusan sesuai dengan ketentuan yang berlaku
\elaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Umum sesuai cel jal
‘ugasnya.

-
—-

Pasal 32

Szgian Humas dan Protokol dipimpin oeh seorang Kepala Bagian, mempunyal tugas
~=laksanakan hubungan kemasyarakatan dan menjalin komunikasi dengan lembaga
=innya guna memperjelas kebijakan daerah, dan melakukan koordinasi dengan lembaga
~=merintah dan kelompok masyarakat serta panitia suatu kegiatan untuk pelaksanaan
_oacara dan perternuan dan dalam melaksanakan tugasnya pertanggung jawab kepada
Sekretaris Daerah melalui Asisiten Administrasi Umum.

© Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Bagian Humas dan
Srotokol mempunyai fungsi :

Penyusunan pedoman dan petunjuk teknis pelaksanaan hubungan kemasyaraxatan
Pelaksanaan hubungan timbal balk antara Pemerintahan Daerah dan lembaga lainnya
serta masyarakat;

Penyebaran informasi atas kegiatan dan kebijakan Pemerintahan Daerah

Penyusunan tata cara upacara dan pelaksanaan suatu peresmian

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Asisten sesuai dengan tugas dar
fungsinya.
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Fasal 33

~ = Bagian Humas mempunyai tugas :

= Mencari, mengumpulkan dan menyaring informasi untuk bahan sambutan Bupati

" Mencari, mengumaulkan dan menyaring informasi untuk bahan jawaban kepadza DPRD
yang berhubungar dengan tugas Humas dan Protokol;

1]




M=nyusun redaksional sambutan Bupati pada acara kegiatan resmi Bupati
‘.tengumpuikan dan menganalisa informasi dari pemerintah pusat. pemerintan daeran
=n masyarakat;
”“ﬂgklanﬂka& berita dari media cetak dalam bentuk kliping sebagai baran nfoime:
z=kaligus evaluasi kebijakan pemerintah daerah;
“znyiapkan narasi untuk bahan pemberitaan;
Vengumpulkan dan menganalisa permasalanan paik dari DPRD, media massa maup:in
“ari masyarakat luas;
Lenyusun kegiatan harian, mingguan dan bulanan;
1izlakukan kemitraan dengan pers dan unit kerja di lingkungan pemerintah daerah,
Mzlaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Humas dan Protokol sesusii
Jaengan tugasnya.

Pasal 34

.= Bagian Protokol mempunyai tugas :

Menyiapkan pedoman atau petunjuk pelaksanaan tugas di bidang Keprotokolan:

Menyiapkan bahan dan melakukan pembinaan pelaksanaan kegiatan Keprotokolan

Manyiapkan dan mengatur tata tempat, tata upacara dan tata penghormatan:;

Menyiapkan dan mengatur penyelenggaraan kegiatan peresmian dan pelantikan:

Menyiapkan dan mengatur kegiatan resmi yang dihadiri oleh Bupati / Wakil Bupati.

Mzsnyiapkan dan mengatur segala sesuatu yang bernubungan dengan kelancaran

<unjungan kerja Bupeiti / Wakil Bupati

‘.Tenyiapkan dan mengatur persiapan kegiatan rapat serta pertemuan yang memerluken
=layanan yang bersifat protokoler;

) '*ny:apkan penyelénggaraan kegiatan penerimaan tamu Negara / Daeran dan
cerwakilan Negara Sahabat;

‘.'.e aksukan koordinasi dengan instansi Pemerintah Daerah, organisasi soisal

«=masyarakatan, organisasi keagamaan, organisasi kepemudaan dan organisasi wanita

'=ntang kesiapan acara yang dihadiri olen Bupati / Wakil Bupati;

\enyiapkan paket kenang-kenangan; .

F.ﬁenyiapkan susunan acara dan memardu penyelenggaraan acara keglalan
-=pat/upacara/rasepsi/pelantikan/pertemuan;

‘.‘*ﬁy|apkan bahan dan menyusun serta menyampaikan laporan pelaksanaan tugas .0

=zgian Protokol;

Llelaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Humas dan Protokol sesua

Zengan tugasnya.

Pasal 35

slaksanakan penyslenggaraan dokumentasi berupa foto dan shoting dalam suaiu
giatan Bupati / Wakil Bupati;
elakukan kegiatan informasi berupa publikasi kepada masyarakat,
Jelaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Humas dan Protokol sesuz
Jengan tugasnya.

= Bagian Publikasi mempunyai tugas .
Mo
M
M

BAB VI
TATA KERJA
Pasal 36

Dalam melaksanakan tugas Sekretariat Kabupaten, Asisten Para Kepala Bagis
“=pzla Sub Bagian menerapkan prinsip Koordinasi, Integrasi, dan Sinkronisasi
*=rtikal, horizontal dar diagonal,
Sstiap Pimpinan Satuan Organisasi dalam lingkungan Sekretariat bertangaun
memimpin dan mengkoordinasikan bawahannya masing - masing dan memoerik
B 'nbmgan serta petunjuk - petunjuk bagi pelaksanaan tugas bawahannyz;

S=tiap Pimpinan Satuan Organisasi dalam iingkungan Sekretariat wajib melaksanakan
oengawasan melekat.
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BAB Vi
KETENTUAN PENUTUP
Pasal 37

==-=turan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkarn.

Agar setiap orang dapat mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Feraturan
& _oati ini dengan menempatkanva dalam Berita Dasrah Kabupaten Bangga Kepulauian

Di tetapkan di Salakan
_-bada tanggal 9 pebruari 20C9
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T undangkan di Salakan
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