
Men1Fnbang∶

Mengingat :

BUPAT, ⅢAROs
PROVINsI sULAWEsI sELATAN

PERATURAN BUPATI MAROs
NOMOR, TAHUN2o22

TENTANG

KEDUDUKAN,sUsuNAN ORGANIsAsI,TUGAs DAN FUNGsI
sERTA TATA KERJA sEKRETARIAT DAERAH

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA EsA

BUPAT[MAROs,

bah、va untuk me1aksanakan ketentuan Pas弭1 5 ayat (2)
PeFaturan Daerah ICabupaten Maros Nomor 3 Tahun 2021
tentang Pembentukan dan susunan Perarlgkat Daerah, pedu
mene仂巾kan Peraturan Bupau ten1t丿∈t1t∶Lg Kedudukan, susunan
organisas1, Tugas dan Fungsi seI∷ta Tata Ke刂a sekretaⅡat
Daerah;

1.Undarlg-Undang  NoJmor  29  T洫 un  1959  tentaIlg
Pe∶11bentukan  Daerah-daerah  Tingkat Ⅱ di  su1awesi
(Lembaran Neg盯a Repubhk Indonesia Tahun 1959 Nomor
74,Tambahan LeFrlbaran Negara Repub⒒ k Indonesia Nom°r

1822);

2.Undallg-Undmg  No1mor  12  T曲 un  2011  tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran
Negara Repub1ik Indones主 a Tahun  2011  Nomor 82,
Tambahan Lembaran Neg盯 a Repubhk 1ndonesia Nomor
5234) sebagahnana telah diubah dengan Undang-Undang
No1mor 15Tahun 2019 tentang PerL】bahan Atas UndaFlg-
Undang Nomor 12 tahun 2011 ten诅 ng Pembentukan
Peraturan Pemndang-undangan(Lembarall Negε rra Republik

Indonesia Tahun 2019 Nomor 183, Tambahan Lembaran
Negara Repub1ik Indonesia Nomor6398);

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 ten包 红ng Aparatur
sip⒒ Negara (Lembaran Negara Repub1ik Indonesia Tahun
2014 NOmor 6, TaFnbahan Lembaran Negara Repubkk
Indonesia Nomor5494);

4. Undang-Undang  Nomor  23  Tahun  2014  tentang
Pemerintahan]Daerah(Lembaran Negara RepubⅡk Indonesia
Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara
RepubⅡk Indonesia Nomor5587),sebagahnana te1ah diubah



beberapa ka1i terakhir dengan Undangˉ Undang Nomor 11
Tahun2020ten棚 g Cip狻 Ke刂a(Lembaran Negara Republik

1ndonesia Tahun 2020 Nomor 245 Talytbahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor6573};

Undang-Undang Nomor30Tahun2014tεntang AdnⅡ n主stra蕊

Pe皿erintaha11L(Lembaran Neg&ra Repubhk Indonesia Tahun
2014 Nomor 292 Tambahan Lembaran Negara Repubhk
Indonesia NOmor5601), sebagahnalla telah diubah dengan

Undang-Undmg Nomor11Tahun2020tentang C宝 pta Ke犭a

(Lelmbaran Negara Repub1ik Indonesia Tahun 2020 Nomor
245Tb匹nbahan Le1nbaran Negara Republik Indonesia Nomor

6573);

Peraturan Peme五ntah Nomor 18 Tahun 2016 tentang
Pσangkat Daerah (k扭 baran Nebgara RepubⅡ k Indonesi馊

Ta⒗u妣  2016 No鸵or 114, Tambaham Le姐bara且  Negara
Repubhk Indonesia Nomor5887)$ebagahnana telah diubah
dengan Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019
tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 18
Tahun 2016 tentafiLg Perangkat lDaerah (Lembaran Negara

Repubhk 1ndonesia Tahun 2019 Nomor 187, Tambahan
Lembaran Negara Repub1ik Indonesia Nomor4602);
Peraturan Peme五ntaL Nomor 11 T皮 hun 2017 tenta血 g

Manε礼jemen Pegawai Nege蛀 sipi1(Lembaral△ Negara Repub1ik

1ndonesia T&⒒ul1 2017 Nomor 63, Tambahan 廴embaran
Negara Repub1ik Indonesia Nomor6037)sebag蛀 mana te1ah

diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor17Ta廴un2020
tentang Perubahan atas Peratur钔n Pemerintah Nomor 11
Tahu豇  2017 tentang Man刽ernen Pegawai Negeo sip⒒
(Le1nb盯an Negara Repub1ik1ndonesia Tahun 2020 Nomor
68,Tamballan Lembaran Negara Repub1ik Indonesia Nomor
6477);

8.Peraturan Mente^DalaⅡ 】NegeⅡ Repub1ik1ndonesi胶 Nomor
56 T盘hun 2019 teRtang Pedo皿 an Nomenklatur da姒 Unh
Ke刂a sekreta碱 at Daerah Provinsi dan Kabup&ten/Kota
(Be亚ta Negara Repubhk Indonesia Tahu且 2019Nomor970);

9. Pe扩aturan Daerah Kabupaten Maros Nomor3Tahun2021
tentang Pembentukan dan susunan Perangkat Daerah
(Lembaran Daerah Kabupaten h/faros Tanaun2o21Nomor8⒈

MEMUTUs琏 N∶

b/fenetapkan∶  PERATURAN BUPATl TENTANG KEDUDUKAN, sUsUNAN
oRGANIsAs1, TUGAs DAN FUNGsI sERTA TATA KERJA
sEKRETARIAT DAERAH。

5.

6.

7.



BAB I
KETENTUAN UMUM

Pas盘11

Da1an1Peraturan Bupatiini yang d虹⒒aksud dengan∶

l。  Daerah a逍 &1ah Kabupaten Maros。

2。  Peme亚ntah  Daerah ada1ah Bupau sebag缸  unsur penye1e殂踺 ara

Peme亚且tahan DaeE龃 yαng rnenⅡmpin pelaksanaan u翔 san peme盛砜taha血

yang lne硒adi ke吼℃nangan daerah otonom。

3自  Bupau a通馘ah BuPa吐 Maros.

4.  sekretarts Daerah ada1ah sekretaHs Daerah Kabupaten B/Iaros。

5. Perangkat Daerah Kabupaten Maros adalah unsur pembantu Bupa汪 dan

De、
^`an Pelil「

aki1an Rakyat Daerah da1am penye1enggaraan urusam
Peme蛀ntaha狃 yang me蝴 adi kewenangan Daerah Kabupaten Ⅳ肠FOs.

6.  Desentra昱isasi adalah penyerahan urusan pemerht哑 an o1eh Pemerintah

Pusat kepada daerah otonon1berdasarkan asas otono狂 Ⅱ.

7.  Tugas pembantuan ada1ah penugasarl dao Peme茧 ntah Pusat kepada

daerah otonom untuk nae1aksanakan seba睡 an urusan pemeⅡmtahan yang

me蝴 a茧 kewenalagan Pemerin楹⒕ Pusat atau daA Perrlerhta纽an D扯rah

Pro~咬nsi kepada D&erah Kabupaten/KOta untuk彐 me1alqsanakan seba捏疼an

urLLsan pemerintahan yang lue1ζ 1丨:jadilcewenangan Daerah Pro3、
`'jinsi。

8.  sekreta⒒at Daerah adalah sekre△λⅡat Daerah Kabupaten Maros.

9. Ap盯 atur sipil Negara yang se1anJutnya disingkat AsN ada1ah profesi bag立

pega△△/ai nege遮 sipⅡ dan pega△lrai pemerintah dengan pe犭 a11、jian ke眄 a yang

beke刂ap盘da宝nstansi pemeri⒒ tah。

10,P吨abat Pembina Kepegawaian yang se1a硒 u乜⒐ya disingkat PPK ada1ah

p0abat yang mempunyai kewenangan menetapkan pengangkata血 ,

pe¤近血daham歹  dan  pemberLen旺an  Pegawai  AsN  dan  pe姬 birtaan

man￡飞jemen AsN di 立nstansi pemeontah sesua宜  dengan ketentuan
Peraturan Pertlndar1gˉ undangan。

11.P苟 abat yang Be§venang yang sela蝴 utnya d宝 s宝ngkat Pj「B ada1ah p司 abat

yang mempunyai keu/enangan me1aksanakan proses pengangkatan,
penⅡndahan,dan pemberhen讧 an Pegawai AsN sesuai dengan ketentuan

Peraturan Perundang-undangan.

12.Ke1ompok Tug蔽 s sub substan$i adalah l“丑ompok tugas yang卫狻e「Llpakan

pe硒abaran tugasjabatan adnunis扭 :ator。

13。 Tugas adal佥 h ik~hdsar dari fumgsi dan uraian tugas.

14. Fungsi adalah peke叼 蔽an yang1nerupakan penJabaran dan tuga甾 .

15. Ur蕊an tugas ada1ah paparan atau bentangan atas semua tugas jabatan
yang1nerupakan upaya pokok yang dnakukarl pemegangjabatan。



BAB II

KEDUDUKAN

Pasa12

(1) sekretanat Daera匕 adalah unsur staf yang Fnempunyai tugas membantu

Bupau da1am peIayusunan keb刂 akan dan pengoor汛 as此匹L admin引匕a饭f

terhadap  pe1aksallaan  tugas  Perangkat  Daerah  serta  pe1ayan&n
adnⅡnistrat立 董、

(2)  sekretanat Daerah sebaga扭nana d扭naksud pada aJFat(1) diphnpin o1eh

sekreta】芒·∶is Daerah dan bertanggun蔚 a眠「ab kepada Bupa钰 .

BAB1I1
sUsUNAN ORGANIsAsI

Pasa13

(1) susunan0珏羿丑isa欲 sekretaHat Daerah terdi蛀 a乜⒔∶

a。 sekreta]ζ
·jiat Daerah;

b。 Asisten Peme1f∷intahan dan Kes〈∶∶jahteraan R盘灯 at,terdio atas∶

1.Bagiam Ⅰλ空rnerintahan,terdiri a妇 s Kelompok Jabatan Fungsiona1;

2.Bagiarl 酶 s苟 ahteFaan Ralq/at, terd妇 i atas Kelompok Jabatan
Fungsional;dan

3‘ Bagian I】 ukum,terdiri atas Ke1ompok Jabatan Fungsiona1。

c。  Asisterl Perekono∏ ⒒an dan Pembangunan,terdiH atas∶

1.Bag1an Perekonon1ian dan sumber Daya Alam, terdiri atas
Ke1ompok Jabatan Fungsional;

2.Ba匪an Adn诚nistrasi Peηnbangunan,terdi五 atas Kelo1mpok Jabatan

Fungsiona1;

3.Bag童an Pe且gadaan Bar鼬 g/Jasa,诬 rdiⅡ aLas∶

a) subba理燕&n Penge1o1aan Pengadaan Barang/Jasa;dan

b) Kelompok Jabatan Fungsional。

d.Asisten AdnⅡnistrasi Umum ter嵌ri atas∶

1.Bagian Umum,Perencanaan dan Keuangan冫 terdir哇 atas∶

a) subba￡至ian Tata Usaha PiFnpinan,sekretarlat Daerah,stΞ ad「 Ah1i

d强 Kepegaw缸an;

b) subba醛an Per1engkapan;dan

c) subbag至 an Rumah Tan答蜇￡犭a。

2.Bagi蔽n Organisasi,terdiri atas Ke1ompok Jabatan Fu血 gsiorla1;

3.Baglan Protokol dan KOmun至 kasi Phnp1na【 l,terd妇i atas∶

a) subbag宝an Protoko1;dan

b) Ke1ompok Jabatan Fungsiona1。

e。 Ke1ompok Jabatan Fungsiona1。

(2)  Bagal△  strt】ktur organisasi sekretariat Daerah sebagaknana di1naksud
pada叩at(1),tercarltum dalam lampiran yang merupakan bagiafl udak

teq艹sallkan dan Peraturan Bupatii11i.



BAB IV

TUGAs,FUNGsI DAN URAIAN TUGAs

Ba醛an⒕esatLR

sekretaⅡat Daerah

Pasa14

(1)  sekreta蛀at Daerah sebagahnana dhnaksud da1am PasaI3ayat(1)huruf
a, diphnpin oleh sekretaris Daerah yang tnempunyai tugas membantu
Bupa吐 daIam penyusunan keb犭 akan dan pengoordinasian adn￡ nistratr

terhadap  pe1alcsanaan  tugas  Perangkat  Daer蔽h  serta  pe1母yanan

adⅡ蛀nistratif sesuai dengan ketentuan Peraturan Pe曰 undangˉ u⒑《langan.

(2)  Untuk menyelenggarakan tugas sebagai】 nana d扭naksud pada ayat (1),

Sekret纽hs Daer盘h menye1emggarakan fungsi∶

a。  pengoordinasian penyusunan keb|!jakan Daeral△ ;

b。  pengoord宝 nasian pe1aksanaan tugas satuan ke刂 a Perangkat Daerah;

c。  pemantaua扭 dan eVa1uas主 pe1aksanaan keb刂 akan Daerah;
d. pe11:戋::`ranan adn蛀 nistrauf dan pembinaan AsN pada instansi Daerah;

遘an
e.  pe1aksanaan fungs宝 1ain yang dibe蛀 kan o1eh Bupa钍 terka托 derlgan

tuga串 dan勤 ngsinya.

(3)  Ura主an tugas sebagannana d立 maksud pada母 yat(1),rnelipuu

a每

b.

C.

menyusum rencana ke蕻盘tan sekretariat Daerah~ sebag蔽 i pedo皿 an
dala1Fl pe1aksanaan tugas;

mendist蓝 busikan dan rrlemberi petu硒 uk pelaksanaan tugas;

mamantau,rnenga△vasi dan mengevaluasi pe1aksanaan tugas dalam

⒒ngkungan sekreta亚 at Daerah untuk mengetahui perkembangan
pe1aksanaan tugas;

menyusun   rancangan,   mengoreksi,   mem盯 af   dan/atau
mep~au~datakl醛 naskah dinas;

mengikuu rapat sesuai dengan b主 dang tugasnJ/a;

me且goordinasikan penyusu殂an keb刂 akan Daerah  berdas盯 kan
ketentuan Peraturan Perundang-undangan sebag￡ ri pedoman da1am

pelaksanaarl tugas;

merumuskan sasa￡狙  dan menetapkan keb刂 akan teknis da1am
rangka perencanaan, pembinaan dan pengembangan di bidang
kesekreCar宜 atan  Daerah  sesu￡ti  dengan  ketentuan  Peraturan

Perundang-undangan dan keb刂akan Bupau sebagai pedoman
pelaksanaarl tugas;

mengoordinir  perencanaan  pelaksanaan  pembangunan  dan
pe了lgend￡ 11tε辶Fl progr蓬¤n sesuai dengan ketentuan yang ber1盘 ~kL】 untulζ

me硒adi pedoman da1am penye1en￡犭￡莒araan program dan kegiatan
Pemerintah Daerah;

menetapkan pedoman prosedur dan tata ke刂 a Pemerintah Daerah

sebagai acuan dan untuk menghindaf1 penyi1npangan da1am
pe1aksanaan tugas guna me哂△刂udkan efesiensi dan ksesuaian
ke1r∶ja;

d。

e。

f.

g.

h。



j.   rnenye1enggarakan pembirlaan dan pengembangan organisasi dan
tata laksana di Ⅱngkungan PemeHn幽  Daerah dalam rangka
penye1enggaraan pemeomtah膏 1n yang b￡廴ik dan efesien;

k。  mengoordillasikan  penyelen{::;扌
:;i∈

:】∶1.、aan  adⅡⅡniδ it∶ J(∷asi  pemenntahan

sesuai ketentuan Peraturan Perundang-undangan da1am rangka
∏l￡为汛剐LIdk&rl terub adn1iJr1Listrasi pemerin1t冫 E;Ll[:生 盘,r1L;

1.   tlaengoordinasikan penge1o1aan sumber daya aparatur keuangan,
rLlmah tangga,s盯 ana dan prasarana di Peme蓝 ntah Daerah sesuai

ketentuan   Peraturan   Perundang-undangan  dalar11  rangka
op吐ma1isasi sumber d盯 a yallg ada;

m。  mengoordinasikan penge1o1aan keuangan Daerah sesu威  Anggaran
Pendapa锐丫1dan Be1εt11ja Daer汪 h(APBD)daIam rangka rrle飞 汛厂11judkan

tertib adn丘nistrasi keuangan lDaerah ryxe1iputi∶

1) penyusunan dan pe1aksanaan keb犭 akan pengeIolaan Anggaran

Pendapatan dan Be1a11ja Daerah(APBD);

2) penyusunan dan pe1aksarlaan keb刂akan penge1o1aan b盘 rang

Daerah;

3) penyusunan rancangarL卫 恤ggaram Pendapatan dan Be1anja Daerah

(APBD)9 PerLLbahan Anggaran Pendapatall dan Be1allja Daerah
(APBD)  dan  pertanggun画 a·vaban  pe1aksanaan  An睨aran

Pendapa狻n dan Be1蝴 a Daerah(APBD);
4) pe1aksan蔽 an tugas-tugas pgabat perencana Daerah, p司 abat

penge1o1a keuangan Daerah, dan p刂abat pe扭galvas keuangan

Daer崮℃ d蔽姒

5) penyusunan  laporan   keuangan   Daerah  da1aH1  rangka
pe⒒anggu殂茁抑 aban pe1aksanaan Am盥盯an  Pendapatan dan
Bela硒a Daerah(APBD);

n. mengarahkan  tugas-tugas  tertentu  dan  memberi  petuFljuk
pelaksanaan tugas kepada bawahan berdasarkan tugas,fungsi dan

prosedur;

o.  membina se1uruh Pegaw∈1i Negeri sipi1 berdasarkan prosedur dan

ketentua】1Peraturan Perundang-undangan dalam rangka penegakan
disipli猊 Peg琶廴、闪

`ai NegeH sipil lingkup Perrle蓝
n诬出1D￡辶erah;

p.  mengeva1uasi pe1aksanaan keb,jakan Pemerintah Daerah secara
periodik untuk digunakan sebagai bahan masukan perbaikan
hnp1ementasi dan eva1uasi keb刂 akan;

q。  menye1e犰ggarakan koordinasi dan konsultasi dengan 1embaga
pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menye1enggaraka⒔

tugas dan fungsi;

r.  menilai1ζ主nerja pegawai AsN sesuai ketentuan Peratut狙 Pemn￡廴angˉ

undangan;
s.  menyL】 $LLn1aporan hasⅡ pe1aksanaan tugas sekret盘 ris D蔽era⒒ dan

membe亚kan saran peΓ旺mbangan kepada atasan sebagai bahan
perumusan keb犭 akan;dan

t。   menye1enggarakan tugas kedinasan 1a主 n yang dipeontahkan o1eh
piInpinan ba宝 k1isan1naupun tertuⅡs untuk1nendukung ke1ancaran
pelaksanaan tugas。



B硎匪an Kedua
As抵ten Pem∝intaha1△ dan Kes苟 ah∞raan Rmσ at

Pasa15

(1) Asisten PemeⅡ ntaLan dan Kes丬 ahteraan Rakyat sebag缸 mana d讧naksud

dalam Pasal3ayat(1)huruf b,mempuny扯 tugas membantu sekmta蛀 s

Daerah dal- menye1enggarakan penyusunan keb犭 akan Daerah di
bidang  peme蛀 ntahan,  虬$苟ahteraan  r卿at  dan  hukum  dan
pengoordinas妃 匹1penyusunan keb刂 akan Daerah di bidang pemeⅡ血tahan,

ks司 aht‘釜弘ap~rakyat dan hokurFl dan pengoordirlasi￡ 辶r1pe1aksanaan tugas

Perangkat Daerah, pemantauan dan eva1uasi pe1aksanaan keb刂 akan

Daerah di bidang pemerintahan,kes苟 ahteraan rakyat dan hukum.

(2)  Untuk menye1enggarakan tugas sebaga虹 nana dhnaksud pada a9Fat (1),

Asisten Peme蛀 ntahan dan KeseJahteraan Rakyat menyeleng黟 rakan

fungsi∶

a。  penyuf:∶ unan kebj!jakan Daerah di bidang peme蛀 ntahan,kes苟ahteraan

rasrat dan hl1JLkun;

b。  pengoordinas宝 an pemyusunan kebijakan]Daerah di bidang kesra;

c. pengoordinasian pelak§ ana刂 ::1∶n tugas PeFangkat Daerah di bidang
pemeHntahan,kes苟 ahteraan raIlζ ∶:`「at dan hukum;

d。  pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan Daerah di b宝 dang
peme五nta犰an,keseJahteraan ralcyat dan hukun△ dan

e。  pelaksaaan fungsi 1ain yang diberikan o1eh sekretans Daerah d立
bidallg peme亚 ntaha丑, kes苟ahteraan ra灯at dan huku丑△ yarkg
berka妣an dengan tugasnya.

(3)  Uraian tugas sebaga姒 nana d虹nak$ud pada ayat(1),me1ipuu∶

a。 1f【 1辶enyusun rencana ke莎 atan a蕊 sten peme】 r1intahan dan kes(E∶ jahteraan

raky蔽t sebagai pedoF「~an dala丑 l pelaksanaan tug盘 s;

b。 1mendistribusikan dan1nembeⅡ  petu蝴 uk pe1aksanaan tugas;

C。 memantau, rnenga哂 rasi dan mengevaluasi pe1皮 ksanaan tugas dak辶 rn

⒒ngkungan ke刂a untuk1nengetal△ ui pe1aksanaan tugas;

d。  menyusun   rancangan,   mengoreksi,    nemaraf   dan/atau
menanda1∶丿E,Lngani naskah dinas;

e。 mengikuu rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya;

f。  me血garahk蔽n dan Fnemberi pe扭蝴uk pelaksanaan tugas dan keg姹吐aR

balvyahan berdasarkan tugas dan fungsi,prosedur dan peraturan1:l讠 芒::ar

tercap&i tingkat kine1f∶ ja yang dih扌 :111Γapkan;

g。  mengoord宝 nasikan peny1apan perumusan keb刂 akan, pengendalian

evaluas宝 dan 1￡支j严anan ε廴(in蛀卩istrasi serta pen飞ljang urusan dibidang
pe1Irlenntahan,kes苟 ahteraarl rallζ :I,Fat馒an hukum;

h。  1ηengoordinasikan perumusan dan penyusunan keb刂 akan umum
Peme亚ntan Daerah kabupaten di Baglan pemer宜 ntahan,keseJahk丫aan

rakyat dan hukun△
;

i. mengoor嫂inasikan penye1e且ggaraan pembirLaan dan pengendahan
adnⅡnistrasi sos业 迂 dan pemeAntahan berdasarkan prosedur dan
pedo血￡查n yang ber1aku agar penye1enggaraan1ζ 1egIata且 be犭 a1段n secara

cepat,transparan,akuntabe1dan terukur;



k。

menye1enggarakan   koordinasi,   pengend￡廴1ian   pro箩am   这an
pe1aksanaa狃  pembangunan dibidang pemer宝 1△ 1LεC11an, kesej良 hteraam

ra妤at dan hukum sesu扯  prosedur dan bidang tugasnya agar
pe1ζ【:旬aan be刂 a1an1anca巧

menye1enggarakan koordinasi dalam rangka pe1aksanaan evaluasi dan

pe重Iyusullan  pe1apora了1  penye1e1aggaraa且   pe~Q~e△ntah蔽Ω  d蔽n
pertal1Lggung ja飞1Faban Bup⒏u sesuai prosedur dan bidang tugasnya
agar peke蹈 aan be刂 alan lanca△

mengoordinas】 kan dan melakukan pemantauan, pengendahan dan
eva1usi kebojakan teknis di bidang peme蛀 ntahan, kes电 ahteraan

rE浊γat dan llLLkum;

me猊ye1engKarakan  koordinas宝   dan  konsultas宝  dengan  1embaga
perneontah atau nonpemeoΠ tah, da1am Fangka ¤咛呷 elenggarakan

tugas dan fungsi;

n。  r11enilai l蛀 猊e玎ja pegε廴vvE1i AsN sest】 ai ketentuaF1Peraturan Pep嗵 rldan鑫 -

undangan;
menyusun1aporan hasi1peIaksanaan tugas Asisten Pemerintahan dan

Kes苟ahteraan Rakyat dan memberikan saran pertimbangan kepada
atasan sebagai bahan perumusan kebj∶ jakan;dan

menye1enggarakan tugas kedinasan 1ain yang diper立 ntahkan oleh

atasan,sesua宝 derLgan bidarlg tugasnya untuk rrlendukung ke1ancaran

pelaksamaa11tugas.

Paragraf1

Bagi盘n Pemerin岫an

Pasa16

Ba莎an Peme蛀ntalaan sebaga扯 nana d虹naksud dalam Pasa1 3 串yat (1)

humf b allgka 1,diphnp主 no1eh KepaIa Ba醛 an yang mempuny缸 tugas

melaksanakan penyiapan pem=nusan keb刂 akan Daerah,pengoo1·dinasian

perumu廷|an kebijakan Daerah, pengoordinas撬 旺1 pelak$anaan tugas
Pera11gkat Daerah, pemantauan dan eva1ua受 ;i pe1aksanaan keb室 jakan

Daera⒕, pe1aksanaan pembinaan adnⅡ nistrasi ai bidan惠  ad~rninistrasi

perrLe蛀犰taha盘 ,ad1mimif$tra≤;i kewi1Evahan darl otonorni Daerah dan ke眄 a

sama.
Untuk rrlelaksanakan tugas sebagahnana dh⒒ aksud pada ayat(1),Kepala

Bagian Peme蛀ntallarL rne1aksanakan fungs⒈

a.  pe]【 1【yiapan  bahan  perLlmusan  keb刂 akan  Daerah  di  bi钅【ilang

adnⅡnistrasi pemeⅡntahan, adn1inistrasi ke诫 1a~v之廴han dan otono豇Ⅱ

Daerah dan ke1【∶ja sama;

b。   peny宝apan bahan pengoordinasian perumusam keb∶
i∶丨akan Daerah di

bidang ad丑 茁rListrasi peme亚 ntahan, adⅡ 蛀rListrasi kew∶1适支yah~蔽且 d￡廴n

otonon蛀 Daerah dan ke1〔∶ja sama;

c. penyiapan bahan pengoordinas立 arL pe1aksanaan tugas Perangkat
Daerah  di  bidang  adn蛀 nistrasi  pemerintallan,  adrrlinistrasi

kewi坨呷aharL dan otonOJmi Daerah dan ke1f∶ ja sama;

m.

0,

p。

(2)



d。   penyiap盘n bahan pemantauan,eva1uas宝 dan pelaporan pelaksanaan

lt~【Ⅱ《:)b刂 akan Daerah di bidang admin怂 trasl pgme蛀 nit∶1:9Lh洫 ,adminhtra蜕
ke飞

^`i1aj/ahan dan otonO1△
1i Daer嵌 dan ke眄 as搬 a;

e.  penj/iapa妊  bahan pe1ak.s较 aan pembinaan adn蛀 nist彐rasi di b主dang
adⅡⅡnistrasi pemenntahan, adnⅡ nistrasi kewⅡεyahan dan otononⅡ

D段erah da】 rlL ke1r∶ja sama;dan

⒈  Pelaks舀廴naan fungsi1ε 1in y驳ng dibeAkan oleh A蕊 sten Peme蛀 ntahan

dan Kes苟 ahteraan Rakyat yal11g berka此 an dengan tugasnya。

(3)  Uraian tugas sebaga虹 nana d扭naksud pada ayat(1),mehpuu∶

a.  menyusun rencana keg1atan Bagian Pemer宝 ntahan sebagai pedoman

dala遛1pe1aksanaan tugas;

b.  mendistribL卫 sikan dan rrlembe亚 petu≡ljuk pe1aksanaaliL tugas;

c。  mernantau,mengab/asi da丑 mengevalua蕊 pe1aksanaan tugas dalam

lingkumga盅 Ba蕻 an Perrker童 ntahan untuk 1rLerlget≡hui pel蔽ksa且a&n

tugas;

d。  menyusun   rancangan,   mengoreks主 ,   memaraf   dan/atau
menandatangani naskah dinas;

e。  men匪kut座 rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya;

丘   me1aksanakan  koordinasi,  fasi1itasi  pemb宝rlaan  dan  memlDer立

petu11juk teknis pembentul【 an,penghapusan,penggabungan1丙 Ji1盯ah

dan pemekaran kecamatan a妇u kelura⒒ arL;

g。   menyiapkan bahan pengoord主 na蕊an pe1aksan痰an tugas di bida血g

kepe垒dudukan dan pencatatarl sipil, kesatuan bamgsa dan poli畦 k
da1am nege灶 , ketentraman, 1《 吮e⒒iban umum dan pedin硅 ungan
ma,:氵yarakat;

h. memfas⒒此asi Forurn Komunikasi Phnpinα n Daerah;

1.   mengoord宝 nas1kan  dan  merumuskan  bahan  keb刂 akan  dan蔽

ke1urahan;
j。   mengoordinasikan penyusunan pembakuan narna rupabun吐 ;

k。  蟊asilitasi dan koorrJinasi pelaksanaan desk F注 lpre$,P丑 eg dan IⅠlkada;

l。   fasi1止 asi pengusulan i彡Ξin dan cuu Bupati d盘 n、Vakil Bupau;

m.  mel莒廴ksar1akan penyusunart ba~han lapor￡ 廴r】  ￡￡k11ir rrl蔽sa jabatan

Bupau;
n。  me1aks锇nalfan fasⅡ nasi dan koordinasi pergan旺 an antar 、

^卢

aktu

pi1npinan dan anggota1egis1atit

o.  melaksa豇akan  fasi1扯 asi  dan  koordinasi  proses  pengusu1an,
pengangkatan dan pemberhenuan Bupa1t∶ 1dan WakⅡ Bupau;

p。  melaksanakan fasil⒒asi to1,on虹 ni dan pemetaan w11E15`all serta gase钰 r;

q.  melaksan蔽kap~  penyiapan  bahan  penetapan  kode  dan  data
ke11Ⅱ

`1il泛

ε1∶,/ahaliL;

r。   melaksa蔽蔽l【an pem盘mtauan darl evaluasi pelaksanaarl keb刂 akan
Daerah bidang adrninistrasi kew⒒ ayahan;

s。  me1aksanakan fasi1此 asi dan koordinasi pembentukan,penghap1置 san,

penggabungan  dan  pemekaran  wi1ayah  kecamatan  dan/atau
ke1urahan;



t。   melaksanakan koordinas至  penegasan batas Daerah, kec珈 atan,

kelurahan,  serta  nama k旺 n  dan/atau  pernindahan  ibukota
kecarna诬¤△

;

L1.  me1蔽ksatnakan fasi1itasi topo盘 打ni dan pemet救 an wⅡayah;

v。   penataan administrasi batas w⒒ayah daratan anfnF Kabupaten;

w河  me督ly蛐 ζl bah~an penetapan kode dan data lζ 《⒉、添
`i1琶

爻§
`aha11;x.  menyu$un bahan keb刂 akan pehmpahan seba{::;jlan ke飞 venangan

Bupau kepada Camat
y. menyusun juknis dan bahan keb刂 akan penge1o1aan dana ke1urahan;

z。   me1aksarLakan pemantauan dan eva1uas宝  pe1aksanaan kebijakan
Daerah b逋ang adnⅡnistras立 Keuzi1芒廴J`ahan;

aa。  me1aksanakan fasⅡitasi to允nhni dan pemetaan、〃Ⅱayah se血 gaseur;

bb、  lTle1aksa血 纽kan  penyu$unan  b蔽 han  Lapora且  Penyelen龆蔽raan

Peme匹ntahan Daerah lLPPDl;

cc。  rnelaks锇 强akarl pemghhnpIJ~narl Informasi Lapor筐 ∶辶n Penyeleng营 :;aFan

Perneontahan Daerah(ILPPDl;
dd.1menyiapkan bahan pengoordinasian pelaksanaan tugas dibidal△ g

kependudukan dan pe血 Catatan sipil kesbangpo1 dala∏l llegeri,

ketenteramarL,ketelttiban umurn dan ped宝 ndungan rnasyaraka△

ee。  me1aksanakan koord主 nasi penegasan batas Daerah keGamatan,
ke1urahan dan desa sed垒 nama1ain dan atau peⅡ 蛀ndahan ibuko扭
kecamatan;

旺  melaksanakan  penyiapan  bahan  pemamtauan  dan  evaIuasi
pel蔽k。:;anaa1f1L kbi∶ jak鼠rl Daerah bidan adn￡ nis刂 [Jζ

。asi pe皿 erin111ε ,Lha姒
;

gg.me1蔽ksanakan penyusunan bahan pel立 mpahan Bupa钍 kepada calnat;

hh。 Fne1aksanakan penyiapan bahan pe1aksanaan keb刂 akan Daer蔽h
bidang ad∏ 1inistrasi pemerintahan;

蛀。  me1aksanakan fasi1itasi penyusunan standar Pe1盯 anan ~Ⅱ ni1nal

(sP]∶ 4̌[)org狙吐sa蜕 Perangkat Daerah;
jj。  melaksanakan  fasi1立 t￡λsi  da11  koordinas宝  proses  pengusuku1,

pengan居空1∈a诅n dan pemberhen吐an Bupad dan Waki1Bupa吐 ;

kk。  memfasi1⒈as主 pengusulan1彡Ξin dan Cuu Bupau dan wakil Bupau;

11. mewusu~乳 重lahan laporan~Akhk Masa Jabatan(Alˇ (·1)Bupa蛀 ;

rnlrl。 me1贫ks盘nakarL fasi1扯asi dan koordirlasi persiapan dan pe1aksanaan

Pe【rli1ih狙 Umum;
nn。 rne1aksanakan  fas⒒ itasi  dan  koordinasi  proses  adΠ lin宜 stras宜

perganuan锇 ntar wakm pimp妇 n⒛ darl anggota1e趸犭islat残

oo. melaksanakan pemantauan dan eva1uasi pe1aksanaan kebijakan
Daerah bidang otononⅡ Daerah dan ke犭 a saェna;

pp.menyi盘pkan b纹han pe1aksanaa血  perumusan kebζ akan di bidang
otonoJmi Daerah dan ke巧 a sama;

qq.me1aksa且贫kα血pengolahan data ke刂 a sama Daerah dalaⅡl negeri;

rr。  melaksanakan pengendalian dan perumusan data has⒒  otononⅡ

Daerah d洫 lce1f∶ia sama;
ss. melaksanakan f盏 sn妣asi forum dan Asosiasi Pemerintah Daerah;

戗。 melaksanakan pembinaan dan pengawasan otononⅡ  daerah dan
ke犭asa1rla yang dilakukan oleh perangkat Daera⒒  di 11n息 kungan
pemeontah kabupaten;



uu.rne1蔽ksanakan fasil妩 asi ke匪 atan1omba ke1uratlan;

w。  mengoordinasikan dan me1akukan pemantauan, pengendaⅡan dan

eva1usi keb刂 akan teknis bE廴 适蚕ial△ pemerin碰 an;

吼冂⒎ mengoordin段 sikan perumus盘 且  da且  sinkonisasi dengan 扳 $ta丑 s立

terkait daIam rangka pembuatan pe刂 anj至an ke刂asama;

xx。 melaΞζ廷蚤a姒ak盘m  koordirla$i  dan  konsu1tasi  demga血   1e邋bag盘

pemeontah atau nonpemerhtah,dalam ran莒妄1【a menye1enggarakan

tugas娃 an fu1r)Lgsi;

yy。 meni1a宝 kinerja pegalvai AsN sesuai ketentua⒔ Peraturan Perundang-

undangan;
zz. menyusuliL  1aporan  hasil  pelaksanaan  tugas  Kepala  Bagian

Pemerintahan dan1membeⅡ kan saran peri∶∶1mbangan kepada atasan

sebagai bahan perumusan kebj1jakan;dan
aaa。 me1aksanakan tugas kedinasan1ain yang d宝 pe亚ntahkan oleh atasal9,

sesuai de盘gan bidang tugasnya untuk menduku且 g kela且caran

pe1aksanaa血 tugas。

Paragraf2

Bag立an Kes苟 ahteraazl Rak,/at

Pasa17

(1)  Bagian Kes0ahteraan Rakyat sebaga虹 nana dhnaksud dalan Pas良 13aJ/at

(1)hurt1f b angk盘 2,diphnpin o1e⒒ Kepa1a Bagian yar】g1nempu血 yai tug蔽s

membantu As童 sten Pemerhta⒒arl dan Kes苟 ahteraan Rmσ at dal锇m
penyiaparl   pengoordinasian   pemmusan   keb犭 akan   Daerah,
pengoordinasian pe1aksanaan tugas Perangkat Daerah,pemantau&n dan
eva1uas圭 pe1aksanaan keb犭 akan Daerah di b立 dang bina menta1spiritua1,

kesgahteraan rakyat pe1ayanan dasar dan ks电ahteraan rakyat non

pel叩anan dasar。

Untuk1p~e1ak$anakan tugas seb纽酗 mana dhnaksud pada盯at(1), Kepala

Ba斟an Kes(E氵:jahteraan RaJ!‘ :∶,`′
at melaksanakan fungsi∶

a。  peny童 盘pam bah盘 n pe盅 goordinasian perumusa血 keb每 aka且 Daerah di

bidang  keagamaan,  kes哟 ahteraan  sosia1  darl  kes苟 aIateraan

mawarakat;
b。  penyiapan bahan pengoordinasian pe1aksanaan tugas Perarl蓬 空kat

Daerah  di  bidang  keagamaan,  kes苟 ahteraan  sosk吐  dan
kes苟醯 狁旺⒙n maWaraka△

c.  peny宝 apan bahan pemantaLlan dan eva1uasi pe1aksanaan keb刂 aka垒

Daerah terka迁  pencapaian tujuan kebj∶ jakan, dampak yang udak

dⅡn纽nkan, dan faktor yang mempengaruhi pencapman tuJuan
keb刂 aka~n  di  bidang  keagarrlaan,  ke$钊 ah~teraan  sosi氨l  ￡Ian

kes司 ahteraan rrlaslˉ araka1二;dan
d.  pe1aksaaan fungsi 1ε 1in yang diber主 kan o1eh Asisten Pemerintahan

dan Kes(E氵:iahteraan Rakyat yang berka⒒ an dengan tugasnya。

Uraian tugas sebaga虹nana d扭naksud pada ayat(1),1ne1iputi∶

a。  menyusun rencana keglatan Baglan Kesejahteraan Raj[〈【∶o``at sebagal

pedoman dalam pe1aksanaan tugas;

(2}

(3)



b。  mendisubu恋烛nn dan1nembeⅡ petu蝴 uk pe1aksa狃 aan tuga钭

c.  memantau,menga、 1rasi dan mengevaluasi pe1aksanaan tugas da1am

1irlgkungan Baglan KeseJahteraan R鞠 at untuk rr1engetahui

pe1aksanaan tugas;

d.  menyusun   rancangan,   mengoreksi9   memaraf   dan/atau
me〗r∶辶andat蔽ngani naskah dinas;

e。  mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya;

￡  Fnenyusurl soP se】 t∶iap ke醛 atan subba扌:;iian Bi血a Mental spk扯 ua1;

g。   menyi盘pkan data tentang sarana peribadatan, sarana pendidikan

agama dan pendidikan keagamaan;
h.  menyiapkan bahan perumusan keb刂 akan yang berhubungan dengan

sarana pe盛badatan, sarana pend主 dikan agama da血  pendidikan
keag-aan;

i.  menyiapkan bahan koordinasi dengan宝 nstansl tez刂生Ξ殳it dalan】 rangka

perlgevrlb蔽lrlLga1r1L saran&peobadatan, sara盘 a pe1rl辶didik&1roL ag洫a dan

pendidikan keagamaan;
j。   meq/iapka且 bahan penyusunan petu硒 uk pelaksanaan di bidang

sarana peobadatan, sarana pendidikan agama dan pend宝 dikan

keaga【△1aan;

k。  meny重apka=l bahan per旺 mbangan pemberian bantuan di l冫 idang

s钅:订J1:lE9Lna penbadatan, sarana pendidikan agarna dan pendidikan
keag酗aan;

l。   menyiapkan bahan, rnengooⅨ 旺na欲kan dan melakukan perumusan
keb刂 a∶

^廴

盘】「廴DaePah bidang le1η f1baga dan keF畦 ku盘 al△ keaga~maan;

m. menyiapkall dan mengoordinasikan bal△ 胶n pedoman pembinaan
1embaga keagarnaan dan kerukunan umat beragama;

n。  me1aksanakan pembinaan,￡ asi1扯asi dan pengembangan ke刂 a sama

antar1embaga keagamaan dan kerukunan umat beragama;
o。  menyiapkan bahan pengolahan data, saran, pe1thnbangan serta

koord重Πasi ke睡atan dan penyusunan 1aporan program pembinaan
umat beragama dan ke刂a sama antar1embaga keagam蔽 舌廴n;

p。  me1aksanakan koordinasi lintas sektor dan pertemuan/rapat~rapat
koordimas宝 di bidang keruku且an umat beragama dan se「ta ke犭 a

sarna antaF1embaga keagarnaan;

q.memfasi1itasi dan mengoord宝 nasikan pe1aksmaan ke蓬 蚕iatan

kerukunan umat beragama dan aⅡ ran serta ke刂 a sama antar

1embaga keagamaan;
r.  menⅡ asi1itasi dan mengoordinasikan keg1ataRa musya、 ~'arah antar

umat beragarna dan a1iran keperc盯 aan;

s。  me唧 忸pkan bahan dan mengoordina蜕 幽  ke匪atap~ forLLm

kerukunan umat beragama dan konsulta碰 kerukunan hidup an橇 r

urrlat ber1E、 -营::ama dan aliran keperc叩 aan;

t.  me1aksanakan koordinasi ke犭 a sama sos虫速 kemasyarakata血 dan

konsu⒒asi  penanggu1angan  secara dim宝   masa1ah  dan  kasus

kerukunan hidup antar umat beragama dan a驳ran keperc盯aan;

u。  me1aksanakan eva1uasi pe1aksanaan ke醛 ata血  kerukunan umat
beragama d狙 洫 ran kepercayaan;



v. menyiapkan bahan dan me1akukan pema11tauan dan eva1uahsi
keb刂 akan Daerah bidang1embaga dan ke1t11kunan keagamaan;

、
^`。

  mengoordinasikan,  menyiapkan  bahan  dan  me1aksanakan
pemunaan men钮ls萨ritual b璁 AsN dan Ma轷象r铋狻屯

x。   mengoordinasikan, menyiapkan bahan dan melaksanakan kegiatan
harl-11ξrr喧 besar keagama鼠 n;

y. menyiapkan  bahan  pengoordinasian  perumusan  keb犭 akan

Pemerintah Daerah di bidang sosia1, transⅡ 蛀grasi9 kesehatan,

pemberdayaan  perempuan,  perlindungan  anak,  penge血 dalian

pen磁uduk嫂an ke1uarga berencana;

z。   rFLenyiapkan  bahan  pengoordinasian  pelaksanaan  kebi!∶ |akan

Pemerintah Daerah di bidang sosia1, transnⅡ grasi, keseha拥 ,

pemberdaj「aan  perempuan,  per珏ndungan  anak,  pengendahα Ω

penduduk dan keluarga berencana;

a蔽. me且yiaplζ&狃 bah纽n monitoring,eva1u&si d￡1n pe1apor蔽n pe1蔽ksanaan

keb刂akan 弘emeontaL di bidang sosk讧 , 】二1ransn⒒grasi, ksehatan,

pemberdE攴j厂琵廴an  perernpuan,  perⅡndungan  anak,  pengen《 1a1ian

penduduk da⒒ ke1uarga berencana;

bb.rrlenyiapka△ bahε辶n pe1ε、yanan adr11inistrasi penye1enggaraan umsan

pemerint良 han bidang sosk蛀 ,trarL$Ⅱ蛀grasi,kesehatan,pemberdayaan

perempua血 , per1indungan anak, pengenda1ian pe扭 duduk dan

ke1Llαrga berencana;

cc。  menyiapkan bahan fasi1itasi pembeⅡ an hibah dan bantuan so碰 al

kepada I3a盛arl/Lembaga,0rlrlas,ke1ompok姆a$yarak蔽t da且 imd亦
`idu

atau ke1uaFga;

dd。 1m(,rlyiapkan b舀 than pembinaan,mon攵 oring dan evaluasi pe1aksanaan

hibah dan bantuan sosi锇 1kepada Badan/Lembaga,Ormas,ke1ompok
masyˉarakat dan individu a忸u keluarga;

ee。  me血yiapkan  bahan  pengoordinas宝 an  perumusan  keb9jakan

Pemerintah Daerah di bidang lcepemudaan dan olahraga,dan bidang
paH哂哇$ata;

旺  menyiapkan  bahan  pengoordinaoan  pelaksanaan  keb刂akan

Pe搬erintah Daerah di bidarlg kepemudaan da扭 oIahra~ga,dap~bidang

pan下丙
`1sata;

gg. menyiapka⒒ bahan monitoring,eva1uasi dan pe1aporan pe1aksanaan

kebijakan Pemerinta廴 Daerah di bidang kepemu吐 aan dan o1ahraga,

dan bidang pan11刀 1厂isata;

hh。  lneFlyiapkan bahan pel叩 anan adⅡⅡnistrasi penye1enggaraan urusan

pemerin毯han bidang kepemudaan dan o1ahraga, pan`口 1'isata dan

kemasyarε￡lζa钮vn1ainnya;

Ⅱ.  mengoordinasikan dan melakukan pemaI△ tauan, pengendaⅡ an dan

evalusi kebi1ia]1ξ :an teknis bagian Kes苟 ahteraan R豹 at;

m. me1aksanakan  kooFdinasi  dα n  konsultasi  dengan  1embaga

pemermtah atau nonpemerin1t1E,Lh, dalam ran愈 ka meJrlLyelenggarakan

tugas dan fungsi;

kk。 1neni1ai1≡ ineFja pegawai AsN sesuai ketentuan Peraturan Perundangˉ

undangan;



11. menyusun  1aporan  hasi1  pe1aksanaan  tugas  Kepala  Bagian
Kes苟 ahtera妥彐匚1EL Rakb/at dan rrleFnbe蛀 kan sararl perumbangan kepada

a】 [1E扌Lsan sebagai ba11an pemmuIl弘 an kebj∶jakan;darl

mm。 mela~ksanaka血 tugas ke溆⒔asa【△hm yang d珀e茧n妞Ⅱ娥n ole⒒ atasan,

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung ke1anCaran
pe1aksan⒏a⒒ tugas.

Paragraf3

Ba匪ar1Hukum

Pasa18

B串g至an Hukunl sebagahna11ad宝 1nak/sud d锇 1am P段sa13ayat(1)huruf b

angka 3 d童 p妞npin oleh Kepa1a Ba醛an yang mempumyai tugas
me1佼ksanakan koordinasi,pembinaan,fasilitasi,monitoong serta evaluasi

penyusun￡辶n薹,e【lyelerlggaraan k~eb刂 akan dib宝dang perundangˉur1dangan,

bantuan hukun△ serta dokumen掇 si dam informas宜。

叉Jntuk1ndaksanakan tugas sebag缸 mana d扭naksud pada ε刂/at(1),舳pa1a

Bagi鼠n Hukum me1aksanakan fungsi∶

a。  penyiapan  bahan  pemmusan
perundang-undangan, bantuan

(2}

keb刂akan  Daerah  di  bidang
hukun△  serta dokumem钮s1 dan

infoFmas1

b. pe颐 apal△ bahan pengoo1。dinasian pemmusaFl kcb犭 a∶l^ζ∶an Daerah di

bidang pemndang-undangan, bantuan huku狃  serta dokumentasi

dan妇qfoi瑷虬a$i;

c.  penyiapan ballan pengoo势 dina蜕an pe1aksanaan tugas Peran忠 kat

Daerah di bidang pem芏 1da⒒ gˉundangan, bantuan hukum serta
dokumentas宝 dan infoH⒒ asi;

d.  penyiapan bahan pe1aksanaan pemantauan dan eva1uas宝 d1bidang

perundang-undangam, bantuan hukun△  serta dokument盘 s宜  dan

inRrmas1dan
e。  pelaksaaa血 虹ng蕊 1ai11 yang diberikan oleh Asisten Pemenntahan

dan Kes苟 ahteraan Rakyat yang berka挽 an dengan tugasnya‘

(3) Ur酞an tugas sebaga⒒nana d虫naksLId pada ayat(1),mehpu饭 :

a. menyusun re血 Cana kegiatan Ba醛 an Hukun△ $ebag葩 pedoman da1am

pe1aksanaan tugas;

b.  mendist蛀 busikam dan1nembeH petu硒 uk pe1aksanaan tugas;

c。  memantau,menga、 vasi dan rrlengevaluasi pelaksanaan tugas da1am

1ingkungan bagIan pemerintahan untuk mengetahu1 pe1aksanaan
tugas;

d. menyusun   rancau△ gan,   mengoreksi,   memaraf   dan/atau
menand皮tangani naskah dinas;

e.  me了1要kuu rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnj/ra;

f.  mengooFdinas至 kan  penyusunan  dan  pe1aksanaan  s0P  setiap
ke扌

:;∶
iat龃 B1:、-{:;ia【△Hukum;

g。  menyiapkan bahan penyusunan produk hukum Daerah;
h。  me1aks锇nakan har1nonisasi dan sinkronisasi produk hukum Daerah;



p.

q.

i。   menyiapkan bahan pe硒 e1a$an Bupati dalan1 proses penetapan

Peraturan Daerah;
j。   menyiapka⒒ bahan ana1isa dan k砜jian produk hukum Daerah;

k。  melaksanakan pembinaan pel△ 3rusunan produk hukurrl Daerah;
1.   menyiapkan bahan adnⅡ nis扭

·a碰 pengundangan dan autenu￡ kasi

produk hukLLFn Daerah;

m。  melaksanakan pemantauan dan evaluasi pe1aksanaala produk
hukurrl D盘erah;

n. me1aksanakan   koordinasi   perrnasalahan   hukun△   dalaam

penye1engga￡猛 n pemeⅡntahan Daerah;

o。  melaksanε凵k“灭z△ 弪 sil投asi bantuan hukun△ , konsultasi hukum dan
pert虹珏bangan hukun△  seFt=λ  perⅡndungan hukuin bagl unsur
peFrleon掇h Daerah dalam sengketa hukum b笤 廴ik di da1am maupun di

luar pe11gadi1an;

melak$a猊 akan  koord文na$i  dala  fasi1止 asi  ke刂￡辶sama  《1适11am

penanganan ρerkara hukun△ ;

me1aksanakan koordinasi dan eva1uasi penegaIian dan per1至 ndungan

Hak Asao Manu哎a(HAM);

r。   menyiapkan bahan pemyusunan pendapat hukum llega1opin主 on);

$。   me1aksanakan evaluasi dan pe1aporan terhadap hasil penanganan
perkara sengketa hukun△ ;

t。  melaksalrkakan 主nventansa蠹i da血  dokumentasi produk hukum
Daerah dan Peraturan PerLlndangˉ undangan laiF1nJFa;

u.mengh~i娴 耳 冫un serta mengolah data d洫 h￡ t冫r篮asi seb蔽 g￡廴i bah~εm

da1锇m￡瞰 gka pembentukan keb刂akan Daerah;

v。  me1aksanakan pengelolaan janngan dokumentasi dan informasi
hukun△ ;

membe蛀kan pe№吖anan adnu盘 istrasi infozⅡ Iasi produk hukun△ ;

me1aksanakan sosia1is适廴Ι;i, penyuluhan dan desi1ninasi pro《 叉uk

hukum Daerah1naupun Peraturan PerL】 ndangˉundangan1￡廴童r1nya;

me1aksanakan ev斑ua$i dan pe1aporan terhadap dokuJlentasi daΩ

inforluasi produk hukum Daecah;

z。   lne虫gQo蛐姒asikan dan me1akukan pernantaL】 al△, pengenda⒖&p~dan

eva1u蜕 keb刂 akarl teknis BE1逶ζian Hukum;

aa。  me1alcsanakan  koord宝nasi  dan  konsultasi  dengan  1embaga
pemerintah atau nonpemerintah, da1am rangka menyelenggarakan
tugas dan fungsi;

bb。 1nen灿缸 knerja pegawa宝 AsN sesu缸 ketentuan Peraturan Perundangˉ

un嫂angan;

cc。  meny1.廴sun laporan hasil pelaksanaan tuga~s Kepala Bagi≡ 9刂n Bagian

Hukum daFl membeⅡ kan saran perumbangan kepada atasan sebagai

baharl pemmusan kebj∶iakan;dan
dd。  rrle1aksanakan tugas kedinasan lain yang diperintallkan oleh a掇 san,

sesuai der【 gan bidang tugasnya untuk mendukung ke1ancaran
pe1aksanaan tugas.

、、厂。

X。

y。



1
△

(2)

Bagiarl Kedga

Asisten Perekonon讧an dan Pembangunan

Pasa19

Asisten Perekonon讧 an dan Pembangunan sebaga虹 nana dhnaksud da1am

Pas姓 3町狨 (1)humf c,rmg mα刂elengg盯姓娘n tugas memban扎

sekretans  Daerah  dal-  penyusunan  keb刂 akan  Daerah  dan

pengoordirlas妊刂】penyusunan keb犭 akan Daerah di bid展血g perebnon蛀 an

dan sumber daya alam, adnlinistras立 pembanguman9 pengadaan barang

dan jasa.

Urltuk menyelenε 凳garakan tugas sebaga扭 nana dirnaksud pada ε屺Fat (1),

Asisten PerekononⅡ an dan Pembangunan rnenyelemggarakan fung$i∶

a. pengoordinasian  penyusunan  keb刂 akan  Daerah  di  bidang

perekonoⅡlian da血  sumber daya a1am, adn蛀nis圩asi pembangunan

dan pengadaan barang/jasa;

b。  pengoo斑 inasi￡廴n pe1aksanaan tugas Perangkat Daerah di bidang

perekonon蛀 an dan sumber daya a1an△ , ad¤蛀nistrasi pembangunan

dan pengadaan barang乃 asa;

c. penyusunan keb刂 akan Daerah di bidang pereko旦 0纽Ⅱan da血 sumber

daya a1am,adrninistrasi pembangunan dan pengadaan barang/jasa;

d。  pemantauan dan eva1uasi pe1alcsanaan kebijakan Daerah di bidang
perekonon蛀 an dan sumber daya alam, adFninistrasi pembangunan

dan pengadaan barang/jasa;

e。   pemarltauan dan evaluasi pe1aksanaan keb刂 akan Daerah t1Drkait

pencapalarl tujuan keb刂 akan, dampak yang缸 dak d讧nginkan, dan

faktor yang lr~empe血 garuhi pe追 Gapak刂 1t1阝juaI△ keb刂 akan di bi《 殳ang

perekononⅡ an dan sumbeF daya alam, adnlinistrasi pembangunan

dan pe虫 gf:1彳ζi1a盘n barang沟 as展;dan
f。   pe1aksaaan fungsi 1ε 廴in yang diberikan o1eh sekretaris Daerah di

bidang  perekonoⅡ 止an  dan  sumber  daya  ak刂 n,  ad∏蛀nistrasi

pembangunan dan pengadaan barang/jasa yang berkaitan 伎engaΩ

tugasnya。

Uraian tugas sebagahnana dhnaksud pada ayat(1),me1iputi∶

a. menyusun  rencana  ke签atan  Asis1￡n  PerekononⅡ an  dan

Pe血bamgunan sebaga宝 pedoma迎 《1εtl搬 pe1aks蔽血aan tugas;

b.  mendistr土bugkan dan rnembeⅡ  petu【,juk pe1aksanaan tugas;

c。  memantau9mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam
1ingkungan ke巧 a untuk rnengetahui pe1aksanaan tugas;

d。  menyusun   rancangan,   mengoreksi,   memaraf   dan/atau
menandatanga血i naskah dhas;

e。  men匪kuti rapat-rapat sesuai dcngan bidang tugasnya;

f。   mengoordinasikan penyiapan perumusan keb刂 akan, pengendalian

ev展1uasi dan layanan adⅡ蛀nistrasi urusan per怔u吐an, pangan,

ke1autan dan perikanan, lingkungan hidup dan kehuta血 an,

penanaman  modal,  kopera碰 ,  usaha  kecⅡ   dan  menengah,

perindus皈 盘rl, perdagangan, 11【ΓarLsn吐箩 asi夕 te】1Laga ke1∶ ja, pΞ彐Lriwisata9

(3)



g.

h,

1.

penltnahan dan ka、 vasan pemuk扭nan,pertanahan9peke犭aan umum
dan penataan mang,
mengoord主nasikan penyiapan perumusan keb刂 akan, pengendalian

eva1uasi dan1叩alaan驷山ministrasi penur刂 a【△gum$狙 peme亚rltaharl

di bidang perekononⅡ an dan sumber daya a1an△, ad丑1in主strasi

pemba狃 gu血an dan pengadaala barang沔 asa;

mengooFdinasikan pe「umusan dan penyusunan keb刂akan umum
pemerintahan Daerah pada B璁 an Perekono了 11ian dan sumber D呷 a

A1am, Bag宝an AdnⅡnistrasi Pemballgunan dan Ba匪 an Lε、5`anam

Pengadaan Barang/Jasa;
menyelenggarakan pengoordinasian, pengendaⅡ an progra△rl dan

pe1aksanaan pembangunan;
j。   rnenyelenggarakan pengoordinasian dan pengendalian penyusunan

Rancangan Anggaran Pendapatan dan Be1别 a Daerah (RAPBD)

sesuai遮 engan bidang tugas1f〕1∶,厂
a;

menyelenggarakan pengoordinaskW1penye1enggaraan pembinaan dan
pengenda1ian di bidang perekononⅡ an dan sumber daya alam,
adn蛀nistrasi pembangunan dan peng&daan barang/jasa sesuai
dengan bidang tugasnya;
menye1enggarakan pengoordinasian, pengendalian progra【 n dan

pe1aksarlaan pembangunan di bidang perekorlo∏ 吐an dan sumber

d呷a泛:1Ll1洫 ,adn蛀nistrasi pembangunam dan peRgadaan barang九 asa;

menye1enggarakan pengoordina蕊 an da1aIn rangka pe1aksanaan

ev∈廴1uasi斌 al△ pe11yusunap~pe1aporan penye1enggarε 1am pe〖lleri逸掇han

dan pe蓝拄nggun蔚 a11λ1'aban Bupa1t∶ i sesuai dengavl bidang tugasnya;

menyelenggarakan pengoordimas业 u1, penyelenggaraan, pembinaan

dan pengendalian ad111inistras宝 penge珥bangan ekononⅡ be1·dasarkan

prosedur agar penye1enggaraan kegiatan be犭a1an secara cepat,

transparalIl,庋 kuntabe1dan terukur;

mengoordinasikan dan me1akukan pemantauan, pengenda1ian dan
eva1usi keb刂 akan teknis di bidaΩg perekonoF【 1ian dan sumI,er daya

al-,adnⅡnistrasi pembangunan dan pengadaan baran驸 asa;

me迅ye1e血 gg蔽rakaΩ  koordinasi dan konsultasi dengan lembaga
pemerintah at钅 tu nonpemeontah冫 da1am rangka menye1engg盯 εtkan

tugas dan壬ungsi;

menilai k宝ne∶ja pegaⅥ厂ai AsN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan;
menyu$un laporan hasi1 pe1aksanaan tugas Asisten Perekonon吐 an

dan Pembangunan dan memberikan sara1△  per钰mbangan kepada

atas锇n.:;ebagai b庋haL△ perumusan kebj1i蔽 kan;dan

menyelenggarakan tugas kedinasan lain yang dipeⅡ ntahkan oleh

a1to￡oLsan,  1:圣 eslL氵Lai dengan  bidang tugasnya umtuk me1ζ 1LdlLJLkung

ke1锇ncaran pe1aksanaan tugas.

k.

rX△ .

n.

o.

p.

q。

F.

s,



1
△

Paragraf1

BagiarL Perekonomian d独 sumber Da,/a AIam

Pasa110

B钱蛀an Pe1·ekono,mian dan sumber Daya A1am sebag殳 imana dimaksud

dalanl Pasa13叩 at(1)huruf c angka1,dipknpin o1eh Kepa1a Bagian yang

lnempu叮蚯 tugas melaksanakan pengoordina蜕 a11p⒍umusazl keb刂 ak狈

Daerah,  荃)e狃goordinasian  pe1盛 ksan&an  tugas  Perangkat  Daerah,

pemantauan daFl eva1uasi pe1aksanaan kebijakan Daerah di bidang
pe1mbinaar】  Baξ〖an Usaha1ˇ茔i1ik Daerah (BUlˇ 至D) dan Badan 1。￡鸢J`泛廴且an

Umum Daerah(BLUD),keb刂 aka咀 perelconoFrl主 an dan sulnber d芒 t犭严锇 a1am。

Untuk rne1aksanakan tugas sebagaiFnana dhnaksud pada盯 at(1),Kepa1a

Ba￡犭ian Perekonomian dan sumber D￡ 15`aA1am melaksanak扯 fungs宝 :

a. penyiapan bahan pe血 goordinas宝 an perumusan keb犭 akan Daerah di

bidang pembina盯 1BU1VLD dan BLUD,kebζ a~kan pere1ω nOJmian dan

sumber daya alam;

b。  penyiapan bahall pengoordinasian pe1oksanaa血  tugas Perangkat

Daerah di bidang peFnbinaan BUMD dan BLUD, keb刂 akran

peFeko姒 oⅡ1ian硅an sumber d￡ 蜇ya a1&rn;

c. penyiap盘n bahan pemantauarl dan eva1uasi pelaksanaan keb刂 akan

Daerah 扔rka止 pencapalan 1:1.1∶juan keb刂 akam9 dampak yang 旺dak

diinginkan, dan faktor yang mempengaruh宝  pencap缸an tuJuan

keb刂akan di bidang pembinaan BUMD dan BLUD, keb刂 akan

perekonO1xlian dan sumber dε 刂ya alan△ ;dan
d. pe1aksarlaarL fungsi1ε tin yang d宝 berikan o1eh A受⒌isten PerekonionⅡ an

dan Pembangurlan yang berkaitan denga11L tLLgasnya。

(3)  UFaian tugas sebagahna⒑ a diFnaksud pada ayat(1),meⅡ puu∶

a。  Frlenyˉ u首釜冂1及m rencama k哽≥扌g;iatan B璁 an PerekonoⅡ 皎an dan su1rkber D泛 彐q,厂a

A1arn sebagai pedoman dakam pelaksanaan tugas;

b‘  mendist1〔、
i1b姣 s垂nn dan rrlembe1r·j[petu]ζ∶丨:iuk pelaksanaan tugas;

c‘  memantau,menga低rasi dan mengeva1uasi pe1aksanaan tugas dalam

1itlgkungan ke犭 a untuk1nengetahui pelaksanaan tugas;

d。  menyLLsun   rancangan,   mengoreksi,   memaraf   dan/a扳 u

menandatangani naskah dinas;

e. men慈ζiku畦 rapat-rapat sesuε廴i dengan bidang tugas11I`a;

壬、  me1aksanakan penyusunan kebijakan umum di Ⅱngkup Ba爸犭ian

Pereko盘oFrli￡攴n dall sumber D叩 aA1a1Fl;

g。  me1aksanakan pemgo1ahan data  dan lnfo1· ··级si untuk bahan
per△lmusara keb刂 akan umum Pemerintah Daerah dalam 1ingkup
Bagian PerekonoⅡⅡan dan sumber Daya Alam serta pengembangan
perekonon蛀 an;

h。  melaks锇nakan  penye1enggaraan  eva1uasi  dan  fasi1itasi  serta

pendarrlpingan terhadap usaha pengraJin dalam kegiatan De吼 ran

Ker硒童nart Na蜕ol△al Daerah(D∈≥lζ【飞a刂r⊥a$dal;

i。   me1aksanakan  pengoordinasian  dan  pelaksanaan  ke登 蜇iatan

peningl【 ata砜  produkt⒈戍tas BUMD darx BLUD 虿⒑lalui Capaci圩

Bui1ding;

(2)



k.

me1aksanakan pengoordinas⒔ n, pengab「 asarl dan pengenda1ian

1nⅡas1Daerah;

melaksanakan sosia1isa蓝 pen虹gkatan pe1犭λ
5严
anan berbasis smart殳冫agi

BLUD;
l。   melaksanakan disen1illlasi pembangunan ekonor1】 i Daerah;

姒.  1ne1aksallakan pengooFdi姒 asian,penyiapan bahan darl pe1aksa且 aan

pemberdayaan ekonorni kerakyatan;

n.  me1aksanakan pembangunan mang isolasi pendeⅡta penyakit akibat

dampak rokok;
o。   mengoordinasikan pelaksanaan sosia1isasi sisteFn Info=IIェ asi Kredit

Program(sIKPl pada bin￡ :订
jE:1It11UMKM;

p. me1aksanakan pengoordinasian percepatan a1ζ Ιses keuangan Daelˉah;

q。  me1ak$anakarl dan meΩ goordiΠasikan pe皿 be且tukan 嫂ukungan

keb刂 akan peningkatan peluang investasi;

r.  me1aksanalt蔽 血 penye1enggaraan evaluasi, ￡asi1⒒盘si dap~ koordin灬 i

upaya-upaya pengenda1ian perekonolr11an;

s。  me1aksanakan eva1uasi,Ⅰ asi1妣as量 dan koordinasi pemanfaatam Dana

Bagi Hasn Cu【cai Ha蜕1Ternbalcau(DBHCHTl,penge1olaan Ge1° akan

Mu1ti Akuv妩as AgⅡbisnis(GEMAR);

t。   me1aksanakan   ana1isis   pengembangan   investas主 ,   fa$Ⅱ ita$主

pengembangan potensi, pe1uang i⋯ estasi ser馁 支 penye1enggaraan

eva1uasi keb每 akan pendukung ijr1Lvestasi;

u。  melaksanakan penye1enggaraan, 壬aslIita蕊9 koordina蕊 dan evaluao

ftlngsi pengawasEul P创 meonta⒒ Daerah terhad叩 BUMD fJ盘垒 BLUD

serta斑eⅡ“asi1⒒asi penye1enggaraan rapat umLlm pemegang saham
BUMD dan BLUD;

v。   me1aksanaka【 l mon⒒oring, evaluasi dan pelaporan cap斑 an kine眄 a

da1am lingkup Bagian Perekonon1ian;

w.  me1aks￡廴nakan mon扯oring, eva1uasi dan pe1aporan cap乩 an kinerja

terk瓦t bidamg pembinaan BUMD dart BLUD,  Keb刂 akaFl

Perekononua血 d段n sumber D叩a Akˇ⒒
;

x. meny1apkan bahan fa￡ ;i1妣asi dan koordinasl peIaksanaam kebijakan

tek血is 磊al￡逋蔽 hΩgkup ums蔽 且 pemerint盘 harl Daera⒒ yang mehpuu

pernbin猛犰 BUMD dan BLUD,Keb刂 akarl Pe1·ekonomian dan sumber

D叩a Alam;

y. menyiapkan  bahan  perumusan  penetapan  keb刂 akan  teknis

pengelo1aan Badan Usaha Mi1ik Daerah dan Badan IL￡ 1J`anan Umum

Daera廴

z.  menyiapkan bahan pembinaan pengelolaa1△  Badan Usaha 1ΨΙi1ik

Daerah da1r1LBa嫂 arl h叩anarl Umum DaeF猁 h;

aa. me1aksanakan analisa perkembangan dan pencapaian Badan Usaha
ⅣΙilik Daera血 daΩ Badan蚺 anan U【nur11Dacra∶ []L;

bb.1melaksanakan monitoring dan eva1uasi Badan Usaha b珏 i1ik Daerah

dan BatIarl][~J1()1∶ o`ran独 Umum Daerah.
cc。  me1aksanakan  koordinasi,  fasⅡ itasi  pembinaan  dan  memberi

petu蝴uk teknis penin妙【atan produkti、
`itas BUMD d钊

n BLUD me1a1ui

Capaci扌 BuⅡdimg;



dd。 melaksanakan so蜕 alha蕊 peningkatal△ pelayanan berba蜕 s smart ba{::;jl

BLUD;
ee. me1aksanaka血  k0ordinasi,  fasihtasi pembinaan dan nlemberi

petu硒 uk tekn宜 s pemberd1f1∶
:`Γ
aan ekono丑Ⅱ ker豹atan;

旺  me1aksanakan  koordinas童 ,  fa壬 ;主l扯a壬;i  pembinaan  dan  member立

pet姣硒LLk teknis pemgendahan dan pengaw&δ an terhadap badan

usaha1nilik Daerah;

gg. meny宝apkan  bahan  terhadap pengembangan  potens⒈ potensi

perekonon⒒ an;

hh. rrle1aksanakan  koordina蛀 冫  fas主1itasi  pembinaan  dan  memberi

petu蝴uk teknis pembinaan potensi ekonon讧 ;

宝i。  meny1apkan bahan dan melaksanakan ana1isis keb刂akan potensi

pembang姣nam eko⒒on讧 ;

止  menyiapkan bahan￡ as圭l大asi dan koordinasi pe扭 berdayaan pedagang

kaki1il且a dan pe1aku usal△a sektor irlfo△【Ιlal k追且nya;

kk.rnenyusun bahan dan data se皮 a ana⒒sa di bidang pe血gendahan dan

distribu$宝  perekononⅡ an  serta  perenca=laan  dan  pengawasan

ekononⅡ  rrLikro keci1;

1l。  menyusun bahan perumusan keb犭 akan di bidang pengendahan dan

di$tribusi  perekonoΠ 蛀an  serta  perencanaan  dan  pemgawasan

ekono¤蛀 1n曲Fo kecⅡ ;

Ⅱ啻r且。melaksanakan  koordinasi  dengan  instansi  terkait  terhadap
pelaksanaan kegiatan pengendalian dan dis扭 哇busi perekononⅡ an

se避a pere且 canaαn dan pe纽 gaurasan ekono丑讧Fnikro keci1;

血n. menyusuΠ bahan penyusunan petu11juk pe1aksanaan dan pedoman

umum ke斟引nn pengendalian dan d沁tⅡbu蕊 perekonom宝 an serta

perencanaan dan penga、vasan ekononⅡ  Fnikro keci1;

oo. me1aksanakan pemantauan dan evaluas宝 serta pe1aporan di bidang

pp。  pengenda1ian dan distribusi perekononⅡ an serta perencanaa血  dan

pengawasatl ekonon1i rnikro kecil;

qq。  merr1fasi1ita$宝 dan pembinaan di bidang pengendalian dan distribusi

perekonon⒒ an serta perencanaan dan pengawasan ekononⅡ  nⅡkro

keGi1;

rr。  me1aksanakan dan menyiapkan bahan eva1uasi, fasi1⒒ asi dan

koordinas宝 da1arrL pengembangan potensi-potensi perekonon⒒ an;

ss。  me1aksanakan penga、丙'asan dan koordinasi beras1niskin(ras琏 n);

技。  menyiapkan  bahan  fas蛀 扯ao  dan  k0ordinasi  upaya-upaya
pengawasan pengendaⅡ an inⅡasi Daerah;

uu。 inenyiapkan bahan dan me1aksanakan diseⅡ蛀nasi pembangunan

ekonomi Daeran(TP1D);
、△r. me1aksanakan  koordinasi,  fasi1itasi  pembinaan  dan  memberi

petu~njLLk teknis percepatan akses keuangan daerah(TPAKD);

哂飞凡
'。

melaks胶nakarl  koordinasi9  fasnitasi  pembinaan  dan memberi
petulljuk tI,knis pengembangan potensi-poten蕊 perekonor1△ ian;

xx. me1aksanakan koordinasi, fasⅡ itasi pembinaan dan sosk跬 isasi

s悔tem1nforma⒍ Kre扯 t Pro{::∶ J〔

·am(sIKPl pada bh猛n uMKM;
yy。  menyiapkan bahan hsi1⒒ as宝 dan koordinasi pe硪 sanaan program

pupuk bersLlbsid立 ;



zz。  menyusun bahan dan data serta anahsa di bidang pe蓝 anian,

perkebunan, ketaha⒒ an pa且gan, peternakan, perikanan, energi

sumber dE15「a1nineral dan1ing知 ungan hidup;

aa蔽.menyu$un bahan pemmusan keb刂 akan 嫂i bidang pertanku△ ,

perkebunan, ketahanan pangan, peternakan, pe^kanan, energi
suFrlber d叩 a且讧neral dan limgkLL且gan hidup;

bbb。 melaksanakan  koor蕊nasi  dengan  instansi  terka扯  terh锇dap

pe1aksanaan kegiatan per妊 uⅡan, perkebunan, ketahanan parlgan,

peternakan,perikanan,energl sumber d￡ 爻J`a1ninera1dan1ingkungan
hidup;

ccc。 menyusun l::冫 ahan penyusunan petu1[1}∶ juk pelaksanaan dan pedoman

umum  kegiatan  per诬 Ⅱ蛀an,  perkebunan9  ketahanan  pangan,

peternαkan,perikaman,energl sumber daya mineral dan lingkungan

hidup;

ggg。 me1ak蓍Σana蔽an pemantauan dan evaluasi 瑷蚤erta pelaporalil dibid&ng

pertanian, perkebunan, lcetahanam pangan, peternakan, pe1f1ikanan,

energi$umber d叩a mineral dan1inglcungan ll室dup;

hhh。memfas⒒北asi dan pembinaan di bidang pertanian9 perkebunan,
ketahanarl pangan, peternakam, perikanan, energi sumber daya
∏蛀neraI dan l宝 ngkungan⒒idup;

iⅡ .  men△ fasi蛀t勰i ke{:;jiatan di bidang pertanian冫 perkebunan,ketahanan

p叙ngan, petemakan, perikanan, energ【  钅:套umber daya n讧 neral cIa【 △

hΩgkungan h主dup;

mj京  rne盘邕。。Fdinasikan dan 扭e1akukan pemantauan, pellgenda五 an dan

eva1usi keb刂 akan teknis di bidang perekonorrlian dan sumbeF daya

alam,adnⅡnistrasi pemban霆阝△nan dan pengadaan barang/jasa;

kkk。 血e1aksanakan  koordinasi  dan  konsultasi  dengan  1embaga
pemerintah atau nonpemerintah, da1am rangka me1aye1enggarakan

tuga$dan fungsi;

1R1。  meni1E廴宝1ζine1ja pegawE廴 i ASN sesuai ketentuan Peratu￡狙 PertIndangˉ

undangan;
mlnrn。 meWusun1aporan hasil pe1aksanaan Kepala Ba要 an Perekonorn宝 菝n

dan￡圣uFnber D钾a Alam tugas dan1memberikap~sar￡ 辶n per皎mba~ngan

kepada atasan sebagai baharl perumusan keb刂 akan;dαn

创∶t.me1aksa血akan tugas kedinasan1ain yang diperintahkan o1eh atasan,

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung ke1ancaran
pelaksaΩaan tugas。

Paragraf2

B璁 an Admin兔圩a蜕 Pembap~gunarl

Pasa111

(1) B茁鸠ian Adrninistra蕊 Pembangunε狙 sebaga△m盯la din△aksud da1am Pasa13

盯 at(1)huruf C扯囝姒廴2,d童pimpin oleh Kepala Ba图睁n yang mempunyai
tugas melaksanakan penyiapan pengoordina碰an perumusan keb犭 akan

Daera⒒,  pengoordin盘 sia血  pelaks盘naan  tugas  Peran歇 at  Daera⒕ ,



(2)

pemarltauan dan eva1uasi pe1aksanaan keb刂 akan Daerah di bidang

penyusunan progr∈ 1In,pengendahan progran1dan eva1uasi dan Pe1aporam.

Untuk【rle1aksanakan tugas sebagaLmana dimaksud pada ayat(1),Kepa1a

Ba要an Adm缸恬圩⒏蚯 Pembangunarl melaksε m钅 :,1]⒈ ;【ⅠE:t∶n fung蕊 :

a. penyiapan bahan pengoordinaoan perumusan keb刂 akan Daerah di

bidang pe炽 ytIsunan progFam, pengenda1ian pro箩 am dan eva1uasi

dan Pelaporan;

b。  penyiapan bahan pengoordina鼓an pe1a【csanaa血  tugas Perangkat

Daerah dibidang penyusunan progran△ , pengendahan program dan
eva1uas芰 dan Pelaporan;

c。  penyiapan bahan pemantauan dan evaluasi pe1ak。 :;氵【:1∶1f)Laan keb刂akan

Daerah terka⒒  pencap缸 an tujuan keb刂 ak=an, da△rlpak yang udak

洫 酗 kan 硅an faktor yang mempeng-⒕ i pencap缸镪△ t哟uan

keb刂akan di penyusunan program, pengenda1ian progran1 dan
eva1uasi d&n PeIaporan;dan

d.  pe1aksanaan fungsi1ain yang diberikan o1eh Asisten PerekonoF11宝 an

dan Pembangurlan yang berka⒒ an dengan tugasnya。

Uraian tugas seb贪 ga虹nana dhnaksud pada叩 at(1),mehputi∶

a. menyusun rencana keg1atan Bagian Adn讧 nistras童  Pembangunan

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas;

b. men馒宝st1ribusikan danェnemberi petulljuk pelaksanaan tugas;

c。  memanta嫒 ,Fne且gawasi dan mengeva1uasi pe娥sanaan tugas da1am

hngkungan ke巧 a untuk mengetahui peIaksanaan tugas;

d。  memyusu【a   rancangam≯    mengoreksi,   1rlem蔽 raf   darl/at锇 u

menandata珏 gani naskah dinas;

e. mengiku喊 rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya;

f。   me1aksanakan pengoord主nasian,penyusunan dan pe1aksanaan sOP

seuap ke扌
:;∶
1atan ba】

:;Ⅰ
1an admin悠trao pembarlgunan;

g。 pengoordhasian penyusunan rencana strate{::;jts(renstral dan rencarla

ke犭狂 (rer刂 al hngkup seke屯 a罗iat Daerah sebab。at pedorrlarl dalam

pe1aksanaam tugas;

h。  me1aksanakan  koordina碰 ,  fasⅡ⒒ao  pembinaan  dan  memberi
petu蝴 uk teknis da1am ran愈 ka pe1aksanaa且 kg童ata虫  pembi鱼锇an

Adn11n1stras1Pembangunan∶

i。   mel皮ksanakan pengoordinasian dala丑 1rangka pe1蔽ksana鼠ll keglatan

pada1ingkup satuan Ke犭a Perangkat Daerah terka扯 ;

j.   me1aksanakan pengumpulan dan pengana⒒ saan data da1a∏l rangka

pembinaan eva1uasi progrEλ1n pe1aksanaan pembangunan lingk⒒ p

Kabupaten Rξaros;

k。  me1aksanakan penyusunan laporan evaluasi penga哂'asan Reahsasi

An勰aran(TEPRA);
l。   me1aks展盘akan pengoord∶ naslan dan penyusup~an sta且 daris盘si harga

satuan bE乏i「￡辶ng dan jasa]重 ngkup peme蛀 ntah Kabupaten M盯 os;

m. melaksanakan pengoordinasian dan penyu$unan standar b⒈∷ya

masukan Kabupaten;
n。  me1aksanakan pengoordinasian dan penyusunan ana1isis standar

be1a蝴a;

(3)



o.  me1aksanakan pemantauan dal￡辶rn rangka mom⒒ oring pe1aksanaan

ke蓬蚕iatan  pembangunan  di  K^abupaten  b缸 k  dana  An￡犭善;aran

Pemdapatan Bela蝴 a Daerah(APBlD)lllaupun dana dao Pro说 n遵 yang

me11jadi Ir~ewenaliLgam【Pk:me亚ntah Kabupat‘ :n;

p。  melaksanakan  peny刁刂ian  data/informa蕊   tentang  ke涅哇atan

pelaksanaan Adrnin宝stras宝 PembaΩgur1an;

q。  melaksanakan   penyusunan   laporan   hasn   perkembangan
pe1aksanaa1a pembangunan baik dana Anggaran Pendapatan Be1aFlja

Daerah(APBD) rnaupun dana daH provimsi peme⒒ ntah pusat y盘 ng

me蝴 adi kewenangan Peme蛀 ntah Kabupaten;

r。  menyusun dan mempersiapkan rencana ke莎 a诅n penyusunan
prograⅡl pembangunan lDaerah;

$. menyusu血 bahan keb刂锇kan daIam rangka=nempersiapkan program
pembangunan Daerah;

t.  menyusun pedo血an, petu硒 uk teknis da砜  petu蝴uk pe1aksa扭 aan

penyusunan prograrn pembangunan Daet·ah;

u。  me1aksanakan koordinasi dengan pemeontah pusat, pro诫 ns宜 dan

kabupaten/kot盘 1ain seFta pihak swvasta dalam rangka penyusunan

蜕ner匪tas program pembangunan Daerah;

v。   melak「 sa=△akan sosiahsasi dan bordinas昱 d皮L刂n rangka penyusunan

prog¤un pembangunan Daerah;
泻v。  me1度ksanakan penyusurkan program pembangu血an dalam rangk&

mengembangkan akses pembangunan]Daerah;
x。  皿e1aksan&幽  koordinasi dan fasi1itasi penyusuna且   pFo譬 r蔽m

pembangunart da1an1ran惠 ka rrlengurangi resiko dan kerugian pihak

1ain dalam rangka kelancaran prograln pembangunan D&erah;

y。  me1aksanakan  mon扯 o⒒ng,  ev-aRuasi  darl  pe1aporan  pro⒏ am
pemba【lgunan Daerah;

z。  menghimpun dε 1rl mempe1刽 扭  ketentLtarl Peramrarl Perundε廴rlg-

undangart serta bahan kunny&yang berhubungan dengan bidang
progra【 rL鱼⒑眄a;

aa。 1nenyusul△ analisis standar be1aFlja;

bb. 1me1r1辶 yu〖:;l1彐奎n balt]Lan kebi∶ jakαn pengendaha血  pembangurla且  yang
dise1enggarakan o1e⒕ pemeⅡn忸h Fnaupun swasta agar pembangunan

ses1】a宝 der.gan progran1pembangunan Daerah;

cc. menyusun pedoman, petu硒 uk teknis dan petul△Juk pelaks级naan

pembanguna血 dalam rangka pengenda1ian program pembangunan
D犯狻廴

dd。  rne1aksarlakan koordhasi dengan berbagal pihak dakun rangka
mengurangi dngkat res诬ζ冫dE辶rl kerLLgian a1ζibat pe1al【sanaan program

pembangunan b缸ko1eh pemeⅡntah】naupun s飞丙严asta;

ee. mengend蔽 l宝kan$ip~ergitas program pembangunan baik o1eh1e皿 bagα

pemerintah芨 naupun s哂⒎as馁炙
;

投  me1aksanakan pembinaan dan fas⒒扯asi dala丑1rangka pengenda1i盘m
pe1aksanaan prograrrl Pembangunan;

gg。  mengh虹npun dan mempc1刽 ari ketentuan Peraturan Perundangˉ

undangan serta bahan la~lnnya yang berhubungan dengan b盂 dang

pembangunan;



hh. 【nenyusun standarisasi harga satuan barang dan jasa hngkup
Pemerintah Kabupaten Maros;

ii。  menyusun standar biaya rFlasukan Kabupaten Maros;

】.menyusun re血 cana FrLOn⒒ oⅡng da1iL pelaporan program pembangunan

Daerah;

kk‘ melaksanakam 璁 o11⒒oring dan pelaporan pe1aksanaan progr蔽 rrl

pemba血gunan Daerah;

⒒.menyusun pedoman, petu蝴 uk teknis dan petunjuk pe1aksanaan
Fnon扯oring dan  evaluasi pe1aksanaan  program pembangunan
Daerah;

rrlrn。 me1aksanakan koordinasi dan fasi1itasi daIa1u rangka pe1aksanaan

monitoⅡng dan eva1uasi program pembangunan Daerah;

nn。 mencatat,menyusum rekomendasi dan∶ nenhdakk刂刂u灶 has蛀 temua1△

mon⒒oring dan evaluasi prograH1pembangunan Daetˉah;

oo仓 me纽 go1盘纽da盘 menyε廴jikan data hasi1eva1uasi pelaksanaa11prograrrl

pembangunan Daerah;
pp。 1nenyusun ha茁 l eva1uasi dan pe1aporan sebagai bahan pemmusan

kebi∶jakan progranl pembangunan Daerah;

qq。 menye1enggarakan koordinasi, fasnitasi pembinaan dan memberi
petur刂uk tekni$dalam rangka pelaksanaan ke莎 atan pe1aporarl;

rr。 merLLmuskan   keb刂 akan   pe1aksanaan   pe1aporan   ke蛙atan

pembanguΩ an tahun be眄 a1an;

ss.membuat forェ nat pel盘poran kegiatan pembangunan sebaga acuan

d蔽l锇m数 e蝥akukan pelaporan;

tt.mengumpu1kan, rL△ enganahsa dan mengeva1uasi data anggaran dan
reahsasi bi叩 a pembangunan tahunan1nenurLLt sumber dana;

uu。 melaporkan hasil pelaksanaan anggaran pembangu⒒ an  secara

bulanan,pe蛀odik,ins立denu1dan1aporan tahLlnan;

、、r。 mempersiapkaFl bahan perbandingan atas real沁 a蜕  ke旺atan

pembangunan daritallun ke tahun;

飞乃
``汛`。

menyusun1aporan四 aluasi penga、汛'asarl reahsas宝 anggaran;

XX. 血engoordinasikan dan meIakukan pemantauan, pe狃 genda1ian dan

eva1usi keb9j盘kan teknis bagian ad∏ ⒒nistrasi pembangunap~;

j`犭严。 me1aksanakan  koordinasi  dan  konsultas重   dengan  1elrLbaga

peⅡLerintah atau nonpeFne亚 liLtah, dal臼 田△ Ξan垂￡L辽￡廴 me叩 e1enggarεt1ζan

tugas dan fldngsi;

zz。  meni1ai1one刂a pe恳awai AsN$esuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan;
aaa。 menyusun  1aporan  hasi1 pe1aksanaan  tugas  Kepala  Bagian

AdⅡ蛀n立stras宝 Pembangunan dan membeAkarl s盯 an pe1:t圭 mbangan

kepada a狻 san sebagai bahan perumusan keb刂 akan;dan
bbb.Fne1aksan盘kan tuga$kedin蔽 san1ain yang diperintahkan o1eh ataksa丘 ,

sesuai den薹犭an bidang tugasnya untuk mendukung ke1ancarala
pelaksanaan tugas。



(2)

Paragraf3
Bagian Penga嫂 aan B盯ang/Jasa

Pasa112

(1) Ba莎an Pengad珈 Barang/Jasa sebagahnana dhuaksud dalam Pasa13

叩at(1)huruf c angka3,dip虹 npin o1eh Kepala Baglan yang1nempun卩狙

tugas  mehksanakan  penyiapan  perumusan  keb刂 akan  Daerah,

pengoordiI11asian perumasan keb犭 akan Daerah,pel蕊 ksanaan pemantauan

dan eva1uasi di bidang penge1o1aan pengadaan barang dan jasa,
pe迎 gelol&a血  l￡戋yanan pengadaan secara e1ektronik, pembinaan dan
advokasi peFLgadaan barang乃 asa pada Umit Ke刂 a Pengadaan Barang/

Jasa(UKPBJ)。

Untuk1ne1aksanakan tugas sebagai了 nana di1naksud

Ba涅玉an Pengadaan Baramg/Jasa rrlempunyai fungsi∶

a。  pe扭y1apan  bahan  perumusan  keb刂 良kan

penge1olaan 1冫 engadaan b盯ang dan jasa,
pengadaaFl secara e1ektro丑 ik, pembinaan dan

barang丿 /1∶iasa;

b。  peIlyiapaR baham pe盘 goordinasian peFLLmus虫 rl keb刂 akan Daerah di

bidang penge1o1aan pengadaaR△ baFang dan jasa,pengelo1aan1ayanan

pe血gadaart $ecara e1ektronik, pembinaan dan advokasi pengadaan

barang/jasa;

c。   peny立apaIl bahan pengoordinasian pe1aksanaan tugas PerE1ngkat
Daerah d宝  bidang pemgelolaan pengadaan barang dan jasa,
pe狃ge1ohan 1E1犭

`anan pengadaan secara e1ektronik, pembinaan danadvokasi pengadaan barang乃 a$a;

d. penyiapan bahan pemantauan d盘 n eva1uasi pe1aksanaan kebijakan

Dae￡酞 te恻碰爻it penge1olaap~pengadaan bararLg d&nj&sa,penge1o1之 Lan

1ε、yanaFl pengadaan secara e1ektFOr△ ik, pembinaa砜  dan a《1vokas宝

pengadaa【1baFang乃 asa;dan
e. pe1aksaaa血 fLlmgsi 1ain yang diberikan o1eh A蕊 sten Perekonon“an

dan Pembangunan yang berka妩 an dengan tugasnya。

(3)  Uraian tugas sebagahnana dknaksud pada ayat(1),1rle1ipu吐 :

a。  menyusun rencana ke霆 玉atan Ba理玉an Pengadaan Barang/Jasa sebagai

pedomaΠ da1arp~pelaksanaan tugas;

b。   mendistobu(:;∶ ikan dan memben petunJuk pelaksanaan tugas;

c. me皿 ￡辶nt鼠u,rnenga骗 'asi dan me血 geva1uasi pelal【 sε廴F1aan tugas dξ 廴:￡廴m

lingkungan ke犭 a untuk rnengetahui pe1aksαnaan tugas;

d.  menyusun   rancangan,   mengoreksi,
menandatangani naskah dinas;

melFu△raf   dan/atau

e. mengiku旺 rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya;

f、   mel舌廴ksanakan  koord宝 nasi,  fasilitasi pembinaan dan  memberi
petu列 uk teknis kegiatan teknis pere血 Canaan pengadaan;

g。  me1aksanakan  koordinasi,  fasiⅡtasi  pembinaan  dan  memberi
petu硒 uk tekn主s ke匪 atan teknis pelaksanaan pen1i1ihan penyed主 a;

h. me1a~ks段 na1c蔽n  koorclinasi,  ￡∶廴sil此asi  peFrlb童 naan  dan  me1笪1beri

petul△juk teknis ke￡ ζiatarl teknis pasca penⅡ 1ihan penyedia;

pada盯at(1),Kepa1a

Daerah di bidang
penge1o1aan 1E廴 5严

anan
advokasi pengadaan



i。   me1aksanakan  koordinasi冫   fas⒒itasi  pembinaan  dan  memberi

petunJuk tekn宝s kegiatan non t￡knis pengadaan;

j.   melaksanakan  koordinasi,  fasi1itasi  pembinaan  dan  memberi

petu硒 uk tek~· lis peni11醛atan tata kelo1a adⅡ1inistrasi pellga娃 aan

barang″ asa;

k. me1aks盘迎akan  koordinas童 ,  fasilitasi  pernbinaan  dan  1ne血 beri

petu句 uk teknis kσ anan pengadaan secara e1etronik;

1‘   me1aksanakan koordinasi dan pembinaan serta birnbingan sumber
daya manusia dan ke1embagaan pengadaan barang乃 asa, Rencana

Umum Pengadaan (RUP), 1月 σanan Pengadaan secara E1ektronik
(LPsE)dan pelaksanaan konso1idasi pemaketan;

m. me1aksanakan penge1o1aan se1uruh sistem informasi pengadaan
barang/jasa lte.· 大△asuk akun pengguna sistem pengadaan secara
e1ektronik)dan infrastrukturnya;

n.  me1a~k$anak~a且 pel叩anan pengadaan barang乃 asa pemerintah secara

e1ektronik;

o。  memfasi1扯 asi pe1aksanaan registrasi dan ve亚 flkasi pengguna seluru11

sistem infoΠ⒒asi pengadaan barang乃 asa;

p.  me1aksanakan  idenuⅡ kasi  kebutuhan  pengembangan  s立stem

info1·masi;

q。  me1aksanakan pengembangan sisteln infor搬 si yang dibutuhkan

oleh UKPBJ;
r。   melaksanakan  pelaJ/anan  informasi  pengadaan  barang刀 asa

pemeri且 tah kepada lnasyarakat1uas;

s. mengelo1a informasi kontrak;

t。   menge1o1a info1Ⅱ .asi man刽 emen barang乃 asa hasil pengadaan。

u. me1aksanakan pembinaan bagi para pe1aku pengadaan barang沔 asa

pemerintah, terutama para Penge1o1a Pengadaan Barang/Jasa dan

personel UKPBJ;

v. me1aksanakan pengelo1aan manE、jemen pengetahuan pengadaan

barang乃 asa;

w。  membina hubungan dengan para pemangku kepenungan;
x。   me1￡廴1ζsarLakan pemgelo1aan darl pengukuran 蛀血gkat kemat￡廴血gaΩ

UKPBJ;
y。  me1aksanakan penilf1gkatan ta匕 辶 ke1ola adⅡ1inistra$i pengadaan

barang/jasa;

z. melaksanakθ u△ analisis beban ke犭a UKPBJ;

aa。  me1aksanakan pembinaan sumber Daya B/Ianusi蔽 dan ke1embagaan

UKPBJ,b宝rrlbingan Rencma UmuFn Pengadaarl(RUP)dan】 k刂man

Penge1ol猢 secara Elektro且ik(LPsE);

bb。 rLle1aksalilakan pengembangan蕊stem insenuf personel UKPBJ;

cc.  merFhfas⒒ itasi i皿 plementasi st剐 ndarisas童  layanan pe旦gadaan secara

e1ektronik;

dd.rne1aksanalKan penge1o1aan dan pengukuran Ⅱne犭a pengadaan
barang/jasa pemerintah;

ee。  me1aksanakan  bhnbingan  teknis,  pendampingan,  dan/atau
konsultasi proses pengadaan barang乃 asa pemerintah di1ingkungan

pemerintah provlnsi,kabupaten/kota,dan deg、



王  melaksanakan  bhnbingan  teknis,  pendampingan,  dan/atau
konsu1tasi  penggunaan  se1urL】h  $isten1  informasi  pengadaan

barang/jasa pemeⅡ ntah, aIILtara lain sIRUP, sPsE, e-katalog, e-

monev,s1KaP;
gg。  me1aksanakan layanan penye1esaian sengketa kontrak melalui

krledia$i;

hh.rne1aksanakan  koord童 nasi,  fasi1itasi  pembinaan  dan  memberi

b姒nbingan teknis pengadaan b盯 ang乃 asa;

⒒。 mengoordinasikan dan me1akukan pemantauan, pengendahan dan
eva1usi keb刂akan teknis ba理燕an pengadaan bafang/jasa;

1.  me1aksanakan  koord至nasi  dan  konsu1tasi  dengan  1embaga
peluerintah atau nonpemerintah, da1am rangka menye1en壹蚕差蚕arakan

tugas dala fldngsi;

kk。 nenⅡ ai1辽ine-ja pega氓
`i AsN sesuai ketentuan PeFaturan Perundang-

uJr1Ldangan;

11.  menyusun  laporan  hasi1  pe1aksanaan  tugas  Kepa1a  Bagian
Pengadaan Barang/Jasa dan membeHkan sarall pert主mbangan
kepada atasan sebagai baLan perumusan kebj!jakan;dan

rn1n.me1aksanakan tugas kediilasa【△lain yang dipeontahkan o1eh atasan,

$esuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung ke1ancaran
pelaksarl&an tugas。

Pasa113

(1)  subbaε燕an Penge1o1aan Pengadaan Barang/Jasa sebagahn盘 na di彐naksud

da1arn Pasa13串yat(1)huruf c arl醛a3humf a},dipilnpin o1eh Kepala

subbagian mempunyai t⒒ gas me1aksanakan penyiapan rumusan teknis

perencanaan dan pelaksanaan pembinaan pengadaan barang`/′ ∶∶iasa。

(2)  Uraian tugas tugas sebagairnana dirrlaksud pada a3/at(l),meⅡ puu∶

a.1menyusun rencana kegla核 刂1 subbε廴gian Penge1olaan Pengadaan

BaFang/Jas蔽 sebagai pedoman dalam pe1aksanaa血 tugas;

b。  mendistribusnαw1dan rnemberi petu硒 uk pelaksanaan tugas;

c。  me扭antaLI尹  rrlen{g:;|:11wasi dan Frlengevalu盘 si pe1aksanaan tugas dalarn

1ingkungan Ece巧 a untuk1nengetahui pe1aksanaan tugas;

d。 1menyusun   rancangan,   mengoreksi,    mem盯 af   dan/atau

menandatangani naskah dinas;

e。 men鲈ku蛀 rapat~rapat sesuai derlgan bidang tugasnya;

壬;  me1akuka盘  i灬龟ntar立sasi dan konsoⅡ dasi pemaketan pengadaan
barang乃 asa;

g。  melakukan亚 set dan analisis pasar bafang乃 asa;

h。 1nenyusun strategi pengadaan barang/ja轰 、
i. menyiap瞌 F1 ξlan menge1o1a doku1nen peⅡ 道li11蔽rl bese琏a ξlokurΙlen

pen硪ukung kunnya dan infol△ I△asi yang dibutuhkan;

j.  me1akukar△ pernilihan penyedia barang/jasa;

k.menyusun dan1nenge1ola katalog e1ektronik lokal/sektora1;

1. membantu  perencanaan  dan  pemge1o1aan  kontJrak  pengadaan
barang/jasa pemerintah;



m。 me1akukan pemantauan dan eva1uasi pe1aksanaan pengadaan
barang乃asa peIneontah;

n。  1⒒elakukan inⅤenta⒒sasi paket pengadaan b盯ang/jasa;

o。 me1akukan蛀 set dan arlal重sis pasar barang乃 asa;

p.monyusun strategi pengadaan barang刀 asa;

q。  memyiapka血 daΩ menge1o1a dokumen perrlihhan beserta dokumen
pendukung lainnya dan infonnasi yang dibutuhkan;

r。  melakukan per旺ilihan penyedia barang/jasa;

s。  menyusun dan芏nengelo1a katalog e1ektronik1oka1/sektora1;

t. membantu  perencanaan  dan  penge1o1aan  kontrak  pengadaan
barang乃asa pemer1ntah;

u. rrle1akukan  pemantauan dan eva1uasi pe1aksanaan  pengadaam
barang乃 asa peⅡ哞o1r1辶 tah;

v。  mengoordinas立 kan dan me1akukan pemantauan, pengendalian dan
eva1usi  ke匕ijakan  tekmis  subba￡ 犭ian  perlge1ol&an  peng盘 daan

barang乃 asa;

Ⅵ∴ rrle1akukan koordinasi dan konsultasi dengan 1embaga pemerintah
atau nonpemerintah, da1am rangka menye1enggarakan tugas dan
fungsi;

x。  mel△ i1ai kine∶ja pegaⅥ'ai AsN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-
undangan;

y。  menyusun 1aporan has⒒  pe1alIsa血aan tugas Kepala subbagiam
Penge1olaan  Pengadaan  Barang/Jasa  dan  membe亚 kan  saran

per刂:ii皿bar1galq kepada atasa1r1L 钅:;ebagai bahan pe抛 musa且  kebi1j贪 ka纽 ;

dan
z。  me1akukan tugas kedinasan kun yang diperintahkan o1eh ata$&n,

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran
pe1aksanaan tugas.

B魄ian Keempat

Asisten Adn】 inistrasi Umum

Pasa114

(1) As诋 te狃 AdmL△谂tra⒍ Umum sebagaImana dimaksud dalam Pasal3EV菠
(1) hurLlf d, mempu丬饫i tugas memb叙 ntu sek~retaAs Daerah 砹alam

menyelenggarakan  penyusunan  kebj!jakan  Daerah,  pelaksanaan
keb刂 akan, pe姒goordirlasiall pe1alζ sanaan tugas Peranglζ纹t Daera1】 d&n
perrlantauaia dan eva1uasi pe1aksanaan keb刂akan Daerah di bidang

orgamisasi,umum,protoko1dan komunikasi phnpinan serta perencanaan
dan keuangan.

(2)  Untuk menye1enggarakan tugas sebaga虹 nana d虹naksud pada ayat (1),

Asis抬n Ad【11in宝strasi Umum menye1en龆arakan fungsi:

a。   penyusunan kebj∶jakan Daerah di bidang organisasi;

b。  pelaksanaan keb刂 akan di bidang umun△ 9 protoko1dan komunikasi
phnpinan dan perencanaan dan keuangan;

c. pengoo斑 i纽asiarl pe1aksanaan tugas Perangkat D￡ 廴erah di bid蔽 mg

organ1sas1;



d。  penyiapan pe1aksanaan pemantauan dan eva1uasi di bidang
organ必踺si  umurn,  proto1α ⒒  dan  komunikasi  p虹 npinan  dan

perencanaan dan keuangan;

e. pemantauan dan e涩 姓uasi pe1al【 sanaan keb刂akan Daera纽 di bidang

o】rgan1sas1;

壬、   penyi&pan pe1aksanaan pembinaan adnⅡ nistrasi dan AsN pada

instan蜕 DaeFah;dan
g. pe1aksaaan fungsi 1ain yang diberikan oleh sekretaris Daerah di

bidang organisasi,umurrl,dan adn⒒ nistrasi p仅npinan yang berka妣 an
dengan tugasnya。

(3)  Uraian tugas sebaga扭 nana dhnaksud pada叩at(1),me1ipuu:

a。  me叮 usun rencana ke要 atan Asi引⒑n Adn讧nistrasi Umum sebagai

pedoman daIam pe1aksanaan tugas;

b。  mendis圩ibu蕊kan dan】nernbeⅡ petu蝴 uk pelaksa=laan tuga骂

c.  rn~ema驭 tau,迅enga低「asi ξ1an lFler1geva1uasi pe1aksanaan tugas da1ε廴‘r1

Ⅱngkungan ke刂a untuk1nengetahui pe1aksanaan tugas;

d。  menyusun   rancangan,   mengpreksi,   memaraf   dan/atau
menandatangani naskah dinas;

e. mengikuu rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya;
j:∶   mengoordimasikan penyiapan perumusan kebj∶ iakan, pengendaⅡan,

eva1uasi dan1殍 anan adn讧 nis乜Γasi urusan, perhubungan, konⅡ kasi

嫂an  in勤ma住ka,   stausuk  dan  persandiap~,   adrp~inistrasi

kependudukan dan pencatatan 碰pil, pengendaⅡ an penduduk dan
ke1u瑟 ga be~rencana, pemberd￡ 廴J`aan pere皿 pu石辶rl dan per1i血 du且gan

anak,
g.  mengoordin盘sikan penyiapan perumusan keb刂akan, pengendalian,

eva1uasi dan1ayaman adn蛀nistrasi penu硒 ang urusan pemerintahan

dibidang penga、 vasan,kepega△ l/aian dan dndat,keuangan,penelitian

dan pengembangan ser侥廴kesekretariatan dewaliL;

h. mengoordimasikan perumusan dan penyusunan kebj!∶ iakan umum
pemerintaharl Daerah pad蔽  Ba{::i∶an Organisa蕊, Bagi拙 Umum,
Ba救an Protoko1dan Komunika蕊 ∏mpinan dan Bagian Perenca】 la菝n

dan KelL日 La】 r1廴g蔽n;

i.   mengooFd宝 nasikan dan mengenda1ikan penyusunan rarlcangan
Anggara11 Pendapatan dan Belar刂 a Daerah(RAPBD) $e$uai dengan
bid蔽ng tugasnya;

j.   rnengoordinasikan penye1enggaraan pemb主 naan dan pengendal主 an

adn蛀nistrasi pemerin1tlE)1]t1LaΩ ;

k. menye1enggarakan koordinasi dalam rangka pelaksanaam eva1uasi
dan penyu$unan pe1apora且  penyelenggaraan peme丘 ntahan dan
pertanggun函 alvaban Bupati sesuai dengan bidang tugasnya;

l。   血e~lagoordi血蓬廴sikan dan me1a1iukan pelnantaLlan, pengend盘 l童a11 dan

eva1usi kebijakan teknis di bidang organisa≤ ;i, umum, protoko1dan

komunikasi pknpinan serta perencanaan dan keuangan。

m.  【nenyelenggarakan koordinasi dan konsultasi dengan 1embaga
pemerintah atau nonpemeri⒒ 扭h, dalam rangka menye1enggarakan
tugas dan j〔 iLJLngsi;



n。   meni1ai1ζ inerja pegawai AsN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangam;
o。  menyu$un 1aporan hasn pe1aksanaan tugas Asisten Admninistrasi

Urnum dan1△ embeokan saran per吐 mbangan kepada atasan sebag缸

bahan peruFnusan kebj1jakan;dan

荃)‘  rnenye1enggarakan tug￡廴s kedinasan lair1 yang diperi了1tahkaF1 o1eh

a1t)E,1san,  sesuai dengan  bidang tugasnya untuk mendukung
kelancaran pelaksanaan tug1E,1s。

P盯agraf1

Ba匪an Umum,Perencarlaan da【 l Keuang狙

Pas斑 】5

(1) Ba要an umum, Perencanaan dan Keuangan sebagaimana dimaksud
砹a1anl Pasa13ayat(1)huruf d angl【 a1,dip扭npin o1eh Kepala Baghn yang

mempu血yai tugas1ne1aksanakan penyiapan pelaksanaan keb刂 akan dan
pemantauan dan eva1uasi di bidan￡≡ tata usaha phnpinan, seΙ ζ彐ret￡λJˉiat

Daerah,staf ahⅡ dan kepegalvaian,keuangan,perlengkapan dan rumah
tangg泛 :日L。

(2}  Untuk1neIaksanakan tugas sebagai1nana d虹 naksud pada叩at(1)9Kepa1a

Bagian Umum,Perencanaan dan Keuangan rnelak$anakan fungsi∶

a。  penyiapan bahan pelaksanaan keb刂 akan di bidang tata usaha
phnpinan,sekretariat Daer乓姒△ s扭f ah⒒ dan kepegaw扯 an,keuangan,
rumah t展 1△飕 a dan pedengkapan;

b。  peny文apan b&han pelaksanaa⒒ pemantauan dan eva1uasi di bidang

tata u钅 :蚤all展 p扭npinan,sekre龃 at Dae￡酞 ,staf ahh dan kepegav「 缸an,

keuangan氵 rumah tangga dan penengkapan;
c。   pe1a1ζ saaa盘 fungsi 1ε Lin yang diberikan o1e纽  Asisten Ad丑⒒r1istrasi

Urnuln yang berkaitan dengan tugasnya。

(3)  Uraian tugas sebagahnana dhnak$ud pada ayat(1),me1ipuu:

a.  menyusun rencana kegiatan Bagian Umu∏ l sebagai pedoman daIam
pelaksan盘 an tugas;

b. me砜distribusikan dan1nemberi petuFljuk pe1aksanaan tugas;

c。  memantau,menga、汛'asi dan mengeva1uasi pe1aksanaan tugas dalam
⒒ngkungan ke刂a untuk Fnengetahui pe1aksanaart tugas;

d。  menyusula   rancangan,   mengoreksi,   memaraf   dan/atau
me】r|辶a虫d&taJr1Lga1r)Li血 askah dillas;

e。   rnengikut宝 rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya;

￡   mengoord童 na$主kan  penyusunan  dan  pe1aksanaan  soP  seuap
kegiatan,serta penyusunan standar kompetensijabatan sekreta亚 at

Daerah;
g。   mengoordinα sika⒒  penyusunan  dan  pe1aksanaan  soP  se旺ap

keglatan;

h. pe1ak$anaam pe血yusu血an  standar Kompetellsi Jaba乜 u△  (s【J}

sekretaJftiat Daerah;



i。   penye1enggaraan urusan ke乜 吱ausahaan dan pembinaan kearsipan di

1ingkungan  sekretaAat  Daerah  sesuai  prosedur yang  telah
ditetapkan agar tercapai profesionaⅡ sme;

j.  pengoordinas童 an penyusunan dan pelaksana苜 :)1∶ 1〔∶l∶ pengadaan barang
dan jasa di Iingkungan sekretaoat Daerah sesuai ketentuan
Peratura了】 PerL】ndang-ur1dangan agar tercapai ting1ζ at lζinelja yamg

diharapkan;

k。  pengoordinasian pe1aksanaan penye1esa业 u△  taglhan atas surat

Pe∏nintaan Be1anJa Langsung(sPP-Ls)sesuai prosedur yang ber1aku

untuk kelancaran pe1aksanaan tugas;

1.  penye1enggaraan pengelolaan barang inventarls/barang persediaan

te∏nasuk penyhnpanan, pendistribusian dan penghapusan barang
i旦ventar1s dan barang persediaa血 di Ⅱngkungan sekretariat D展 eraL;

rn.  pelaksanaan adnⅡnistrasi umum perkantoran dan penyediaan
1吖anan pendukung perk袅ntoran;

n。  pe1aksanaan pe1ayanan dan penatausahaan kepegau「aian;

o。  pelak$anaan dan mengoordinir pemeⅡ haraan dan rehab至 l扯asi

per1engkapan bangunan dan gedung kantor;

p。  me1aksanakan penye1en键 araan koordinasi,fasi1itasi pembinaan dan

membe蓝 petu硒uk teknh peningk副臣n pe辆厂a11an kedinasarl KDH

d狃 WKDH;
q。   me1r1【yediakan kebutuhan rumah tangga dan pelayanan kesehatal△

Bupa1[ji dan飞 Vakil Bupati;

F。   melak~sa盘 蔽kam penge1o1aan Fumah jabatan Bupau dan wvakil Bu9au

serta penyediaanjasa pramusa刂 i/pramubaktt

$. pe1aksanaan pemehharaan ruun kendaraan dinas operasional Bupau
dan Waki1Bupati;

t。   pe1ayanan tanlu sekretariat Daerah;
u。  me1aks搜na1ζan pengoordinas怔 ul ser诅  memberi petuFljuk teknis

pe1aksanaan konsep Daftar Pe1aksanaan A血 ggaran (DPA) dan
Rencarla oper锇sional Ke￡蚕iatan (ROK) ber嫂asarka1ik Rencap~a Ke刂 a

Anggar￡廴n(RKA)da0【nasing-】nasing ba要an di sekretaⅡat Daerah;

v.  燕elaksanakan  pe狃 goordinasian  pe11yusLLna血  dan  pe1￡廴ks蔽naaΩ

rencana anggaran kgiatan OPD
、、厂. 1nelaksanakan  penyiapan  bahan  penyusunan  keb刂 aksan盘an

keuangan Daerah1ingkup sekretariat Daerah;

x￠   me1aksanakan pengenda⒒ an keuangan 1ingkup sekretaoat Dae1。 al△ ;

y。   melal【sanakan   imventarisasi   terhadap   permasalahan   yang
menghambat pelaksanaa⒒ pertge1o1aan keuangan1ingkup sekretaoat

Daerah;
z.  melaksanakan penyusunan laporan pemantau realisa蕊  anggaran

dan  1￡廴poral△  ke￡苔1atan  打 i飞~ΓL11am  sekretar宝 琶廴t  D锇 era11  untu1ζ

disampaikan kepada sekretar宝 s Daerah berdasarkan realisasi bela13ja

kegia11∶ k:】Ln;

aa。 meneliu dan menyusun 1aporan pertanggun舀 a吼厂aban uap bag主an

1ingkup sekretariat Daerah;

bb。  xrlelaksanakan penye1enggaraan, pengoor馒 inasian, fasi1⒒ asi darl

konsultasi penye1enggaraam kegiatan pen夥 1olaan keuangan OPD;



cc. me1aksanakan pe11ye1enggaraan, pengoordinasian, fasi1⒒ asi dan
konsultasi pe1aksanaan dan Ⅴerifikasi ke1engkapan sPJ;

dd. rne1aksanakan penyelenggaraan, pengoordinas宝 an, fasil祆 asi dan

konsu妣a蜕 penye1enggaraan 1ζ【:琶虿iatan pengelolaan perbendaharaan

sekretaoat Daerah;

ee. melaks袅 逸akan pe妞 ga吼⒎asan terhadap buku k钅 :日Ls pada be且 d刂[1Lhara

penge1uaran  sekretariat  Daerah  setiap  akh童 r  bu1an  untuk

mengetahu1jumlah dan keadaan kas;

旺  menyiapkan dan menyusun bahan perencanaarl sekretanat Daerah
yang mehpu1t∶1 penyusunan rencana stFate扌:;j1s (Renstra), rencana

kine1∶ja(RenJa)tahunala,Rencana Ke犭 a Anggaran(RKA);

gg. menyiapkan bahan fasⅡ ⒒asi pe1aksanakaan asistensi dan veoⅡ kasi

RKA, Dokunlen Pelaksana剐a AnggFarl (DPA}, DPPA Peran营 :;l!q[at

Daerah;

hh.【ne叩usum pe犭 ￡廴了ljiarl kine刂 a sekretariat DaeFab~;

ii。  me1aksailakan koordinasi, ￡asi1itasi darl pengumpu1an data terkait

bahan Laporan Kine刂 a Ins诅ns主  Peme亚 ntal△  (L1sjIP) Sekretariat

Daerah;

m。  me1aksanakan pengendahan penge1uaran kas (cash fLo哂 讠 sesuai
ketx,F1tuan Peratut恋 Perundang-undangan;

kk.lnenyiapkan  bahan  terhadap  peng苟 uan  surat  PeⅡnimtaan

Pembayaran(sPP) d缸 n peng苟 uan surat Pe亚ntah h/Iemb≡彐
:,厂
ar(sPM)

lin歇up sekreta1r∷tat Daerah;

ll。  衄 ∈虫J⒈Ξ县E查Jr1akan pen莎 刂ian da11 aFlalisa surat P∝ intah R/Ie血 b兹War
(sPM), Uang Persediaan (UPl, Ganti Uang Persediaan (GU),
Tambahan Uang  Persediaan(TU)dan Langsung(Ls)yang diajukan
o1eh Kuasa Pengguna Anggarall(Κ PA)1ingkup sekretaⅡ at Daerah;

r11Fn.me1aksanakan  pembinaan  terhadap  pelaksanaan  t泛 1ta  usaha

benda⒈ara penge1uaran;

nn。  l△lelaksanakan pengelo1aan perbendaharaan Daet· ah;

oo。  menyiapka且 bahan untuk pembimaan b扭 nbin△gan teknis dan evaluasi

di bidang veA￡ikasi dan pe1aporan;

pp。 menyiapkarl   surat  penol￡ 廴karl  atau   1ζ‘:sa1ahan   dokumer1

pertanggun营:;ja吼
厂aban;

qq。  me1aksanakaΠ sistem dan prosedur pelaporan keuangan, korek$i
ata$ dokumen surat Perintah Ja1an (sPJ) dan menyiapkan surat
pe蛀ngatan/teguran atas keter1ambatan per∷ /ampaian sPJ;

rr.  membuat konsep kegiataFl pe1aksanaan Veri董 ikasi atas 1aporan

pe隗nggun舀awaban pe⒑ gguna dana dan masingˉ rnasing ba醛an
Ⅱngkup sekretariat Daerah;

ss。  me1aksanakan teknis pengelolaan adnⅡ nistra蕊  keuangan dan
angg蔽ra1rl1d⒒ingku1rlLga1rlL sekretariat Daerah;

tt。  me1aksanakan pembinaan dan fasi1扯asi anggaran di ⒒ngkungan
sekret1,uriat Daerah dan rne1aksal△ akan sisterrL pengenda1ian intern;

uu.rrlenyusun bahan Laporan Kine1∶ ja Instansi Pemerintah (Ll^IjIP)

sekreta蛀 at Daerah;

w。 me呷usuI11balta11eva1uasi Rencana Ke1(∶ ja sekreta亚at Daerah;

砜、、厂。menyusun bahan1aporan sHP;



xx。 Fne1aksanakan perumusan keb刂 akan tentang sistem dan prosedur

akun扭si penge1olaan keuangan Daerah;

yy。  menyiapkan ballan 1aporan keuangan dan pertanggun函 a飞丙厂aban

pe1aksanaan An￡犭逢犭ε′Jran Pendapatan Bela顶 a Daer浊 (APBD);

zz. melaksanakan penatausahaan keuangan sekretaoat Daerah;

aaa.melaks盘盘al嗫an penatausah&an barang rni1ik D￡ 廴erah pada sekretariat

Daera⒒ ;

bbb。 me1aksanakε Ln penge1o1aan adn蛀nistrasi penge1o1aan keuangan yang

berka扯an dengan jurna1, buku besar, buku pembantu dan kertas
keJr∶ja;

ccc。 membLLat laporan bu1anan reahsasi anggaran be1al△ja menufut
rekening berdasarkan penge1uaran sP1ˇ ξ

;

铁dd.menyus姣n bporan pengeIo1aα n keua血 gan0PD;
eee。 me1aksanakan adnⅡ nistra(;主 di b主dang akuntans【 ;

佥⒈ lrlep~ghir)r1pun  bahan  dalarn  rangka  penyusunan  laporan
pertanw硒 aⅥ厂辰DLban pelaksanaan APBD;

ggg。 me1aksa血 akan pemeriksaall buku-bukti pemeoma锇 n, penge111aran

dan melakukan paneli旺 an atas ke1engkap戗 n dokumen surat
pertanggun崮 a吼'aban penggunaan dana daⅡ  masing△nasing bagku△ ;

hhh.menyiapkan baha]f1Lr11engordinasikan dan Fnenyusun standar,norrrla,

pedoman,铋宜teria dan prosedur verifikasi dan pe1aporan;

i主i. menyiap1【a血 b蔽han,mengoo吨 inasikan dap~melakukar1penyusunan
Iaporan keuazlgan dan pertanggun函 a△vaban;

.ji∶

jj。  meir∶l1yiapka且 bahan perletapam bi∶:1∶ l∶∶l[an keb刂 aka且 tent&J1∶jLg si$tem dan

prosedur pe1aporan keuangan;

kkk。 mengoordinasikan dan me1akukan pemantauan, pengenda1ian dan
eva1usi kebijakan teknis ba善 犭ian perencanaan dan keuangan;

1t1。  rne1aksanakan  koordinasi  dan  konsu1tasi  dengan  1embaga
pemerintah atau nonpemerintah, dalam ￡独 gka menyelenggarakan

tugas dan fLlngsi;

mmm.meni1ai1ζ ine眄 a pegaw「ai AsN sesu琶 ti ketentuan Peratu臼 m Pe氏md琶mg~

undangan;
驭nn.Tnenyusun1蔽 poran⒒贪s且 pe1aks蔽Ωaan tugas Kepala Ba匪an Umum,

Perenc铰 llaan dan Keuangan dan memberikan saran per吐 mbangan
kepada atasan sebagai bahan perumusan keb犭 akan;dan

ooo。 me1aksanakan tugas kedinasan1ain yang diperintahkan o1eh atasan,

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung ke1ancaran
pelaksanaan tugas.

Pasa116

(1)  subba睡an Tata Usaha Phnpinan, sekretariat Daerah, staf Ahli dan
Kepegawaian sebagahnana dhnaksud da1am PasaI 3 叮at (1) huruf d

angka 1 hurLlf al,dipiェ npin o1eh Kepa1a subba醛 arl yang rne1aksanakan

tLlgas me1aksanakall penyiapan bahan perLtmus锇 n keb9jakan d缸 n
pelaksana傻n1ayanan bidang Tata Usaha Pirnpinan, sekretaoat D&erah,
st展f Ahli dan Kepega△ vaiaFl。

(2)  Ur⒏ ian tugas sebaga虹 nana d虹naksud pada ayat(1)冫 mehpuu∶



a。  me叩 usun rencana ke蛙 a掇n subbag妇n Tata Usaha Rmpin汕 ,

sekretar宝at Daerah, staf Ahk dan Kepegawaian sebagai pedoman
dal-pelaksanaan tugas;

b。  me血dis旺busikan dan1nembe【 ∴i petu列uk pelaksamaan tugas;

c。  memantau,mengawasi dan mengeva1ua《 ∮i pelaksanaan tugas daIam

1in礓玄L重u血蓬蚕ε辶tll ke犭 a untuk rrlengetahui pe1aksanaan tugas;

d.  menyusun   rancangan,   merlgoreksi,   memar锇 f   dan/锇tau

menamdatanga血 iF△askah dinas;

e。  mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya;

f。   menyusun sOP seuap kegiatan subbagian Tata Usaha Pi1npinan,
sek1·etaF宝at Daerah,staf Ahli dan Kepegaw缸 an;

g。  me1akukan penyusunan analisis jabatan, anahsis beban ke刂 蔽,

eva1u衾 sijabatan,standar kompetensijabata【iL dan Iomasijaba诬u△ ;

h。  melakukan penge1olaan adnⅡ nistra≤;i perkantoran yang me1ipuu
kegia】t1E1Lrk tata usah蔽 umum, persuratan, kepega哂 厂aian sell〈 :reta蛀s

Dαerah,Asisten sekretaris Daerah,staf Ah1i,d众 n rapat-rapat dinas;

土.  me1akukan pemantauan dan evaluasi 《叉i bidang pengelo1a钅 廴n
adnⅡnistras1perkantoran yang1nehputi keglatan tata usaha umun△ ,

persuratan, kepega吼 'aian sekretaris Daerah, Asisten sekretaris
Daerah,$taf Ah1i,dan rapat-rapat dinas;

me1ak/ukan pengelo1aan kearsipan;

mengoordinasikan  dan  me1aksanakan  penyusunan  $tandaF
kompetensijabatan dan壬 ormasi pegall/ai lingkup sekretanat Daerah;

狈enyiapka【a bahan,rrle1r11ge1ola,Frlenehu dan1眨 emeoksa adn茁 Ristrasi

kepegalvaku△ 1nehputi usu1kenaikan pangkat,mutasi antar bagian,
pe血siun, peni1aian pe1aksanaan peke犭 aan, kenaikan gε 弋ji berka1a,

cuu,,jin,masa ke刂 a,satya1encana,menyusun rekapitu1asi absen,
buku宜nduk dan daftar urut kepangkatan;

melakukan pe1盯 anan, pengelo1aan dan pe狃 y芒、jian data pegawa宝 di

1ingkungan sek△ ·etariat Daerah ser仅 λ penatausahaan kepegawa虫u△
;

melakukan pengelo1aan pengaduan dan penerapam sanksi pega吼'缸

sesuai de血gan mekanisme dan ketentuan Peraturan Perundang-
ur1da且 g蔽盘1illgkup受 sekreta亚 at Daera廴

;

melakukan ketatausahaan Bupau dan waki1Bupa旺 sesuai prosedur;

me1akukan urusan adnⅡ n昱s圩asi surat m沁uk dan ke1u盯  ser掇

adn⒒【litrasi umuΠ l perkantoran sesuai prosedur agar tercapai
profesiona1isme;

q.  me1akukan urusan kearsipan dan dokumentasi surat kedinasan di
1in息kungarl sekretariat Daerah sesuai prosedur untuk l【 e1a且Car盘n
tugas-tuga$ked童 nasan;

r.  melakukan  urusan  penggandaan  surat resnⅡ   di  lingkungan

sekretariat Daerah sesuai prosedur yang telah ditetapkan untuk
kela狃 CaFan pelaksanaan tugas;

s。  me1akukah urusan ketatausahaan $esuao bidang tugasnya untuk
mendukung terlaksananya l【 e￡犭iatan operasio盅 a1 di 1ingkungan
sekretariat Daerah;

.
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t。   melakukan pengadaan dan pendistribusian a1at tuhs kantor dan
cetakan di Ⅱngkungan sekretariat Daerah ser忸 penyediaan1ayanan
pendukung adn⒒ nistrasi perkantoran;

u。  me1akukan koordi⒔ asi dan komsultaoi dengan lembaga pemerintah
atau nonpeme五 ntah, da1am rangka menyelenb。garakan tugas dan

hngsi;

V。  Fneni1ε廴i1〖ine∶ja pegawai AsN sesu茁廴i ketentuan Peraturan Perundang-

undangan;
W。  menyusun1aporan hasi1pe1aksanaan tugas Kepala subbagian Tata

Usaha P虹npinan,sekreta1r刂1at Daerah,staf Ahh darl Kepegaw扯an dan
membe虹kan saran per吐mbangan l【epada a诅sa1△ sebagai bahan
perumusan keb刂 akan;dan

x。   me1akukaFl tugas ked宝 狃asax1 1ai狃  y锇ng dipeontahkan o1eh atasan,
sesu盘i dengan bidang tugasnya untuk mendukung ke1ancara血
pe1aks&血盘am tugas.

Pasa117

(1)  subbagian Perlengkapan seb蜊 mana dhnaksud da1am Pasa13ayat(1)
huruf d angka 1 huruf b}, diphnpin oleh Kepa1a subba醛 an yang
me1akukan  tugas menyiapkan  bahan  perumusan  kebijakan  dan
pe1aksanaa【△1笤艾yanan bidang perlengkapan。

(2)  Uraian tugas sebagahnana di】 naksud pada ayat(1),melipu伍 :

a官  卫 η f1ellyˉ 1∶ Lsum rencan& ke蕻 ataFl subbagian Pe且 e虫 gkapan sebagai

pedoman da1arr1pelaksanaan tugas;

b。  me11distobusikan dan1nembeo petu硒uk pelaksanaan tugas;

c. memantau,rnengal1λ 1rasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas da1am

1ingkungan ke犭 a untuk1nengetahui pe1aksanaan tugas;

d。  menyusun   raFlcangan,   mengoreksi,   memaraf   dan/atau
menandatangan主 naskah dinas;

e。  men匪ku蛀 rapat-rapat sesuai dengan bida血g tugasnya;

￡  1melakukan keb刂akan peng-anan, pemε 1iharaan sarana dan
pras缸ana serta me蝴 aga kebersib~ar1 k￡辶F1tor di1i11gkup sekretariat

Daerah;
g. me1akrukan keb犭 akan pengadaan per1engkapan Bupa旺  dan Waki1

Bupa旺 serta sekretariat Daerah;

h。  me1akukan keb刂 akan penge1o1aan, penggunaan, pengendalian dan
peme1ih盯&an kendaraan dinas Bupau dan waⅡ 1 Bupau serta
sekreta蛀at Daerah serta kendaraan dinas operasional dan sewa
kendaraan;

i。   扭elakukan peme1iharaan sarana dan prasarana,rne刂 aga kebersihan

da负 pe蕊e⒒hara&n Rum展⒕ D宝nas Bupau dan 吼厂ak⒒ Bupa嗖 serta

Rumah Dinas sekreta亚at Daerah;
j.  melakukan penyiapan sarana dan prasarana untuk mendukung

kegiatan Bupa住 dan Waki1Bupati serta sekretanat Daerah;
k. me1akukan pengaturan pemakaian dan peΠ 1iェljaman kendaraan

dinas se$uai pe△ nintaan guna mendukung pelaksanaaI△  tugas
kedinasan;



l。   menyusun rencama dan rnelaksanakan pengadaan barang danjasa di

1ingkungan  sekretanat  Daerah  sesuai  prosedur yaI△ g  telah

d⒒etapkan denⅡ terpenuhinya sarana dan prasarana di1ingkungan

sekretaoat Daerah;

m. me1akukan serah teri1na barang乃 asa hasil pengadaan di hngkungan

sekretariat Daerah  sesuai prosedur yarLg d扯 etapk馊且  L】ntuk
kesempumaan hasⅡ pe1aksanaan tugas;

n。  melakukan pena掇usahaan barang ⅡⅡhk Daerah d宝  1ingkumgan
sekre掇riat Daerah sesua宝 prosedur sebagai bahan laporan;

o。  me1akukan indenu且 kasi barang inventaⅡ s di lingkungan sekre1∞ Fiat

Daerah sesu缸 ke1ompok/klasiⅡkasinya ag盯  diperoleh hasⅡ  ke刂a
yang benar dan akurat;

p。  mela1ζukan pendistobusi￡辶r1barang inventaAs d￡ 辶F1barang persedi&an

di lingkungan sekretaoat Daerah sesuai prosedur untuk ke1ancaran

tugas-tug象s kedinasa鹜11巫虫nya;

q. menyediakan  per1engkapan  bangunan,  gedung  dan  ka犰 tor

sekretariat Daerah;

r.  menyediakan kendaraan hias/devⅡ e/karnava1/paˇvai;

s. Fne1akukan rehabi1扯 asi ruangan dan peme1iharaan perlengkapan dan

bangunan gedu1△ g kantor sekretaoat Daerah;

t.  me1akuka血 koordinasi dan konsultasi dengan1embaga pemeⅡntah
atau nonpemerim娥 , dal- rangka memyelenggarakan tugas dan
fungsi;

u‘  rFlenila童 1ζ甚蝥terja pega吼 'ai AsN sesuai ketent11an Peratur￡ 廴r1Pemrlda~ng-

undangarl;

v. menyusun laporan has丑  pe1a蚰anaan tugas Kepala subba慈蚕ian

Per1engkapan dan membeⅡ kan saran per住mbangan kepada atasan
sebagai bahan perumu《 :;an kbi∶jakan;dan

w。  me1akukan tugas kedinasa血 kun yang d宝 peⅡntahkan oleh atasan,
sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung 1《 《:1ancaran

pe1aksanaan tugas。

Pasa118

(1) subbagkvn Rumah Tan盥 a sebagahnana d虹naksud dalaln Pasa13呷 at(1)

huruf d a血gka 1 huruf c), dip虹 npin o1eh Kepa1a subba醛 a血 yang
melaksan盘kan tugas lmelakukan penyiapan bahan perumusan keb刂 akan
d盘rl pe1aks盘naan1ayanan bidang【飞LFp~ah tangga。

(2)  Ura宜an tugas tLLgas sebagahnana dhnaksud pada叩at(1),mehpu吐 :

a。  menyusun rencana kegi钅 :;L扭n subbagian Rumah Tangga sebagai
pedoman da1aFn pelaksanaan tugas;

b. mendis白眭busikan danェnemberi petu咄uk pe1aksanaan tugas;

c。   memantau,mengawasi dan rrlengeva1uasi pelaksanaam tugas da1am
1ingkungan ke犭 a untuk1nengetahui pe1aksanaan tugas;

d. menyusun   rarLcangan,   mengoreksi,   memaraf   dan/atau
menandatangani naskah dinas;

e。  mengikud rapat-rapat sesu蔽 i denga11bi建a~ng tugasnya;



f。   me1akukan urusan rumah tangga Bupau dan wakn Bupau serta
sekre贫iat Daerah;

g. me1akukan penyediaan akomodasi,jamuan,makanan dan n蛀 numan
untuk kq安 ata【△Pelrleontah Daerah,Tarnu sekretariat Daerah da〕 rlL

rapat-rapat;

五。  mel&kuk&m  per展 吼产atan  kendaraan  dinas  opera釜iona1  sesu&i

kebutuhan  dalam  rangka  menu蝴 ang  pel锇ksanaan  kegiatan
ke斌ina⒏廴△

;

i.   me1akukan  penatausahaan  barang persediaan  di hngkungan
sekFetaAat Daerah sesu乩  bidang tugasnya agar tercapai kine刂a
yang d扭盯apkan;

j.   me1akukan peny虹 npanan barang inventE1」r1s dan barang persediaan di

lila醛ungan  sekretarIat  Daerah  sesuai  ketentuan  Peraturan
Perundang-undangan ab。 ar te巧 aga keamanannya;

k.  membuat daft钅 :∶1Jt| inVent⒛吨s 抛 arlgan di lingkungan sekretariat
DaeFah sesuai data yang dikumpu1kan sebagai bahan1apoFan;

1.  me1akukan  dia1og/audiens  dengan  tokoh-tokoh  ma§ yarakat,

piFnpinan/anggota organisasi sosia1rnaβ yarakat;

m.melakuk/an peningkatan pek呼 anan kedinasan KDH dan WKDH;
n。  menyediakam kebutuhan rumah tangga dan pe1】 :)~yanan kseha1[l()L]r1L

Bupa伍 dan Waki1Bupau;
o. me1akuka蛮 1pengelo1aan rumahjabatan Bupa吐 dan飞Va1ci1Bupad;
p。  1ner∷/ediakan jasa pFamus日刂i/pramubaku rumah jabatan BupaH dan

Wakil B111Lpau;

q. me1akukan pemehharaan rLtun kendaraan dinas operasiona1Bupau
dan`Ⅳ ak正 Bupau;

r.  me1akukan penghapusan barang inventaris d宝 蛀ngkungan sekretariat

Daerah sesuai ketentuar1 Peraturan Perundang-undangan untuk
晚 lancaran pe1aksanaan tugas dan蚝适;iatan;

s. me1akukan koordinasi dan konsultasi dengan 1embaga pemerintah
atau no血 peme1r·iintah, dalam ran{::;ka menyelen缛arakan tug袅s d&n
fungsi;

t。   me虫 ilaΙ 1ξi强e犭 a pega哂 厂ai AsN sesuai ketemtuan Peraturan【 D℃:mndang-

und&ng盘⒒
;

u. menyusun 1aporan has⒒  pe1aksanaan tugas Kepa1a subba签 an
Rumah Tangga dan Fnembeokan saran per缸mbangan kepada atasan
sebagai bahan perumusa11kebj∶ jakan;dan

v.  me1ε刂kukan tugas kedinasan 1Eun yang diper至 ntahkan o1eh a诅 san,

sesuai dengayl bidang tugasnya untuk mendukung ke1ancaran
pe1aksanaan tugas。

Paragraf2
Bagia1△ Organisa蜕

Pasa119

(1)  Bagian Organisasi sebagahnana dhnaksud da1am Pasa13ayat(1)huruf d

angka 2, d宝pⅡnp1n o1eh K℃pala Bag1an yang mempunyai tugas



(2)

me1aksanakan penyiapan perumusan keb刂 akan Daerah,pengoordinasian
perumusan kebijakan Daerah9 pengoordinas主 an pe1aksanaan tugas
Perangkat Daerah, pemantauan dan eva1uasi pe1akδ anaan keb刂 akaΠ

D&erah di bidang kelembagaan dart anaⅡ sis jaba技迢△, tata 1ak$ana dan
pe杨吖matlL pubIik serta reforma碰 birokra蕊,kine刂a dan bu珥

`ke刂
a,

Untuk melaks&m盘 kan tugas sebagah⒒ ana dhnaksud p盘 d蔽 叩at(1),lζepa1a

BE廴￡犭ian Organisas宝 王ne1aksanakan fungsi∶

a.  penyェ apan  bahan  perumLlsan  keb|jakan  Daerah  di  bidang
ke1embagaan dan anaⅡsis jabatan, tata laksana dan pe1叩 anan
pub1ik serta refor,nas土 birokrasi,kime巧 a dan budε 13严a ke犭 a;

b。  peny重apan bahan pengoordinasian perumus贫 n keb刂akan Daerah di
bid&ng 1ξ【D1embagaan dan ana1isis jabatan, tata 1aksana dan
pekσ敏n盘扭 pubⅡk seda refo11fFlasi birokrasi,1ζ 」Lr1e刂 a dan budε廴J`a ke旬 a;

c. penyiapan bahan pengoordinaf,ian pe1aksanaan tugas Perangkat
Daerah di bidang kelembagaan dan anahsis jabatan, tata lak§ ana
dan pe1aya至an pub1ik serta refo臼masi birokrasi,kine犭 a dan bud叩 a

ke1:∶ ia;

d. peny宝盘pan bahan pemantauan dan eva1uasi pe1aksan￡ 廴an keb刂akan
Daerah di b主dang ke1embagaan dan ana1isis jabatan, tata 1aksana

dan pe1卯 anan publik serta refot。 masi birokras童 ,Ⅱne眄a dan bud叩 a

ke1:∶ja;dan

e。  pe1aksaaan 血ngsi k硅n yang dibe匹 karl o1eh Asisten Adn蛀血宜strasi

Ul△lun1yamg berkaitan dengan tugasnya.

Uraian tugas§ ebagairrlan盘 diFnaksud pada εr旷at(1),~melipu饭 :

a.  menyusun rencana ke{::;j[atan Ba醛 an organisa“  sebagai pedoman
dalam peIaksanaan tugas;

b. mendistⅡbusikan dan rrLemberi petu硒 uk pe1aksanaan tugas;

c. memantau,l△1enga、 1厂asi dan mengeva1uasi pe1aksanaan tugas dalam
1ingkungan ke犭 a untuk rnengetahui pe1aksanaan tugas;

d. menyusurl   rancamgan,   mengoreksi,   memaraf   dan/atau
me扭andatangarli naska⒒ d宝nas;

e。   merl醛kuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya;

￡】   me1aks盘 nakam pengoordirl璧sian dan perumusap~kebijaka虫 d童 bidang

kelembagaan dan anahsis jabatan, tata 1aksana dan pe1盯 anan
pubⅡk serta reformasi b宝 Fokras宝 dan kine犭 a;

g.  me1aksanakan pengoordinasian penyusunan dan pe1aksanaan s⊙ P

setiap ke蘑
:;∶
ia1t,E,Ln;

h。  me1aksanakan penye1enggaraalrL, pengoordinaslan, fasil⒒asi dan
membe五  petu【ljuk teknis penye1enggaraan ke慈蚕1atan d至  bidang
kelemb蔽gaan dam ana1isis jabat∈1【△, 狻ta 1aksana dan pe1ayanan
pub1ik serta reforFnasi biFokrasi dan kine刂 a serta budaJ/a ke巧 a;

i。   me1aks展 n轰kan  koordi且 asi,  fasⅡitasi  pembiΩ aa奥  dan  memberi
petu硒 uk teknis ke苷:;i1atan pembakuan stanclansasi sarana, tata
hubungan ke犭a,sisterrl ke刂 a,prosedur ke犭 a serta penye1enggaraan

pe1叩anan publik;
j。   melaksanakan  koordinasi,  fasⅡ itasi  pembinaan  dan  memberi

petu【ljuk teknis ura弦刂1tugas dan hngsi, ana1isis jabatan, standar

(3)



kompetensi jabatan dan penataan ke1embagaan se1uruh satuan
perangkat Daerah Kabupaten h/Iaros;

k。  me1aksanakan  koordinasi,  fasi1鼓 asi  pemb宝naan  dan  memberi
petu勹uk teknis penyusunan挪 oran Akuntab正扯as⒗ne犭a Instansi

PemeI∴intah(△刂Cpl seluruh satuan Ke刂 a Peran妙nt Daerah(sKPD)

h且gkup Pe皿 e⒒ntah Kabupate盘 Maros;

l。   melaksanakan  koordinasi,  fasilitasi  pembi⒒ aan  dan  memberi
petu硒uk serta bhnbingan tekmis sAKIP dan pend洳 pingan

penyusunan dokumen sAKIP;
m。  me1aksanakan pernbinaan un挽 pe1叩anan pubhk;

n。  me1ak强nakan koordimasi,sosk吐 isasi dan Jmemberi petu羽 uk teknis

eva1uasi penyusunan Road Map dan1aporan P1、 旺PRB On1ine;

o。  me1aksanakarl koord立 nasi,sosia1isasi dan membeⅡ  petu硒 uk teknis

penyusunan peta proses bisnis;

p。  lrleh列 ks蔽ma奴a【l1 koordinasi, pembinaan, mon盘 oring dan me纽 beri

petu刨 uk tel钮∮s penyusunan sOP PemeⅡ ntah Kabupaten Maros;

q‘  me1aksamakan koordinasi,sosiahsasi dan memberi petul3juk teknis
pe叩usunan Tupoksi sKPD hngkup PerneⅡ ntah Kabupaten Maros;

r。  me1aksanakan koordinasi, sosial宝 sasi dan memberi petunJuk tekn宝 s

penyusunan anaⅡsis jabatan,standar kompetensi jabatan,evaluasi
jabatan dan evaluas宝 kelembagaan(sOTK)AsN1ingkup Pemehntah
KabtIpaten Maros;

s。  melaksanakan monitoⅡ ng dan eva1uasi terhadap pelaksanaan
ke匪atan pada bagian organisasi;

t.  meny立apkan bahan penyusunan struktur Organisasi dan Ta扭 Ke眄a

(sOTK);

u。  menyusun bahan koordinasi perumusan tugas dan fungsi jabatan
organisasi Perangkat Daerah;

v。  menyusum bahan evaluasi ke1embagaan Perangkat Daerah dam un逛
pelaksa血a teknis Daerah;

w。  menyusun standar〗 ∶∶∶ompete血 si Jabata血 (s][ζ∶廴j:);

x。  lne1aksanakan koordina蛀 ,sosial泌nsi dan lne1nbeJf∷ i petu彐 r】∶juk teknis

pe且yusu1r〕1an ana1isis j盘 batan, analisis beban ke1;∶ ia da血 扒
`luasi

j盘batan;

y. mengooFd宝 nasikan penyusunan k笤
`jian akadeⅡ

蛀k terhadap usulan
penataan organisasi Perangkat Daerah;

z。  menyusun prof11ke1embagaan Perangkat Daerah;

aa。  【rlengoordinir dan1menyusun Tugas,Fungsi,U￡咬an Tugas dan Tata

Ke刂a (TUPOKsIl satuan Ke刂 a Peran囹毖玟 Daerah (sKPD) 1ingkup
Kabupaten M琶刂fos;

bb。 】nengoordinir penyusunan Anah蕊s Jabatan (ANJAB) Satuan Ke彐 :ja

Pera嵘 at Daerah~Kabupaten I哂 aros;

cc. menyiapkan bahan rancangan Peraturan Daerah ke1embagaan;

dd。 rne1aksanakan monitoring dan evaluasi ke蓬 犭iatan kelembagaan dan

anaI摁谂jabatan;

ee。  menI/iapkan  dan  mengh虹 npun  bahan  Peraturan  Perundang-
u丑 da【

·lgan yang berhubungan ke1embagaan dan anahs至 sjabatan;



ff。  mengoordinir penyusunan s0P satuan Ke刂 a Perangkat Daerah
(sKPD)sebagai bahan acuan dalam pelaksanaan peke1∶ jaan;

gg. menyust】n pedoman tata naskah dinas, pakaian dinas,jarr1ke眄 a,

metode ke刂蔽,proseduf ke刂 a dan po1a hubungan ke犭 a;

hh。 Fnenyiapkan bahan pembinaan serta bimbingan tekn主 s di bidang
ketatalaksanaan dan pel叩 anan pub1ik bagi unit ke犭a/。rga盘isasi

Perangkat Daerah di1ingkungan Pemerintah Daerah;
Ⅱ.  melaksanakan  sosk刂 isasi dan  fasi1扯 asi  penyusunan  standar

Pe1叮anan Pub1ik;

1.  menghhnpun dan memIasi1此 asi standar Operasiona1Prosedur(sOP)
ya⒒g disusun o1eh1nasing-1nasing Perangkat Daerah;

kk。 1menyiaptcan bahan1nonitoring dan eva1uasi pe1ayanan publik;

11.  me1aksanakan koordiI11as芰 dan董盔silitasi inovasi peI呷 anan pubhk;
rnm.melak/sanakan pe】 r】∶,产usunan buku ke犭a, tata maskah dinas dan

indeks pe【 lo皿oran surat;

nn。 1ne1aksanakan sosiahsasi ten姒豇ng tata naskah dinas, pengaturan
b犭:、:ju seragarn dall ketentua1iLjam ke1r∶ja;

oo。 me1aksanakan b扭nbingan teknik tentang tata cara penyusunan SOP;
pp。 menyiapkan bahan peni1ε廴ian Indeks Kepuasan Masyarakat(IKM)dan

pembi血aan Unit Pe1叩anan Publik;

嘎q· me1aksamakan  koordinas宝 ,  fasi1扯 asi  pembinaan  dan  memberi
petu硒uk teknis evaluasi penyusunan road map dan pen醛sian

1aporan PkIPRB onhne;

rr.  me1aks￡查且ε辶lζan  koordinasi,  fasilitasi  peFrkbinaaΩ   da盅  me~Fnberi

petu则 uk teknis serta sosia1isasi penyusunan peta proses bisnis;

ss. me1aksanakan koordinasi dan fasihtasi adn⒒ nistrasi penyusunan
rancailkgan produk⒒ukun△ di bidang tata1aksana perangkat Daerah;

tt。  menyiapkan bahan perumusan kebijakan Daerah d宝 bidang refo1IIIasi

birokras宝 9akuntabil此 as kine犭a dan budaya ke眄 a;

uu。 【nenyiapkan bahan pengoordinasiaΠ  perumusam keb刂 akan Daerah
dan pelaksa【 a盘an tugas Perangkat Daerah d文  bidang re圮rlnasi

birokras主 ,akuntabⅡ itas kine苫 ja dan bud锣a ke】ja;

vv^ 睡enyiapk~aiik b袅 ⒗arL pemantauan dan ev逦 uasi pe1aksanaan kebijakan
Daerah d宝 bidang reforrnasi birokrasi冫  akuntabⅡitas kne眄 a dan
bud叩a kerja;

l1`、⒎.melaksanakan  kooFdinasi,  fasilitasi  pembinaan  dan  memberi
petunJuk  da】 l  bhnbingan  teknis  sakip  serta  pendampingan
pe△yustI【lan dokumen sakip sekretariat Daerah;

,ζx.me1aksanakan  koordinas宜 ,  fasi1itas土   pemb宝rlaan  dan  memberi
petunuk teknis pe叩 usunan dokumen La~poran ⒗n喇 a (L诼j} da血

Pe眄a蝴幽 1。:ine刂 a(PK);

玎 ‘ rnengoordi盘 asikan dan rrle1akLIkan pemantauan氵 pengenda1iarl dan
eva1us宝 keb刂 akan teknis bagian organisasi;

zz。  melaksanakan  koordinasi  dan  konsultasi  dengan  1embaga
pemerintah atau nonpemerintah, da1am rangka menye1enggarakan
tuga$dan fungsi;

aaa。 Fneni1￡廴i1ζine了ja pegabzal AsN sesuai k引 ℃ntuan Peraturan Perundang-

undangan;



bbb。  rnenyusun  1aporan  hasn  pe1aksanaan  tugas  Kepa1a  Bagian
0rgan宝sasi dan memberikan saran perumbangan kepada atasan
sebaga1bahan perumusan kebijakan;dan

ccc。  melaksanakaFl tugas kedinasan l￡ 1in yang dipe亚 ntahkan o1eh段 tasan,

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran
pe1aksanaa血 tugas。

PaFagraf3

Ba兽詈ian Protoko1dan Komunikasi Pimpinan

Pasa120

(1) Bagian Protoko1dan Komun山∞阝iP虹npinan sebaga虫 nana dhnaksud dalam
Pasa1 3 al/at (1) huruf d 段ngka3, dip虹npin o1eh Kepala Bagian yang
mempuny缸  tugas melaksanakan penyiapam pelaksanaan kebj∶ iakan,
pengoordin盘 si盘且 pelaksanaan tugas Perangkat Daerah,pelrlarltaua垒 dan
evaluasi pe1aksanaan keb刂 akan Dae1ˉah di bidang prot°ko1, komunikasi

dan dokumentasi phnpinan。
(2)  Untuk rne1aksanakan tugas sebaga姒nana dhnaksud pada叩 at(1),Kepa1a

Bagian Protoko1dan Komunikasi P虹 npinan rne1aksanakan fungsi:

a. penyiapan bahan pelaksanaan keb刂 akan di bidang protoko1,
komunikasi嫂 an dokumentasi pitTlpinan;

b. penyiapan bahan pengoordi11as童 an pelak$anaan tugas Perangkat
Daerah di bidang protoko1,komunikasi dan dokumentasi pilmpinan;

c.  pe姒 y宝apa且 b锇han pem蔽 n诅 u袅Ω dan evaluas童 pe1aksana蔽 n keb刂 akah

Daerah terkait protoko1,komunikasi dan dokumentasi p扭npinan;dan
d. pelaksaaan fungsi 1ain yang dibeokan oleh Asisten AdⅡ 蛀nistrasi

Urnu殂1yang berka立 tan dengan tugasnya。

(3)  Uraian tugas tugas sebaga主 Fnana d虹naksud pada ayat(1},meⅡpuu∶

a.  melr∶】yusun rencana kegiatan Bagian Protoko1 dan KOmurtikasi
Pknpinan sebagai pedorrlan dalam pe1aksanaan tugas;

b.  merldist彐Γibu$ikan dan lnember宝 petu11juk pe1aksanaan tugas;

c。  memantau,naengavvas主 dan mengevalua《,i pelaksanaam tugas da1am
1ingkunga虫 lζe犭a untuk1uengetahui pe1aksanaa~r1tugas;

d。  menyusun   rancangan,   mengoreksi,   memaraf   dan/atau
menandait丿￡1L1r1Lgani naskah dinas;

e。  mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya;

f。   me1aksanakan penye1enggaraan, pengoordinasian, fasiⅡ tasi dan
konsultasi  penyelenggaraan  kegia1t:‘,Ln  di  bidang  keprotokola△ a,

komunikasi dan dokumentasi p扭 npinan;
g. melaksanakan penyiapanjasa keprotokolan;
h。  me1aksanakan penyediaan pakaian khusus ha亚 -haH teFtentu dan

p莒辶kε廴i￡辶rl d童且 ￡1s Bupau dan wakil Bup蔽 u;

i。   melaksanakan penyediaan jas盘 pengamanan bagi Bupau dan waki1
Bup锇 1∶∶i;

j。   melaksanakan penyedian barang dan jasa pendukung kehumasan;



k. melaksanakan  peliputarl  ke睡 atan  Pemerintah  Daerah  dan
pembaFlgunan Daerah serta penyebarluasan informas宝   melaIui

media cetak;

1.  me1ak$anaka血  mo血itoring dan eva1uasi pelaksanaan ke匪 a扳n di

bidang pFotokol,komunikasi dan dokumentasi piznpinan;

F11.  me11ja1童 「~ ⒕姣bungan (蚤 engan berbagai pihak~ terka妩  pe1邑 ks￡辶r1aan

fung蕊 jum廴妃ara pimpinan Daerah;

n. membe]【∶∷jl masukan kepada p⒒ npinan Daerall tentang penyampaian

informasi tertentu;

o.  membe烛 karL 圭nforrnasi dan peェ ljelasan kepada p宝hak-pihak terka扯

sesuai娃 engan kebutuhan嫂an atau atas ar皮 han p扭npinan;

p. merlghi芏npun dan1nengo1ah infolI【土asi yang yang bersⅡht pen妓ng dan

mendes胶k sesuai kebutuhan Bupa吐 dan飞Ⅳak正 Bupad;

q。  meny宝apkan dan1menggandakan bahan mate五 rapat;

r。  meΩ y】apk盘n dap~lne且 ggarldaka「~bahan r且 ate1∴i keb每 akaΩ ;

s。  menyusun naskah sambutan dan pidato Bupa旺 dan WakⅡ Bupau;

t.  mendokumentasikan kegiatan Bupati dan Waki1Bupa吐 ;

u. menyLLsun notu1ensirapat Bupau dan waki1Bupau;
v.memfa蚯 1ita蜕 pel宝【)utan me(1ia terhadap ke斟 atall Bupati dan Wal【i1

Bupau;
w.  menyusun notulen rapat Bupa吐 dan Waki1Bupati;

x。  menyiapkan dan me【 ldist亚busikan  ba廴 an penerb扯 an berkal锇

pernerintah kabupaten dan penerbitan tidak berlcala;

y。   menyiapIx≡。̄1n bahan iΙ 1辶】∶∈|rma~si acara dan jad`ˇ l厂al kegiata1∷k Bup盘d da1r1

WakⅡ Bupau;

z.  me1aksaΩakan   perekarklan/peⅡputan pe1aksanaan set怔Ⅶ) acara

pemerintah kabupaten dan pembangunan Daerah;
aa。 1me1aksanakan  penyebarluasan  informasi  pembangunan  dan

PemerΙntah Daerah me1a1ui penerutan medh massa/cetak untuk
didokumentas1kan dan didisubus11ζε辶r1;

bb.merrlili⒒ dan rrlengklasifikasikan be亚 ta-beot泛1 y勰g berhubungan

dengan pelnerintah kabupaten untuk disebarluaskan;

cc. meng钅 :11遇akan koordinasi de且 gan instansi terka上  dalam r.￡ |Lngka

mengh姒npull,mensinkron宝sasikan data/info△ ⒒asi;

dd。 1mer11ilih dan mengk1asifikasikan berit￡ 支-berit钅嚣 yang berhubungan
dengan pemerintah kabupaten;

ee. menyusun dan1nendokumentasikan serta1nendistobusikan naskah-
naskah sambutan/pidato Bupati;

壬】、  menyiapkan dan mendist」 cibusikan bahan penerbitan berka1a
pemerinta⒊ kabupaten dan b1:1∶ hala penerb扯aJLlL tidak berkala;

gg。  menyiapkan dan menyeba1· luaskan foto-foto beⅡ ta dal- bentuk
booklet d盘且 1ea且et;

hh。 lrlei△gu1npu1kan pember⒒ aan mela1ui media cetak (k1ipping) atas

peΠnasa1ahan pemerintah kabupaten dan untuk memberikan
informasi bi1a ada pihak yang rnemerlukan;

ii。  mengoo砘inasikan dan me1akukan pemantauan, pengenda1ian dan
eva1u$i keb刂aka1a teknis b璁an protoko1dan komunikasi p虹 npinan;



J.  me1aksanakan  koord立 nasi  dan  konsultasi  dengan  1embaga
pemerintah atau nonpeme亚ntah, da1am rangka menyelenggarakan
tugas dan fungsi;

kk‘  l【leni1ai1ζ ine了ja pega吼'ai AsN sesuai ketentuan Peraturarl PefL】ndang-

und盘ngan;

11.  me狃 y娥搬 血 laporan hasil pelaksanaan tug蔽 sK℃ pa1aB锇 gia血 Protoko1

dan membe姓kan saran per吐 lllbangan kepad&atasan sebagai bah蔽 n

perumusan kebi1jakan;dan

n1Fll。 me1aksanakan tugas kedinasan1ain yang diper宝 ntahkan o1e犰 atasan,

sesua宝  dengan bidang tugasnya untuk mendukung ke1ancaran
pelaksan盘 an tugas。

Pasa121

(1)  subbagian Protoko1sebagahnana d扭 naksud dalam Pasa13ayat(1}huruf

d angka3 廴uruf a), diphnpin o⒗ h Kepa1a subbagian yang1mempunyai
tugas rnenyiapkan bahan pertnmusan keb刂 akan dan pe1aksamaan l乏λJrana狃

bidnrlg keprotoko1arl。

(2)  Uraian tugas tugas sebaga虹nana d扭naksud pada aj/at(1),】 meⅡpu伍 :

a.  FrLenyusu盘 rencana kegia诅n subbagia1il Protokol sebag匦  pedomarl
d涎alrL pelaksanaan tugas;

b。  mendist彐Γibusikan dan1nemberi petLI11juk pe1aksanaan tugas;

c. memantau,menga、vasi dan men莎 va1uasi pe1aksanaa血 tugas da1am

1ingkungan ke刂 a untuk1nengetahui pe1aksanaan tugas;

d。  menyusun   rancangan,   mengoreksi,   memaraf   dan/atau
menandatangani naskah dinas;

e。  F【len匪ku试 rapat-Fapat sesuai dengan bidang t1Ι gasF1ya;

f、   me1akukan d岔 n menyediakanja￡蚤￡乏keprotoko1an;

g.  rnenyi段pkan bahan koordinasi dala fasil妣 asi keprotoko1a血 ;

h。  menyedikan pakε tian khusus 11an-har咬  tertentu dan mengadakan
pak缸an dina$Bupa缸 dan Waki1Bupat廴

i。   menyediakanjasa pengamanan Bupau dan waki1Bupa吐 ;

j。   menyediakan baFang dan jasa pendukung kehumasan;
k. me1akukan koordinasi dan hsil扯asi keg1atan Bupati dan Wε 、ki1

Bupau;
1.   mengoordinasikan dan 犰e1aklukan pema【ltauan, penge狃dahan dan

eva1usi keb】jakan teknis subba菪犭ian protoko1;

m。  Fp~elaks戢nakall  koordinas童   dan  konsuhasi  demgan  1embaga
pemeHntah atau nonpemeFintah, da1am rangka menye1enggar蔽 kan

tugas dan fu][η1gsi;

n。  meni1ai kinerja pegawai AsN sesuai ketentuan Peraturan Pemndang-

undangarL;

o。  menyusun 1aporan has宝l pe1aksanaan tugas Kepa1a subba匪 an

Protoko1 dan memberikan $盯an perumbangan kepada atasan
sebagai bahan perumusarl kb酊 akan;dan

p。  me1akukan tugas kedinasan kun yang diperintahkan oleh atasan9
ses踉锇i dengarl bidang tugasnya untuk 强endukung kelancaran
pe1aksanaan tugas。



BAB V
KELoMP0K JABATAN FUNGsIoNAL

Pasa122

Pada sekretaHat Daerah dapat dibentuk seJun11ah ke1ompok jabatan
fungsional sesu缸 dengan kebutuhan dan berdasark贪 n ketentuan Peraturan

Perundang-undangan.

Pasa123

Ke1ompok Jabatan Fungsiona1ェ nempunyai tugas1Irle1akukan ke签 atan sesuai

dengan bidang ten鸭a fungsi◇ naI masing-1nasing berdasarkan ketentuan

Peraturan Pemr1dang-undangan。

Pasa124

Dalam rangka mengefekti扯an pe1alIsanaan tugas,m匦⒙ pada ma甾蚤in轳ma壬;ing

k℃1o篮pok jabatan 缸ngsionaJ sebaga扯 nana d虹 n盘ksud pada Pasa1 22 dapat

membentuk Koordinator。

Pasa125

Ke1ompok Jabatan Fungsiona1sebaga虹 nana d虹naksud da1a∏ 1Pasa13ayat

(1) huruf b angka 1, angka2,dan angka3,huruf c angka 19angka2,
angka3huruf b),dan hufuf d angka2dan angka3弘 uruf b),terdi亚 atas

s苟umlah tenaga fung“ onal yang terba匪 dalann kelompok jabatan
fungsiona1sesuai dengan bidang keah1iannya。

Kelompok Jabatan FungsionaI sebagahnana d虹 naksud pada 串yat (1)
磕ipi1np宝r1 ◇1eh sub koordlnator pe1aksama fungsi pe1叩anan ￡、1ngsio:la1

sesuε廴i dengan ruang 1ingkup bidang tugas dan fungsi jabatan
adr11inistrator masing-lnasing.

sub Koordinator sebaga扭nana d扭naksud pada ayat (2) me1aksanakan

tugas membantu p苟饺bat adnⅡnistrator dalam penyusunan rencana,
pe1aksanaan d胶n pengendalian,  pemantauan dan eva1uasi,  serta
pe1aporan pada satu ke1ompok tugas sub substansi。

sub Koordinator sebagahnana d扭 naksud pada 叮at (2) merttpakan

pe1aksanaan tugas tambahan selain me1aksanakan tugas sesua童 bidang

jabatan fungsionaI atau jabatan pe1aksana masing-masing berdasark胶 n

晚tentuan Peraturan Perundang-undangan。

sub Koordinator sebaga主 lrlana d虹naksud pada 叩at (2) d宝tu硒uk dari

P苟abat Adn1ins扭 rasi yang menga1an1i penrtaraan jabatan be1。 dasarkan

肫tentuan Peraturan Perundang-undangan。

Da1am ha1 锐dak terdapat p钊 abat fungs宝onal hasi1 penyetaraan

sebaga扭 nana dimaksLLd pada ayat (5}, dapat 愎itLL列 uk~ s咀 b koordinator

daⅡ p苟abat fLlngsio111al yang bersesuaian paⅡ ng rendah je硒 ang ahli

1
△

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)



pertama atau pe1aksana senior di1ingkup unit ke刂 a jabatan pengawas

yang disetarakan.

(η  DaIam keada芒湮 ter抬ntu atau u&波 terdapat p钊 abat fung蚯onal atau

pe1ak$ana senior sebaga扭 ⒒ana d狂n&ksud pada盘yat(6b sub Koor蕊nator

sebagaknana d虹naksud pada ayat(5}dapat rnerangkap tugas sebagai Sub

【【oor嵌nator pada ke1ompok tugas sub substansi 1E廴童扭 sesua主 ruang

1ingkup unit ke犭ajabatan adn蛀nistrator。

(sl sub K。 ord鱼nator sebaga△ mana di扭 aksud pada 箧Wat 侈丬 Tllemim萨 n

sekelompok p苟abat fungsiona1 dan pe1aksa1aa da1am me1aksanakan

tLlgαs.

(9)  Sub koordinator sebaga扭 nana d血naksud pada ayat(2),ayat(5},ayat(6),

dan ayat(7)ditetapkan o1eh PPK atas usu1an PyB.

(10)Ketentuan1nengen乩 ke1otrlpok tugas sub substan蜕 da1△ nOJmeJ△datur sub

kooFdinator untuk pelaksanaan tugas sub koordinator sebaga扭 nana

dhnaksud pada ayat (3), dan ay盘 t (4) d⒒￡tapkan dengan Keputusan

Bupau.

BAB VI
TATA KERJA

Bag此σL Kesatu

Pelaksanaan Tugas dan Fung蕊

Pasa126

sekretar主s Daerah dalam me1aksanakan tugas dan fLlngsinya berdasarkan

kebijakan umuln yang d⒈￡tapkan o1eh Bupati sesuai dengan ketentuan

Peraturan PerLtndangˉ undangan。

sekreta姓s Daerah, Asisten, Kepa1a Ba￡蚕ian, Kepala subba趸 蚕ian, P苟abat

Fungs至ona1,Pe⒈￡ksana dan se1uruh personn dalaェ n hngkungala sekFe0ar立 at

Daerah melaksanakan tugas dan fungsi sesu蔽 i dengan ketentuan

Peraturan Perundang-undangan, $erta menerapkan p蓝 nsip h宝eraPki,

koordinast,ke犭 asama,integrasi,sinkronisasi,si=np1i￡ ikasi,akuntabi1itas,

圩ansparan$i, se1ta efekuⅡ tas dan eⅡ siensi, sesuai dengan kete鱼tuan

Peraturan Perttndangˉ undangan;

受;ekre怔 r宝s Daerah, A哎sten, Kep芒廴1a Ba匪 a rl, Kepala subba醛 arL da1am

1ingkungan  sekretariat  Daerah  mengemban差￡1【an  koordinasi  dan

ke刂asarna dengan in$tansi pemeontah/swasta ted“ 蛀t dalam rangk锇

meningkatkan kine犭 a dan mempedancar pe1aksanaan tugas dan fungsi

sekretanat Daerah。

(2)

(3)



Ba匪aFl Kedua

Pengendalian dan Evaluasi,serta Pelaporan dan Pengawasan

Pasa127

(1) sekret扭s Dae1·ah, A蜕sten, Kepala Ba睡all, Kepala subbε门gIan, dalam

lingkungan  se晚tariat  Daerah  dalam  me1aksanakan  tugasnya,

me1akukan pengendaⅡ an dan eva1uasi serta me1aksanakan rap蔽 t

弘己DOrdi⒑asi secar&berka1a dan/atau sesuai kebutu纽 an.

(2} sekreta蛀 s Daer且h, Asisten, KepaIa Ba匪 an, Kepala subba要 an, P苟abat

Fungsional,跆曼ε交ksana dan se1ufLLh personi1d姓 am Ⅱn姜空kungan sekretanat

Daerah w刽ib 狃ematuhi petu硒 uk dan arahan pimpinal△ , serta

berka1a dan/atau sesuai kebutuhanmenyampaikan laporan secara
secara tepat飞 vaktu kepada atasan lrlas1ng-maslng。

(3) sekreta血 s Daerah, Asi引宝n, Kepa1a B铒匪an, Kepa1a subba螫an, dalam

1ingkungan sek△。eta^at Daerah melaksanakan pengawasan sesua1
ketentuan PeratRran Perundang-undangan。

BAB V1I

KETENTUAN PERALIHAN

Pasa128

P苟 abat l:’∶impinan Tinggi Pratama, P苟 abat Adn吐nistrator, P苟 abat Penga11^1ras

dan P司abat Fungsiona1 pada sekI°etaoat Daerah berdasarkarl Peraturan

Bupa旺  Maros Nomor 128 Tahun 2019 tentang Kedudukan冫  susunan

Organisasi,Tugas,Fungsi dan Tata Ke犭 a sekretaoat D⒏e1。ah Kabupaten l啵aros

sebagahnana telah diubah dengan Peraturan Bupa伍 Maros N°mor123Tahun

2021tentamg PeFubah盘 n atas Peraturan Bupa磁 1呕aros No纽。r128Tah~un~2019

tentang Kedudukarl, susunan ○rganisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Ke犭a

sekretaⅡat Daerah Kabupaten Maros,tetap FnenJalankan tugas dan fu⒒ gsinya

sampai dengan di1anuknya p苟 abat berdasarkan Peraturan Bupau ini。

BAB VⅡ I

KETENTUAN PE^NUTUP

Pasa129

Pada saat Peraturan Bupai1∶ iini muku bedaku,maka∶

1。  Peraturarl Bupa岐  Maros Nomor 128 Tahun 2019 tentang Kedudukan,
susunan Organisasi, Tugas, Fungsi` dan Tata1Cerja sek“ 茨ariat Daerall

Kabup引℃n Maros(Berita Daerah Kabupaten h/IaH冷 Tahun2016 Nornor

129);dan



2. Peraturan Bupau lⅥ ar。s Nomor123Tahun2021tentang Perubahan Atas
Peraturan Bupa吐  Maros N0n1or 128 T缸△un 2019 恫n△文ng Kco吼 oLL幽 ,

susunan Organisasi,Tugas, Fungsi, dan Tata Ke犭 a sekretariat Daerah

Kabupaten Maros (BeⅡ ta Daerah Kabupaten Maros Tahun 2021 Nomor
123⒈

0iGa0ut0dJ.吐 虹玎 a拄遥虹珏△ti0ak0er】akL.。

Pasa130

Peraturan Bupau ini mu1ai ber1aku pada tangga1diundangkan.

Agar seuap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan PeratuFan
BupatiiFli dengan penernpatan且 ya dala1irl Be1∷ ita Daerah Kabupaten B/Iaros.

4J锇nuar生 2322

DIR sYAM

BERITA DAERAH KABUPATEN MAROs TAHUN2022NoMOR 嚯

di Maros

4J盘nu宥r王 2322

sYAMsUDDIN
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BUPATⅡ MAR0s
PROVINsI sULAWEsI sELATAN

PERATURAN BUPATI MAROs
NoMOR 2 TAHUN2022

TENTANG

KEDUDUKAN,sUsUNAN ORGANIsAsI,TUGAs DAN FUNGsI sERTA TATA
KERJA sEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA EsA

BUPATI MAROs

Menimbang: bahwa untuk melaksanak⒛  ketentuan Pasa1 5 al/at ⑿)

Peraturarl Daerah Kabupaten WIaros Nomor 3 Tahun 2021
tentang Pembehtukan dan susunan Perangkat Daerah, perlu
menetapkan Peraturan Bupau tentang Kedudukan, susunan
Organisasi,Tugas dan Fungsi serta Tata Ke刂 a seketanat Dewan

Perwaki1all Rakyat Daerah;

Mengingat ∶  1。 Undang-Undarlg  Nomor  29  Tahun  1959  tentang
Pembentukan  Daerah-daerah Tingkat Ⅱ  di su1a哂℃si

(Lembaran Negara RepubⅡ k Indoneoa Tahun 1959 Nomor
74,Tambahan Le1nbaran Negara Repub1ik Indonesia Nomor
1822);

Undang-Undatlg  Nomor  12  Tahun  2011  tentmg
Pembentukan Ketentuan Peraturan perllndang-Undangan
(Lemb盯an Neg盯a Repubhk Indonesia Tahun 2011 Nomor
82,Tambahan Lembaran Negara Repub1ik Indonesia Nomor
5234) sebagahnana telah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 15 Tahun 2019 tentang PerLlbahan Atas Undang-
Undang Nomor 12 tahun 2011 tentang Pe】 mbentukan
Peraturan PerLLndang-undangan(Lembaran Negara Republik
Indone蕊a Tahun 2019 Nomor 183, Tambahan Lembaran
Negara Repub1ik Indonesia Nomor6398);

Undangˉ Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
sipi1 Negara (Lembaran Negara Repub1ik Indonesia Tahun

2014 Nomor 6, TaFnbahan Lembaran Negara Repub1ik
Indonesia Nomor5494);

Undang-Undang  Nomor  23  Tahun  2014  tentang
PemeⅡntahan Daerah(Lembaran Negara Repubhk Indoneoa
Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lemb盯 an Negara
RepubⅡk Indonesia Nomor5587),sebagahnana te1ah diubah

beberapa kali te¤别d⒒r dengan Undamg-undang Nomor 11

2.

3.

4.



Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6573); 

5. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 

Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2014 Nomor 292 Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5601), sebagaimana telah diubah dengan 

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

245 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6573); 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang 

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5887) sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019 

tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 18 

Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 187, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4602); 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2017 tentang 

Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintahan 

Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2017 

Nomor 73, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 6041); 

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 

104 Tahun 2016 tentang Pedoman Nomenklatur Sekretariat 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Provnsi dan 

Kbupaten/Kota (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 

2016 Nomor 1910); 

9. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 3 Tahun 2021 

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 

(Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2021 Nomor 8). 

 

MEMUTUSKAN: 
 

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN 

ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA KERJA 
SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH. 

 

BAB I 

KETENTUAN UMUM 
 

Pasal 1 

 
Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 

1. Daerah adalah Kabupaten Maros. 

2. Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggara 

pemerintahan daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan 

yang menjadi kewenangan daerah otonom. 



3. Bupati adalah Bupati Maros. 

4. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Maros. 

5. Perangkat Daerah Kabupaten Maros adalah unsur pembantu Bupati dan 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dalam penyelenggaraan urusan 

Pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Kabupaten Maros. 

6. Desentralisasi adalah penyerahan urusan pemerintahan oleh Pemerintah  

Pusat kepada daerah otonom berdasarkan asas otonomi. 

7. Tugas pembantuan adalah penugasan dari Pemerintah Pusat kepada 

daerah otonom untuk melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang 

menjadi kewenangan Pemerintah Pusat atau dari Pemerintahan Daerah 

Provinsi kepada Daerah Kabupaten/Kota untuk melaksanakan sebagian 

urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Provinsi. 

8. Dewan Perwakilan Rakyat Daerah yang selanjutnya disingkat DPRD 

adalah Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Maros. 

9. Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah yang selanjutnya disebut 

Sekretariat DPRD adalah Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah   

Kabupaten Maros. 

10. Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah profesi bagi 

pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang 

bekerja pada instansi pemerintah. 

11. Pejabat Pembina kepegawaian yang selanjutnya disngkat PPK adalah 

pejabat yang mempunyai kewenagan menetapkan pengangkatan, 

pemindahan, dan pemberhentian Pegawai Apartur Sipil Negara dan 

pembinaan manajemen ASN di Instansi pemerintah sesuai dengan 

ketentuan peraturan perundang-undangan. 

12. Pejabat yang Berwenang yang selanjutnya disingkat Pyb adalah pejabat 

yang mempunyai kewenangan melaksanakan proses pengangkatan, 

pemindahan, dan pemeberhentian Pegawai Apartur Sipil Negara sesuai 

dengan ketentuan peraturan perundang-undangan. 

13. Kelompok Tugas Sub Substansi adalah kelompok tugas yang merupakan 

penjabaran tugas jabatan administrator. 

14. Tugas Adalah ikhtisar dari fungsi dan uraian tugas. 

15. Fungsi Adalah pekerjaan yang merupakan penjabaran dari tugas. 

16. Uraian Tugas Adalah paparan atau bentangan atas semua tugas jabatan 

yang merupakan upaya pokok yang dilakukan pemegang jabatan. 

 

BAB II 

KEDUDUKAN 

 

Pasal 2 

 

(1) Sekretariat DPRD merupakan unsur pelayanan administrasi dan 

pemberian dukungan terhadan tugas dan fungsi DPRD. 

(2) Sekretariat DPRD sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dipimpin oleh 

Sekretaris DPRD yang dalam melaksanakan tugas secara teknis 

operasional berkedudukan dibawah dan bertanggungjawab kepada 

pemimpin DPRD Kabupaten Maros dan secara administratif 

bertanggungjawab kepada Bupati melalui Sekretarias Daerah Kabupaten 

Maros. 



BAB III 

SUSUNAN ORGANISASI 

 

Pasal 3 

 

(1) Susunan  Organisasi Sekretariat DPRD,  terdiri atas: 

a. Sekretariat DPRD; 

b. Bagian Umum dan Keuangan, terdiri atas: 

1. Subbagian Tata Usaha dan Kepegawaian; 

2. Subbagian Rumah Tangga; dan 

3. Kelompok Jabatan Fungsional. 

c. Bagian Persidangan dan Perundang-undangan terdiri atas: 

1. Subbagian Humas, Protokol dan Publikasi; dan 

2. Kelompok Jabatan Fungsional. 

d. Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan, terdiri atas 

Kelompok Jabatan Fungsional; dan 

e. Kelompok Jabatan Fungsional. 

(2) Bagan struktur organisasi Sekretariat DPRD sebagaimana dimaksud pada 

ayat (1), tercantum pada Lampiran yang merupakan bagian tidak 

terpisahkan dari Peraturan Bupati ini. 

 

BAB IV 

TUGAS, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS 

 

Bagian Kesatu 

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 

 

Pasal 4 

 

(1) Sekretariat DPRD sebagaimana dimaksud dalam pasal 3 ayat (1) huruf a 

dipimpin oleh Sekretaris DPRD yang mempunyai tugas membantu Bupati 

dalam menyelenggarakan administrasi kesekretariatan dan keuangan, 

mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi DPRD Kabupaten serta 

menyediakan dan mengoordinasikan tenaga ahli yang diperlukan oleh 

DPRD Kabupaten dalam melaksanakan hak dan fungsinya sesuai dengan 

kebutuhan. 

(2) Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Sekretaris DPRD menyelenggarakan fungsi: 

a. penyelenggaraan administrasi kesekretariatan DPRD Kabupaten; 

b. penyelenggaraan administrasi keuangan DPRD Kabupaten; 

c. fasilitasi penyelenggaraan rapat DPRD Kabupaten; dan 

d. penyediaan dan pengoordinasian tenaga ahli yang diperlukan oleh 

DPRD; 

(3) Uraian tugas sebagaiman dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat 

Daerah sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan sekretariat untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 



d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

a. mengoordinasikan pelaksanaan dan evaluasi penyusunan LAKIP pada 

setiap bagian agar sesuai pelaksanaan kinerja masing-masing bagian; 

b. mengoordinir pelayanan dan kegiatan rapat-rapat serta persidangan 

DPRD; 

c. menyelenggarakan ketatausahaan dan kepegawaian, kehumasan dan 

protokoler penyelenggaraan urusan urusan rumah tangga DPRD dan 

rumah dinas anggota DPRD; 

d. mengoordinir kegiatan pembuatan produk dan pendokumentasian 

hukum, layanan surat-menyurat pimpinan DPRD serta memfasilitasi 

layanan aspirasi dan fasilitasi kegiatan pimpinan dan anggota DPRD; 

e. mengoordinir kegiatan, menyusun anggaran, pembinaan 

perbendaharaan, verifikasi administrasi keuangan DPRD dan 

mengelola administrasi keuangan DPRD; 

f. memfasilitasi pengadaan staf ahli untuk DPRD; 

g. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis; 

h. menyelenggarakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

i. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

j. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Sekretaris DPRD dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

k. menyelenggarakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh 

atasan, sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Kedua 

Bagian Umum dan Keuangan 

 

Pasal 5 

 

(1) Bagian Umum dan Keuangan sebagaimana dimaksud dalam pasal 3 ayat 

(1) huruf b, dipimpin oleh Kepala Bagian yang melaksanakan tugas 

membantu sekretaris dewan dalam memberikan dukungan administrasi 

kesekretariatan DPRD. 

(2) Untuk melaksanakan tugas tersebut sebagaimana dimaksud pada ayat 

(1), Kepala Bagian Umum dan Keuangan melaksanakan fungsi: 

a. pengoordinasian pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

perencanaan, keuangan, tata usaha, kepegawaian dan rumah 

tangga; 

b. pengoordinasian ketatausahaan yang meliputi perencanaan, 

keuangan, tata usaha, kepegawaian dan rumah tangga; 



c. pelaksanaan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan 

perencanaan, keuangan, tata usaha, kepegawaian dan rumah 

tangga; 

d. pelaksanaan pembinaan dan pengoordinasian program kegiatan 

perencanaan, keuangan, tata usaha, kepegawaian dan rumah 

tangga; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh kepala Badan terkait 

dengan tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaiman dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bagian Umum dan Keuangan sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan subbagian untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. mengoordinir penyusunan SOP berdasarkan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. mengoordinir penyusunan LAKIP Badan sebagai landasan laporan 

kinerja pegawai; 

h. menyusun bahan perencanaan; 

i. menyusun RKA dan DPA baik murni maupun perubahannya; 

j. menyusun perencanaan kebutuhan rumah tangga DPRD; 

k. merencanakan kebutuhan perlengkapan sekretariat DPRD; 

l. merencanakan pemverifikasian keuangan; 

m. memverifikasi pertanggungjawaban keuangan; 

n. mengoordinasikan kepada PPTK, Bendahara dan pembantu PPK 

untuk pengajuan SPP dan SPM UP/ GU/TU/LS; 

o. memverifikasi perencanaan kebutuhan rumah tangga; 

p. memverifikasi kebutuhan perlengkapan sekretariat DPRD; 

q. merencanakan penatausahaan keuangan; 

r. menyusun pengadministrasian dan pembukuan keuangan; 

s. mengoordinasikan kepada PPTK dan Bendahara dalam pelaksanaan 

belanja dan pertanggung jawaban keuangan; 

t. melaksanakan pengelolaan keuangan Pimpinan, Anggota dan 

Sekretariat DPRD; 

u. menganalisis laporan keuangan; 

v. menganalisis laporan kinerja; 

w. menyusun laporan pertanggungjawaban pengelolaan keuangan; 

x. menyelenggarakan ketatausahaan Sekretariat DPRD;  

y. mengelola kepegawaian Sekretariat DPRD; 

z. mengelola administrasi keanggotaan DPRD; 

aa. memfasilitasi pelaksanaan peningkatan kapasitas anggota DPRD; 

bb. mengelola tenaga ahli sesuai dengan kebutuhan DPRD; 

cc. menyediakan fasilitasi fraksi DPRD; 

dd. melaksanakan pengadaan dan pemeliharaan kebutuhan rumah 

tangga DPRD;  



ee. melaksanakan pengadaan dan pemeliharaan sarana dan prasarana 

DPRD;  

ff. melaksanakan pengelolaan aset yang menjadi tanggung jawab DPRD;  

gg. mengoordinasikan Penyusunan Produk Hukum Daerah dan 

Pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di lingkungan 

Sekretariat DPRD; 

hh. menyusun perencanaan anggaran Sekretariat DPRD; 

ii. mengevaluasi bahan perencanaan anggaran Sekretariat DPRD; 

jj. memverifikasi perencanaan kebutuhan rumah tangga Sekretariat 

DPRD; 

kk. memverifikasi kebutuhan perlengkapan sekretariat DPRD; 

ll. melaksanakan penatausahaan keuangan Sekretariat DPRD; 

mm. melaksanakan pengelolaan keuangan Pimpinan, Anggota dan 

Sekretariat DPRD; 

nn. mengoordinasikan pengelolaan anggaran Sekretariat DPRD; 

oo. memverifikasi pertanggungjawaban keuangan Sekretariat DPRD; 

pp. mengevaluasi laporan pertanggungjawaban pengelolaan keuangan 

Sekretariat DPRD; 

qq. mengoordinir dan mengevaluasi laporan keuangan Sekretariat DPRD; 

rr. mengevaluasi pengadministrasian dan akuntansi keuangan 

Sekretariat DPRD; 

ss. menyusun laporan kinerja dan anggaran Sekretariat DPRD;  

tt. mengevaluasi hasil kegiatan bawahan untuk mengetahui tugas-tugas 

yang telah dan belum dilaksanakan serta memberikan penilaian 

prestasi kerja; 

uu. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Bagian Umum dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

vv. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan 

sesuai bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran pelaksanaan 

tugas. 

 

Pasal 6 

 

(1) Subbagian Tata Usaha dan Kepegawaian sebagaimana dimaksud dalam 

pasal 3 ayat (1) huruf b angka 1, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang 

mempunyai tugas membantu kepala bagian dalam melaksanakan urusan 

tata usaha dan administrasi kepegawaian. 

(2) Uraian tugas sebagaiman dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Tata Usaha dan Kepegawaian 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Tata Usaha dan Kepegawaian untuk 

mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. melakukan penyusunan rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 



f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan peraturan perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyusun LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan penyusunan Analisis Jabatan, Analisis Beban Kerja, 

evaluasi jabatan dan Standar Kompetensi Jabatan; 

i. melakukan kegiatan surat-menyurat dan naskah dinas Sekretariat 

DPRD dan pimpinan DPRD; 

j. melakukan dan menyusun administrasi kepegawaian; 

k. menyusun rencana kerja operasional kegiatan pelayanan administrasi 

kepegawaian;  

l. menyiapkan bahan administrasi kepegawaian; 

m. menganalisis kebutuhan dan merencanakan penyediaan tenaga ahli;  

n. menyiapkan bahan administrasi pembuatan daftar urut kepangkatan 

dan formasi pegawai; 

o. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah di lingkungan 

Dinas; 

p. melakukan Pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di 

lingkungan Dinas; 

q. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

r. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

s. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian Tata 

Usaha dan Kepegawaian dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

t. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 7 

 

(1) Subbagian Rumah Tangga sebagaimana dimaksud dalam pasal 3 ayat (1) 

huruf b angka 2, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai tugas 

membantu kepala bagian melaksanakan urusan rumah tangga lingkup 

sekretariat DPRD. 

(2) Uraian tugas sebagaiman dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Rumah Tangga sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Rumah Tangga untuk mengetahui pelaksanaan 

tugas; 

d. melakukan penyusunan rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan peraturan perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 



h. mengatur dan memelihara kebersihan kantor komplek Sekretariat 

DPRD; 

i. mengatur dan memelihara halaman dan taman di komplek Sekretariat 

DPRD; 

j. mengatur dan mengelola keamanan komplek Sekretariat DPRD; 

k. memfasilitasi penyiapan tempat dan sarana rapat dan pertemuan; 

l. mengadakan barang dan jasa kebutuhan perlengkapan sekretariat 

DPRD; 

m. mendistribusikan dan pengendalian bahan perlengkapan;  

n. merencanakan pemeliharaan alat-alat perlengkapan; 

o. menyediakan, mengurus, menyimpan dan mengeluarkan barang 

untuk keperluan DPRD dan Sekretariat DPRD; 

p. mengatur pemeliharaan dan pengelolaan bahan bakar kendaraan 

dinas di Sekretariat DPRD; 

q. mengatur penggunaan kendaraan dinas dan para pengemudi untuk 

keperluan DPRD dan Sekretariat DPRD; 

r. melakukan pemeliharaan sarana, prasarana dan gedung; 

s. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

t. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

u. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian Rumah 

Tangga dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai 

bahan perumusan kebijakan; dan 

v. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Ketiga 

Bagian Persidangan dan Perundang-undangan 

 

Pasal 8 

 

(1) Bagian Persidangan dan Perundang-undangan sebagaimana dimaksud 

dalam pasal 3 ayat (1) huruf c dipimpin oleh Kepala Bagian yang 

mempunyai tugas membantu sekertaris menyelenggarakan fungsi 

dukungan penyelenggaraan tugas dan fungsi DPRD bidang legislasi. 

(2) Untuk melaksanakan tugas  sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bagian Persidangan dan Perundang-undangan melaksanakan fungsi: 

a. penyiapan bahan perumusan kebijakan dibidang kajian perundang-

undangan, persidangan dan risalah, humas, protokol serta publikasi; 

b. penyiapan bahan koordinasi perencanaan program dibidang kajian 

perundang-undangan, persidangan dan risalah, humas, protokol serta 

publikasi; 

c. penyiapan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan 

pengaturan teknis dibidang kajian perundang-undangan, persidangan 

dan risalah, humas, protokol serta publikasi; 



d. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan pelaksanaan 

kajian perundang-undangan, persidangan dan risalah, humas, 

protokol serta publikasi; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan 

fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaiman dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bagian Persidangan dan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bagian Persidangan dan Perundang-undangan untuk 

mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. melakukan penyusunan rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. mengoordinir penyusunan SOP setiap kegiatan yang telah disusun 

oleh kepala subbagian; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. menyelenggarakan kajian perundang-undangan; 

i. memfasilitasi penyusunan program pembentukan peraturan daerah; 

j. memfasilitasi penyusunan Naskah Akademik dan draf Raperda 

inisiatif; 

k. memverifikasi, mengevaluasi dan menganalisis produk penyusunan 

peraturan perundang-undangan; 

l. mengumpulkan bahan penyiapan draf Ranperda Inisiatif; 

m. memfasilitasi penyelengaraan persidangan; 

n. menyusun risalah rapat; 

o. mengoordinasikan pembahasan Raperda;  

p. memverifikasi, mengoordinasikan dan mengevaluasi Daftar Inventaris 

Masalah (DIM);  

q. melaksanakan verifikasi, mengoordinasikan dan mengevaluasi risalah 

rapat;  

r. melaksanakan hubungan masyarakat; 

s. melaksanakan publikasi; 

t. melaksanakan keprotokolan; 

u. merencanakan program dan jadwal rapat dan sidang; 

v. menyusun risalah, notulen dan catatan rapat-rapat; 

w. menyiapkan materi/bahan rapat DPRD; 

x. memfasilitasi rapat-rapat DPRD; 

y. menyiapkan bahan penyusunan rancangan Rencana Kerja DPRD; 

z. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

aa. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

bb. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bagian 

Persidangan dan Perundang-undangan dan memberikan saran 



pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; 

dan 

cc. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 9 

 

(1) Subbagian Humas, Protokol dan Publikasi sebagaimana dimaksud dalam 

Pasal 3 ayat (1) huruf c angka 1 dipimpin oleh Kepala Subbagian yang 

mempunyai tugas melakukan fasilitasi, koordinasi, monitoring dan 

evaluasi reses dan aspirasi. 

(2) Uraian tugas sebagaiman dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Humas, Protokol dan 

Publikasi sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Humas, Protokol dan Publikasi untuk 

mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. melakukan penyusunan rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. menyusun bahan komunikasi dan publikasi; 

i. merancang administrasi kunjungan kerja DPRD; 

j. menyusun bahan keprotokolan pimpinan DPRD; 

k. merencanakan kegiatan DPRD; 

l. merencanakan keprotokolan pimpinan DPRD; 

m. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

n. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

o. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian Humas, 

Protokol dan Publikasi dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

p. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Keempat 

Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 

 

Pasal 10 

 

(1) Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan sebagaimana dimaksud 

dalam pasal 3 ayat (1) huruf d, dipimpin oleh Kepala Bagian yang 



mempunyai tugas membantu sekretaris dalam menyelenggarakan Fungsi 

Dukungan Penyelenggaraan Tugas dan Fungsi DPRD bidang 

penganggaran dan pengawasan. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan melaksanakan fungsi: 

a. penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis dibidang fasilitasi 

penganggaran, pengawasan, kerjasama dan aspirasi. 

b. penyiapan bahan koordinasi penyusunan dan perencanaan program 

dibidang fasilitasi penganggaran, pengawasan, kerjasama dan 

aspirasi; 

c. penyiapan bahan serta kegiatan verifikasi, evaluasi, analisis dibidang 

fasilitasi penganggaran, pengawasan, kerjasama dan aspirasi. 

d. pengumpulan bahan, identifikasi, analisis, penyiapan bahan 

perumusan dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan 

pelaksanaan kajian dibidang fasilitasi penganggaran, pengawasan, 

kerjasama dan aspirasi; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan 

fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaiman dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bagian Fasilitasi Penganggaran dan 

Pengawasan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan untuk 

mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. melaksanakan penyusunan rancangan, mengoreksi, memaraf 

dan/atau menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. memfasilitasi, memverifikasi, dan mengoordinasikan pembahasan 

KUA PPAS/KUPA PPAS Perubahan; 

i. memfasilitasi, memverifikasi, dan mengoordinasikan Pembahasan 

APBD/APBDP; 

j. memfasilitasi, memverifikasi, dan mengoordinasikan pembahasan 

Raperda pertangungjawaban pelaksanaan APBD; 

k. memfasilitasi, memverifikasi, dan mengoordinasikan pembahasan 

laporan semester pertama dan prognosis enam bulan berikutnya; 

l. memfasilitasi, memverifikasi, dan mengoordinasikan pembahasan 

laporan keterangan pertangungjawaban Bupati; 

m. memfasilitasi, memverifikasi, dan mengoordinasikan pembahasan 

terhadap tindak lanjut hasil pemeriksaan Badan Pemeriksa Keuangan; 

n. memfasilitasi, memverifikasi, dan mengoordinasikan aspirasi 

masyarakat; 

o. memfasilitasi, mengoordinasikan dan mengevaluasi rumusan rapat 

dalam rangka pengawasan; 

p. memfasilitasi, memverifikasi, dan mengoordinasikan pelaksanaan 

penegakan kode etik DPRD; 



q. memfasilitasi, memverifikasi, dan mengoordinasikan dukungan 

pengawasan penggunaan anggaran; 

r. memfasilitasi, memverifikasi, dan mengoordinasikan pengawasan 

pelaksanaan kebijakan; 

s. memfasilitasi, memverifikasi, dan mengoordinasikan penyusunan 

pokok-pokok pikiran DPRD;  

t. memfasilitasi, memverifikasi, dan mengoordinasikan persetujuan 

kerjasama daerah; 

u. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

v. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

w. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bagian Fasilitasi 

Penganggaran dan Pengawasan dan memberikan saran pertimbangan 

kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

x. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

BAB V 

KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 

 

Pasal 11 

 

Pada Sekretariat DPRD dapat dibentuk sejumlah kelompok jabatan fungsional 

sesuai dengan kebutuhan dan berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan. 

 

Pasal 12 

 

Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas melakukan kegiatan sesuai 

dengan bidang tenaga fungsional masing-masing berdasarkan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

 

Pasal 13 

 

Dalam rangka mengefektifkan pelaksanaan tugas, maka pada masing-masing 

kelompok jabatan fungsional sebagaimana dimaksud pada Pasal 11 dapat 

membentuk Koordinator. 

 

Pasal 14 

 

(1) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf b angka 3, huruf c angka 2, dan huruf d terdiri atas sejumlah 

tenaga fungsional yang terbagi dalam kelompok jabatan fungsional sesuai 

dengan bidang keahliannya. 

 



(2) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 

dipimpin oleh Sub Koordinator pelaksana fungsi pelayanan fungsional 

sesuai dengan ruang lingkup bidang tugas dan fungsi jabatan 

administrator masing-masing. 

(3) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) melaksanakan 

tugas membantu pejabat administrator dalam penyusunan rencana, 

pelaksanaan dan pengendalian, pemantauan dan evaluasi, serta 

pelaporan pada satu kelompok tugas sub substansi. 

(4) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) merupakan 

pelaksanaan tugas tambahan selain melaksanakan tugas sesuai bidang 

jabatan fungsional atau jabatan pelaksana masing-masing berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan. 

(5) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) ditunjuk dari 

Pejabat Adminsitrasi yang mengalami penyetaraan jabatan berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan.  

(6) Dalam hal tidak terdapat pejabat fungsional hasil penyetaraan 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5), dapat ditunjuk sub koordinator 

dari pejabat fungsional yang bersesuaian paling rendah jenjang ahli 

pertama atau pelaksana senior dilingkup unit kerja jabatan pengawas 

yang disetarakan.  

(7) Dalam keadaan tertentu atau tidak terdapat pejabat fungsional atau 

pelaksana senior sebagaimana dimaksud pada ayat (6), Sub Koordinator 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5) dapat merangkap tugas sebagai Sub 

Koordinator pada kelompok tugas sub substansi lain sesuai ruang 

lingkup unit kerja jabatan administrator. 

(8) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) memimpin 

sekelompok pejabat fungsional dan pelaksana dalam melaksanakan 

tugas.  

(9) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2), ayat (5), ayat (6), 

dan ayat (7) ditetapkan oleh PPK atas usulan PyB.  

(10) Ketentuan mengenai kelompok tugas Sub Substansi dan nomenklatur 

Sub Koordinator untuk pelaksanaan tugas Sub Koordinator sebagaimana 

dimaksud pada ayat (3), dan ayat (4) ditetapkan dengan Keputusan 

Bupati. 

 

BAB VI 

TATA KERJA 

 

Bagian Kesatu 

Pelaksanaan Tugas dan Fungsi 

 

Pasal 15 

 

(1) Sekretaris DPRD dalam melaksanakan tugas dan fungsinya berdasarkan 

kebijakan umum yang ditetapkan oleh Bupati sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

(2) Sekretaris DPRD, Kepala Bagian, Kepala Subbagian, Pejabat Fungsional, 

Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Sekretariat DPRD 

melaksanakan tugas dan fungsi sesuai dengan ketentuan Peraturan 



Perundang-undangan, serta menerapkan prinsip hierarki, koordinasi, 

kerjasama, integrasi, sinkronisasi, simplifikasi, akuntabilitas, 

transparansi, serta efektifitas dan efisiensi, sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

(3) Sekretaris DPRD, Kepala Bagian, Kepala Subbagian, Pejabat Fungsional, 

Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Sekretariat DPRD 

mengembangkan koordinasi dan kerjasama dengan instansi 

pemerintah/swasta terkait dalam rangka meningkatkan kinerja dan 

memperlancar pelaksanaan tugas dan fungsi Sekretariat Daerah. 

 

Bagian Kedua 

Pengendalian dan Evaluasi, Serta Pelaporan dan Pengawasan 

 

Pasal 16 

 

(1) Sekretaris DPRD, Kepala Bagian dan Kepala Subbagian di lingkungan 

Sekretariat DPRD dalam melaksanakan tugasnya, melakukan 

pengendalian dan evaluasi serta melaksanakan rapat koordinasi secara 

berkala dan/atau sesuai kebutuhan. 

(2) Sekretaris DPRD, Kepala Bagian, Kepala Subbagian, Pejabat Fungsional, 

Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Sekretariat DPRD wajib 

mematuhi petunjuk dan arahan pimpinan, serta menyampaikan laporan 

secara berkala dan/atau sesuai kebutuhan secara tepat waktu kepada 

atasan masing-masing. 

(3) Sekretaris DPRD, Kepala Bagian dan Kepala Subbagian di lingkungan 

Sekretariat DPRD melaksanakan pengawasan sesuai ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

 

BAB VII 

KETENTUAN PERALIHAN 

 

Pasal 17 

 

Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama, Pejabat Administrator, Pejabat Pengawas 

dan Pejabat Fungsional pada Sekretariat DPRD berdasarkan Peraturan Bupati 

Maros Nomor 64 Tahun 2016 tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan 

Uraian Tugas dan Tata Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 

Kabupaten Maros sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Maros  

Nomor 124 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros 

Nomor 64 Tahun 2016 tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Uraian 

Tugas dan Tata Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten 

Maros, tetap menjalankan tugas dan fungsinya sampai dengan dilantiknya 

pejabat berdasarkan Peraturan Bupati ini. 

 

 

 

 

 

 



BAB VI
lkE冫 I△ ⊥̌、IVr`土、 I^￡冫I、 VIVr

Pasal18

Pada saat Peraturan Bupau ini mu1ai berlaku,maka:

1. Peraturan Bupa住 Maros Nomor64Tahun2016tentang Pe列abaran Tugas
Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas dan Tata KerJa sekretanat Dewan
Pelivaki1an Rakyat Daerah ^Kabupaten Maros(Be亚 ta Daerah Kabupaten
Maros Tahun2016Nomor66);dan

2. POraturm.B苡p麦饫 打△σos No..△or124Tahun2021 te⒒ 扛廴△g Peru0ahan A诅 s

Peraturan Bupa吐 lⅦaros Nomor64Tahun2016tentang PenJabaran Tugas
Pokok, Fungsi da且  Uraian Tugas dan Tata Ke1:∶ ja sekretanat Dewan

Pe1w钊旺1an Rab「at Daerah Kabupaten Maros (BeⅡ ta Daerah Kabupaten
Maros Tahun2021NOmor1241。

dicabut dan dinyatakan tidak bedaku.

Pasa119

Peraturan Bupa旺 ini benaku pada tangga1diundan侧 h△⒈

Agar seuap orang mengetahuinya, 1nemeⅡ n1tlE,Lhkan pengundangan Peraturan

Bupau ini dengan penempatan血ya dalaⅡ1Ber扯a Daerah Kabupaten lˇIa fos。

di RfIaros

gga1 4J° n1q「 1 2O92

DIR sYAM

BERITA DAERAH KABUPATEN MAROs TAH UN2022NOM○ R2

∶kan di Maros

叫 J°n1¤Γ丨z⒓2

DAERAH,

sYAMsUDDIN
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BUPATⅡ MAROs
PROVINsI sULAWEsI sELATAN

PERATURAN BUPATI MAROs
NoMOR3TAHUN2o22

TENTANG

KEDUDUKAN,sUsUNAN0RGANIsAsI,TUGAs DAN FUNGsIsERTA
TATA KERJA INsPEKTORAT DAERAH

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA EsA

Men1Fnbang∶  a。

BUPATI MAROs,

bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasa1 5 母yat (2)

Peraturan Daerah Kabupaten h/Iaros NOmor3Tahun2021
tentang Pe1nbentukan dan susunan Perangkat Daerah,per1u

mene忸pkan Peraturan Bupau ten1:1ε 1jt勹Lg Kedudukan,susunan
organisasi,Tugas dan Fungsi serta Tata Ke1r∶ ja Inspektorat

Daerah。

Undang-Undang  Norrlor  29  Tahun  1959  tentang
Pembentukan Daerah-daerah ηFingkat Ⅱ di su1awe蜕
(Lembaran Nebgara RepubⅡ k Indoneoa Tahun 1959 Nomor
74,Tambahan Le1nbarall Negara Repub1ik Indonesia NOmor
1822);

Undang-Und⒛ g  Nomor  12  Tahun  2011  tentang
Pembentukan Peraturan Perundang¨ undangan (Lemb盯an
Negara Repubhk Indonesia Tahun 2011  NOmor 82,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5234) sebagairnan串  telah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 15 Tahun 2019 tentarlg PerLtbahaFl Atas Undmg-
Umdang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Peraturan Perundang-undangan(Lemb盯 an Neg盯a Repubhk
Indone蕊a Tahun 2019 NOmor 183, Tambahan Lemb盯 an
Negara Repub1ik Indonesia Nomor6398);

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 ten诅ng Aparatur
sipⅡ Negara (Lembaran Neg盯 a Repub1ik Indonesia Tahun
2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Repubhk
1ndonesia Nomor5494);

Undang-Undang  Nomor  23  Tahun  2014  tentang
PemeHntahan Daerah lLembaran Negara RepubⅡk Indone蕊a
Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Neg盯 a
Repub⒒k Indonesia NOmor5587),seba酗 mana telah diubah
beberapa kali terakhir dengan Undang-undang Nomor 11

Mengingat ∶  1。

2.

3.

4.



 

 

 
 

Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6573); 

5. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 

Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2014 Nomor 292 Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5601), sebagaimana telah diubah dengan 

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

245 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6573); 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang 

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5887) sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019 

tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 18 

Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 187, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4602); 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang 

Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6037) sebagaimana telah 

diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 

tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 

Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

68, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6477); 

8. Permendagri 107 Tahun 2017 tentang Pedoman 

Nomenklatur Inspektorat Daerah Provinsi dan Kabupaten 

Kota (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 

1605); 

9. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 3 Tahun 2021 

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 

(Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2021 Nomor 8). 

 
MEMUTUSKAN : 

 

Menetapkan : PERATURAN BUPATI MAROS TENTANG KEDUDUKAN, 
SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA 

KERJA INSPEKTORAT DAERAH. 
 

BAB I 

KETENTUAN UMUM 
 

Pasal 1 

 
Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 

1. Daerah adalah Kabupaten Maros. 



 

 

 
 

2. Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggara 

pemerintahan daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan 

yang menjadi kewenangan daerah otonom. 

3. Bupati adalah Bupati Maros. 

4. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Maros. 

5. Perangkat Daerah Kabupaten Maros adalah unsur pembantu Bupati dan 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dalam penyelenggaraan urusan 

Pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Kabupaten Maros. 

6. Desentralisasi adalah penyerahan urusan pemerintahan oleh Pemerintah  

Pusat kepada daerah otonom berdasarkan asas otonomi. 

7. Tugas pembantuan adalah penugasan dari Pemerintah Pusat kepada 

daerah otonom untuk melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang 

menjadi kewenangan Pemerintah Pusat atau dari Pemerintahan Daerah 

Provinsi kepada Daerah Kabupaten/Kota untuk melaksanakan sebagian 

urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Provinsi. 

8. Inspektorat adalah Inspektorat Daerah Kabupaten Maros. 

9. Inspektur adalah Kepala Inspektorat Daerah Kabupaten Maros. 

10. Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah profesi bagi 

pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang 

bekerja pada instansi pemerintah. 

11. Pejabat Pembina Kepegawaian yang selanjutnya disingkat PPK adalah 

pejabat yang mempunyai kewenangan menetapkan pengangkatan, 

pemindahan, dan pemberhentian Pegawai ASN dan pembinaan 

manajemen ASN di instansi pemerintah sesuai dengan ketentuan 

peraturan perundang-undangan 

12. Pejabat yang Berwenang yang selanjutnya disingkat PyB adalah pejabat 

yang mempunyai kewenangan melaksanakan proses pengangkatan, 

pemindahan, dan pemberhentian Pegawai ASN sesuai dengan ketentuan 

peraturan perundang-undangan 

13. Kelompok Tugas Sub Subtansi adalah kelompok tugas yang merupakan 

penjabaran tugas jabatan administrator 

14. Tugas Adalah ikhtisar dari fungsi dan uraian tugas 

15. Fungsi Adalah pekerjaan yang merupakan penjabaran dari tugas 

16. Uraian Tugas Adalah paparan atau bentangan atas semua tugas jabatan 

yang merupakan upaya pokok yang dilakukan pemegang jabatan 

 

BAB II 

KEDUDUKAN 

 

Pasal 2 

 

(1) Inspektorat Daerah merupakan unsur pengawas penyelenggaraan 

Pemerintahan Daerah, mempunyai tugas membantu Bupati membina dan 

mengawasi pelaksanaan Urusan Pemerintahan yang menjadi kewenangan 

Daerah dan Tugas pembantuan oleh Perangkat Daerah.  

(2) Inspektorat Daerah sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dipimpin oleh 

seorang Inspektur yang berkedudukan dibawah dan bertanggung jawab 

kepada Bupati melalui Sekretaris Daerah Kabupaten Maros. 

 



 

 

 
 

BAB III 

SUSUNAN ORGANISASI 

 

Pasal 3 

 

(1) Susunan Organisasi Inspektorat Daerah terdiri dari: 

a. Inspektur; 

b. Sekretariat, terdiri dari: 

1. Subbagian Perencanaan; 

2. Subagian Analisis, Evaluasi dan Tindak Lanjut; dan 

3. Subbagian Administrasi Umum dan Keuangan. 

c. Inspektur Pembantu Wilayah I; 

d. Inspektur Pembantu Wilayah II; 

e. Inspektur Pembantu Wilayah III; 

f. Inspektur Pembantu Wilayah IV; 

g. Inspektur Pembantu Bidang Pencegahan dan Investigasi; dan 

h. Kelompok Jabatan Fungsional (Auditor, P2UPD dan Audiwan). 

(2) Bagan struktur organisasi Inspektorat Daerah sebagaimana dimaksud 

pada ayat (1), tercantum pada Lampiran yang merupakan bagian tidak 

terpisahkan dari Peraturan Bupati ini. 

 

BAB IV 

TUGAS, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS 

 

Bagian Kesatu 

Inspektur 

 

Pasal 4 

 

(1) Inspektorat  Daerah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf 

a, dipimpin oleh Inspektur yang mempunyai tugas membantu Bupati 

dalam membina dan mengawasi pelaksanaan urusan pemerintahan yang 

menjadi kewenangan Daerah dan tugas pembantuan oleh perangkat 

Daerah.  

(2) Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Inspektur menyelenggarakan fungsi : 

a. perumusan kebijakan teknis bidang pengawasan dan fasilitasi 

pengawasan; 

b. pelaksanaan pengawasan internal terhadap kinerja dan keuangan 

melalui audit, reviu, evaluasi, pemantauan dan kegiatan pengawasan 

lainnya; 

c. pelaksanaan pengawasan untuk tujuan tertentu atas penugasan dari 

bupati; 

d. penyusunan laporan hasil pengawasan; 

e. pelaksanaan koordinasi pencegahan tindak pidana korupsi; 

f. pengawasan pelaksanaan program reformasi birokrasi; 

g. pelaksanaan administrasi inspektorat Daerah kabupaten; dan 

h. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh bupati terkait dengan 

tugas dan fungsinya. 



 

 

 
 

(1) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Inspektorat Daerah sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Inspektorat Daerah untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancanagan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. merumuskan serta menetapkan kebijakan/petunjuk teknis  dan/atau 

menyampaikan bahan penetapan oleh Bupati di bidang pembinaan 

dan pengawasan; 

g. merumuskan dan menetapkan pedoman kerja di bidang pembinaan 

dan pengawasan; 

h. menetapkan Prosedur Tetap/Standar Operasional Prosedur (SOP) di 

bidang pembinaan dan pengawasan; 

i. merencanakan dan menyusun pengawasan penyelenggaraan 

pemerintahan daerah berbasis prioritas dan risiko; 

j. menyelenggarakan fungsi Aparat Pengawas Internal Pemerintah 

(APIP);  

k. menyelenggarakan penggawasan umum dan teknis; 

l. membantu pengawasan bupati terhadap perangkat daerah; 

m. menyelenggarakan pengawasan priorotas nasional; 

n. menyelenggarakan pengawalan reformasi birokrasi; 

o. menyelenggarakan penegakan integritas; 

p. menyelenggarakan peningkatan kapasitas APIP;  

q. menyusun jadwal, program kerja dan rencana kegiatan sesuai dengan 

rencana strategis Inspektorat Daerah; 

r. menetapkan perencanaan program pengawasan, pembinaan dan 

konsultansi, merumuskan kebijakan dan penilaian tugas pengawasan 

serta pelaksanaan pengawasan yang meliputi audit, reviu, evaluasi, 

pemantauan, dan kegiatan pengawasan lain terhadap 

penyelenggaraan Pemerintah Daerah; 

s. menyelenggarakan pelaporan kepada gubernur sebagai wakil 

pemerintah pusat jika terdapat indikasi penyalahgunaan wewenang 

dan/atau kerugian keuangan negara/daerah; 

t. menetapkan perencanaan program, kebijakan pelaksanaan 

pengawasan dan pembinaan pencegahan tindak pidana korupsi, 

kolusi, dan nepotisme; 

u. menyelenggarakan kegiatan penyusunan Laporan Harta Kekayaan 

Penyelenggara Negara (LHKPN), Laporan Harta Kekayaan ASN 

(LHKASN) dan Pengendalian Gratifikasi; 

v. menyelenggarakan kegiatan sosialisasi pelaporan LHKPN, LHKASN 

dan Pengendalian Gratifikasi; 

w. merumuskan rancangan kebijakan pengelolaan LHKPN, LHKASN dan 

Pengendalian Gratifikasi; 

x. mengoordinasikan  pengelolaan  LHKPN,  LHKASN  dan  Pengendalian 

Gratifikasi; 

y. menetapkan kebutuhan anggaran Inspektur Pembantu sebagai RKA; 



 

 

 
 

z. menetapkan kebutuhan anggaran belanja tidak langsung dan belanja 

langsung inspektorat daerah sesuai ketentuan yang berlaku; 

aa. memaraf dan/atau menandatangani naskah dinas sesuai ketentuan 

tata naskah dinas dalam kapasitas jabatannya termasuk naskah 

lainnya yang diperlukan dalam pelaksanaan tugas baik internal 

maupun eksternal; 

bb. mengidentifikasi permasalahan pelaksanaan pengawasan  berkenaan 

dengan penyelenggaraan tugas Pemerintah Daerah serta memberikan 

alternatif pemecahan masalah; 

cc. menyampaikan pertimbangan teknis dan/atau administratif kepada 

Bupati terkait kebijakan strategis bidang pembinaan dan pengawasan 

dalam penyelenggaraan kewenangan pemerintah di daerah; 

dd. mengoordinasikan, memantau dan mengendalikan pelaksanaan 

pengawasan yang meliputi administrasi umum Pemerintahan dan 

urusan Pemerintahan sesuai fungsi Perangkat Daerah; 

ee. menyelenggarakan koordinasi dengan jajaran Pemerintah baik 

setingkat Kabupaten/Kota, Pemerintah Provinsi, dan Pemerintah 

Pusat maupun instansi vertikal dalam rangka penyelenggaraan 

Pemerintahan di daerah bidang pengawasan sesuai kebijakan Bupati; 

ff. mengarahkan, mendistribusikan, mengevaluasi dan mengawasi 

pelaksanaan tugas-tugas prioritas dilingkungan Inspektorat Daerah 

dalam rangka memberikan pelayanan prima kepada masyarakat 

sesuai kewenangan dalam bidang tugasnya; 

gg. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Inspekorat; 

hh. menyelenggarakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

ii. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

jj. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Inspektorat dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

kk. menyelenggarakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh 

atasan, sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Kedua 

Sekretariat  

 

Pasal 5 

 

1. Sekretariat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b, 

dipimpin oleh Sekretaris yang mempunyai tugas melaksanakan 

pembinaan teknis dan administratif ke dalam semua unsur di lingkungan 

Inspektorat. 

 

 



 

 

 
 

2. Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Sekretaris  melaksanakan fungsi: 

a. pengoordinasian perumusan rencana program kerja dan anggaran 

pengawasan, penyiapan penyusunan rancangan Peraturan 

Perundang-undangan dan pengadministrasian kerja sama; 

b. pelaksanaan evaluasi pengawasan, pengumpulan, pengelolaan, 

analisis dan penyajian laporan hasil pengawasan serta monitoring dan 

evaluasi pencapaian kinerja; 

c. pelaksanaan pengelolaan keuangan; dan 

d. pengelolaan kepegawaian, tata usaha, perlengkapan dan rumah 

tangga.  

3. Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Sekretriat sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Sekretariat untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

b. mengoordinir penyusunan SOP setiap kegiatan yang telah disusun 

oleh kepala subbagian; 

c. mengoordinir penyusunan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja 

pegawai; 

d. mengoordinasikan Penyusunan Produk Hukum Daerah dan 

Pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di Lingkungan 

Inspektorat; 

e. menyusun rencana program kegiatan dan penganggaran sekretariat 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

f. mengoordinasikan pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta 

keuangan dan aset; 

g. melaksanakan administrasi ketatausahaan yang meliputi administrasi 

umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta keuangan 

dan aset; 

h. melaksanakan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang 

meliputi administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan 

evaluasi serta keuangan dan aset; 

i. melaksanakan pembinaan dan mengkoordinasikan program kegiatan 

seluruh unsur organisasi Inspektorat; 

j. mengoordinasikan pelaksanaan, pengendalian dan penyusunan 

kebijakan akuntabilitas kinerja dan perjanjian kinerja Inspektorat; 

k. melaksanakan penataan organisasi dan tata laksana; 

l. melaksanakan koordinasi dan penyusunan Peraturan Perundang-

undangan; 

m. melaksanakan pengelolaan barang milik/kekayaan negara; 

m. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 



 

 

 
 

n. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

o. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Inspektorat dan 

memeberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

p. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 6 

 

(1) Subbagian Perencanaan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) 

huruf b angka 1, dipimpin oleh Kepala Subbagian mempunyai tugas 

menyiapkan bahan penyusunan dan pengendalian rencana/program 

kerja pengawasan, menghimpun dan menyiapkan rancangan Peraturan 

Perundang-undangan, kerjasama pengawasan, dan dokumentasi. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi:   

a. menyusun menyusun rencana kegiatan subbagian perencanaan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan subbagian perencanaan untuk mengetahui pelaksanaan 

tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyusun LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. mengoordinasikan penyiapan rencana program dan anggaran 

Inspektorat Daerah; 

i. mengoordinasikan penyiapan rencana program kerja pengawasan; 

j. melakukan koordinasi dan kerjasama pengawasan dengan APIP 

lainnya dan Aparat Penegak Hukum; 

k. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi 

l. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

m. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian 

Perencanaan dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

n. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

 

 

 



 

 

 
 

Pasal 7 

 

(1) Subbagian Analisis, Evaluasi dan Tindak Lanjut sebagaimana dimaksud 

dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b angka 2, dipimpin oleh Kepala Subbagian 

yang mempunyai tugas mempunyai tugas melaksanakan administrasi, 

inventarisasi, analisis, evaluasi, pendokumentasian dan menyajikan hasil 

pengawasan serta pendokumentasian pemutakhiran tindak lanjut hasil 

pengawasan. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1); meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Analisis, Evaluasi dan Tindak 

Lanjut sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Analisis, Evaluasi dan Tindak Lanjut untuk 

mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. penginventarisasian hasil pengawasan; 

g. melakukan koordinasi evaluasi laporan hasil pengawasan; 

h. melakukan penyusunan laporan dan pendokumentasian hasil analisis 

dan evaluasi pengawasan; 

i. melakukan pendokumentasian hasil pemutakhiran tindak lanjut hasil 

pengawasan;  

j. melakukan evaluasi kegiatan dan penyusunan laporan kinerja 

Inspektorat Daerah; 

k. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

l. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

m. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian 

Analisis, Evaluasi dan Tindak Lanjut dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; 

dan 

n. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 8 

 

(1) Subbagian Administrasi Umum dan Keuangan dan Aset sebagaimana 

dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b angka 3, dipimpin oleh Kepala 

Subbagian yang mempunyai tugas melakukan urusan kepegawaian, tata 

usaha, perlengkapan dan rumah tangga, pengelolaan keuangan, 

penatausahaan, akuntansi, verifikasi, pembukuan dan pelaporan 

keuangan. 

 

 



 

 

 
 

(2)   Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Administrasi Umum dan 

Keuangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Administrasi Umum dan Keuangan untuk 

mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas;  

g. melaksanakan penyusunan Analisis Jabatan, Analisis Beban Kerja, 

evaluasi jabatan dan Standar Kompetensi Jabatan Lingkup 

Inspektorat; 

h. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi 

kepegawaian; 

i. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah di lingkungan 

Inspektorat Daerah; 

j. melakukan pengelolaan dokumen dan informasi hukum dilingkungan 

Inspektorat Daerah; 

k. melakukan administrasi kepegawaian; 

l. melakukan tata usaha dan pembinaan tata usaha Inspektorat; 

m. melakukan urusan perlengkapan; 

n. melakukan urusan rumah tangga; 

o. melakukan pengelolaan anggaran dan penyiapan bahan tanggapan 

atas laporan pemeriksaan keuangan; 

p. melakukan perbendaharaan; 

q. melakukan verifkasi, akuntasi dan pelaporan keuangan;  

r. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

s. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

t. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian 

Administrasi Umum dan Keuangan dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; 

dan 

u. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Ketiga 

Inspektur Pembantu Wilayah 

 

Pasal 9 

 

(1) Inspektur Pembantu Wilayah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf c, d, e, dan f mempunyai tugas melaksanakan pengawasan 



 

 

 
 

fungsional terhadap pengelolaan keuangan, kinerja dan urusan 

pemerintahan yang menjadi kewenangan dan tugas pembantuan oleh 

Perangkat Daerah dan kasus pengaduan yang berada dalam wilayah 

kerjanya. 

(2) Untuk melaksanakan tugas tersebut pada ayat (1), Inspektur Pembantu 

Wilayah melaksanakan fungsi: 

a. penyiapan penyusunan kebijakan terkait pengawasan terhadap 

perangkat daerah; 

b. perencanaan program pengawasan terhadap pelaksana tugas dan 

fungsi perangkat daerah; 

c. pengoordinasian pelaksanaan pengawasan fungsional 

penyelenggaraan urusan pemerintahan daerah; 

d. pengawasan keuangan dan kinerja perangkat daerah; 

e. pengawasan terhadap penyelenggaraan urusan pemerintahan daerah 

yang meliputi bidang tugas perangkat daerah; 

f. penyiapan perumusan kebijakan dan fasilitasi pengawasan 

penyelenggaraan urusan pemerintahan daerah; 

g. kerja sama pelaksanaan pengawasan dengan Aparat Pengawas 

Internal Pemerintah lainnya; 

h. pemantauan dan pemutakhiran tindak lanjut hasil pengawasan; 

i. pelaksanaan pengawasan untuk tujuan tertentu atas penugasan 

Inspektur; dan 

j. penyusunan laporan hasil pengawasan. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Inspektur Pembantu Wilayah sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Inspektur Pembantu untuk mengetahui pelaksanaan 

tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. mengoordinir penyusunan SOP setiap kegiatan yang telah disusun 

oleh auditor sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. mengoordinir pejabat fungsional dalam melaksanakan pemeriksaan 

sesuai wilayah kerjanya terhadap pengelolaan tugas dan fungsi, 

keuangan barang, kepegawaian dalam penyelenggaraan urusan 

pemerintahan daerah; 

h. mengoordinir penyelenggaraan pemerintahan desa, pemeriksaan 

hibah/bantuan sosial serta tugas pembantuan dan alokasi dana desa; 

i. mengoordinir  dalam reviu rencana anggaran, reviu laporan keuangan, 

reviu laporan kinerja instansi pemerintah; 

j. mengoordinir evaluasi sistem pengendalian intern dan mengawal 

pelaksanaan reformasi birokrasi; 

k. mengoordinir pemeriksaan terpadu serta pengawasan dalam rangka 

percepatan menuju good governance, clean goverment dan pelayanan 

publik; 



 

 

 
 

l. mengoordinir pengaduan masyarakat dan pemeriksaan dengan tujuan 

tertentu; 

m. melaksanakan penyusunan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan bidang pengawasan, penyusunan pedoman/standar di 

bidang pengawasan serta koordinasi program pengawasan; 

n. mengoordinir pendampingan, asisten dan fasilitasi; 

o. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis; 

p. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

q. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

r. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Inspektur Pembantu 

Wilayah dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai 

bahan perumusan kebijakan; dan 

s. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Keempat 

Inspektur Pembantu Bidang Pencegahan dan Investigasi 

 

Pasal 10 

 

(1) Inspektur Pembantu Bidang Pencegahan dan Investigasi sebagaimana 

dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf g, mempunyai tugas 

melaksanakan pembinaan dan pengawasan penyelenggaraan 

Pemerintahan Daerah dengan melaksanakan pencegahan dan investigasi 

apabila terdapat indikasi penyalahgunaan wewenang dan/atau kerugian 

keuangan Negara/Daerah. 

(2) Untuk melaksanakan tugas tersebut pada ayat (1), Inspektur Pembantu 

Bidang Pencegahan dan Investigasi, melaksanakan fungsi: 

a. penyiapan penyusunan kebijakan terkait pengawasan 

penyelenggaraan  perangkat daerah di bidang Pencegahan dan 

investigasi; 

b. penyusunan rumusan kebijakan teknis di bidang Pencegahan dan 

investigasi; 

c. pelaksanaan penanganan pengaduan masyarakat; 

d. pelaksanaan audit investigasi; 

e. pengumpulan data serta informasi temuan; 

f. pengoordinasian pencegahan tindak pidana korupsi; 

g. pengawasan pelaksanaan reformasi birokrasi; 

h. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Inspektur terkait bidang 

tugasnya; dan 

i. penyusunan laporan hasil investigasi. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Inspektur Pembantu Bidang Pencegahan 

dan Investigasi sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 



 

 

 
 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Inspektur Pembantu untuk mengetahui pelaksanaan 

tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. mengoordinir penyusunan SOP setiap kegiatan yang telah disusun 

oleh auditor sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. penyiapan penyusunan kebijakan terkait pengawasan 

penyelenggaraan  perangkat daerah di bidang pencegahan dan 

investigasi; 

h. melaksanakan penyusunan dan perumusan kebijakan teknis di 

bidang pencegahan dan investigasi; 

i. melaksanakan penanganan dan menindak lanjuti laporan pengaduan 

masyarakat; 

j. melaksanakan audit investigasi berdasarkan hasil temuan dari 

inspektur pembantu wilayah; 

k. melaksanakan pengumpulan data serta informasi temuan hasil 

investigasi; 

l. melaksanakan koordinasi dalam pencegahan tindak pidana korupsi; 

m. melaksanakan kegiatan pengawasan dalam pelaksanaan reformasi 

birokrasi di daerah; 

n. menyusun laporan hasil investigasi; 

o. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis; 

p. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

q. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

r. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Inspektur Pembantu 

Bidang Pencegahan dan Investigasi dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; 

dan 

s. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 11 

 

Masing-masing Inspektur Pembantu Wilayah I, II, III dan IV serta Inspektur 

Pembantu Bidang Pencegahan dan Investigasi dalam pelaksanaan tugasnya 

membawahi jabatan fungsional (Auditor, P2UPD dan Audiwan) yang 

melaksanakan fungsi pengawasan. 

 

 

 

 



 

 

 
 

BAB V 

KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 

 

Pasal 12 

 

Pada Inspektorat Daerah dapat dibentuk sejumlah kelompok jabatan 

fungsional sesuai dengan kebutuhan dan berdasarkan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

 

Pasal 13 

 

Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas melakukan kegiatan sesuai 

dengan bidang tenaga fungsional masing-masing berdasarkan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

 

Pasal 14 

 

Dalam rangka mengefektifkan pelaksanaan tugas, maka pada masing-masing 

kelompok jabatan fungsional sebagaimana dimaksud pada Pasal 12 dapat 

membentuk Koordinator. 

 

Pasal 15 

 

(1) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf c, huruf d, huruf e, huruf f, dan huruf g terdiri atas sejumlah 

tenaga fungsional yang terbagi dalam kelompok jabatan fungsional sesuai 

dengan bidang keahliannya. 

(2) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 

dipimpin oleh sub koordinator pelaksana fungsi pelayanan fungsional 

sesuai dengan ruang lingkup bidang tugas dan fungsi jabatan 

administrator masing-masing. 

(3) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) melaksanakan 

tugas membantu pejabat administrator dalam penyusunan rencana, 

pelaksanaan dan pengendalian, pemantauan dan evaluasi, serta 

pelaporan pada satu kelompok tugas sub substansi. 

(4) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) merupakan 

pelaksanaan tugas tambahan selain melaksanakan tugas sesuai bidang 

jabatan fungsional atau jabatan pelaksana masing-masing berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan. 

(5) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) ditunjuk dari 

Pejabat Adminsitrasi yang mengalami penyetaraan jabatan berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan.  

(6) Dalam hal tidak terdapat pejabat fungsional hasil penyetaraan 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5), dapat ditunjuk sub koordinator 

dari pejabat fungsional yang bersesuaian paling rendah jenjang ahli 

pertama atau pelaksana senior dilingkup unit kerja jabatan pengawas 

yang disetarakan.  

(7) Dalam keadaan tertentu atau tidak terdapat pejabat fungsional atau 

pelaksana senior sebagaimana dimaksud pada ayat (6), Sub Koordinator 



 

 

 
 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5) dapat merangkap tugas sebagai Sub 

Koordinator pada kelompok tugas sub substansi lain sesuai ruang 

lingkup unit kerja jabatan administrator. 

(8) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) memimpin 

sekelompok pejabat fungsional dan pelaksana dalam melaksanakan 

tugas.  

(9) Sub koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2), ayat (5), ayat (6), 

dan ayat (7) ditetapkan oleh PPK atas usulan PyB.  

(10) Ketentuan mengenai kelompok tugas sub substansi dan nomenklatur sub 

koordinator untuk pelaksanaan tugas sub koordinator sebagaimana 

dimaksud pada ayat (3), dan ayat (4) ditetapkan dengan Keputusan 

Bupati. 

 
BAB VI 

TATA KERJA 
 

Bagian Kesatu 

Pelaksanaan Tugas dan Fungsi 
 

Pasal 16 
 

(1) Inspektur dalam melaksanakan tugas dan fungsinya berdasarkan 

kebijakan umum yang ditetapkan oleh Bupati sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

(2) Inspektur, Inspektur Pembantu, Kepala Subbagian, Pejabat Fungsional, 

Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Inspektorat Daerah 

melaksanakan tugas dan fungsi sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan, serta menerapkan prinsip hierarki, koordinasi, 

kerjasama, integrasi, sinkronisasi, simplifikasi, akuntabilitas, 

transparansi, serta efektifitas dan efisiensi, sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan; 

(3) Inspektur, Inspektur Pembantu dan Kepala Subbagian dalam lingkungan 

Inspektorat Daerah mengembangkan koordinasi dan kerjasama dengan 

instansi pemerintah/swasta terkait dalam rangka meningkatkan kinerja 

dan memperlancar pelaksanaan tugas dan fungsi Inspektorat Daerah. 

 

Bagian Kedua 

Pengendalian dan Evaluasi, Serta Pelaporan dan Pengawasan 

 

Pasal 17 

 

(1) Inspektur, Inspektur Pembantu dan Kepala Subbagian dalam lingkungan 

Inspektorat dalam melaksanakan tugasnya, melakukan pengendalian dan 

evaluasi serta melaksanakan rapat koordinasi secara berkala dan/atau 

sesuai kebutuhan. 

(2) Inspektur, Inspektur Pembantu, Kepala Subbagian, Pejabat Fungsional, 

Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Inspektorat Daerah 

wajib mematuhi petunjuk dan arahan pimpinan, serta menyampaikan 

laporan secara berkala dan/atau sesuai kebutuhan secara tepat waktu 

kepada atasan masing-masing. 



(3)  I11spektur,Inspektur Pembantu dan Kepa1a subbagian馒 alam1ingkungan
Inspektorat me1aksa血 akarl pengawasan sesuai ketentuan Peraturan
Perundang-undangan.

BAB VⅡ

KETENTUAN PERALIHAN

P窦级 18

P苟abat Pimpinan T宝ng匪 Pratama, P苟 abat Adminis萤1r眉彐JL(冫 r, P句 abat Pengawas
dan P句abat Fungsiona1 pada Inspektorat Daerah berdasarkan Peraturan
Bupati Maros Nomor 65 Tahun 2016 tentang Kedudukan, susunan
organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Ke犭 a Perangkat Daerah Inspektorat
Daerah Kabupaten Maros, te怔 刂冫 111enJaIankan tugas dan fungsinya sa1npai
dengan dⅡantiknya p(E氵 :iabat berdasarkan Peraturan Bupatiini。

BAB VII更

KETENTUAN PENUTUP

Pasa119

Pada saat Peratut淡 Bupau ini muku ber1aku, Peraturan Bupati ⅣΙaros
Nomor 36 Tahun  2020 tentang Kedudukan, susunan Organisasi, Tugas,
Fungsi dan Tata Ke犭a Perangkat Daerah Inspektorat Daerah Kabupaten Maros
(BeAta Daerah K众 bupaten ǩσos Tahun 2020 Nom◇ r 36) dicabut dan
oinyatakan tioak beoaku。

Pasa120

F`orat11ran BupmH ini rnlilni bednk11pndn十 nng曾。al di11nd串 ngknn~

Agar setiap orang mengetahuinya,1nemenntahkan pengundangan Peraturan
Bupati主ni dengan penempatannya da1arrL Berita Daerah Kabupaten h珏 aros。

Dketapk拙 di Maros
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BUPAT: ⅢARos
PROVINsI sULAWEsI sELATAN

PERATURAN BUPATI MAROs
NOMOR4 TAHUN2022

TENTANG

KEDUDUKAN,sUsUNAN ORGANIsAsI,TUGAs DAN FUNGsIsERTA TATA
KERJA DINAs PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA EsA

Men血nbang∶

BUPATI MAROs,                  ·

bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasa1 5 ayat (2)
P℃raturan Daerah Kabupaten MaFOs Nomor 3 Tahun 2021
tentang Pembentukan dan susunan Perangkat Daerah,per1u
mene缸pkan Peraturan Bupad tentang Kedudukan,susunan
organisasi, Tugas dan Fungsi seJr。 1:a Ta】 t1f,L Ke1【∶ja Dinas
Pendidikan dan Kebudayaam;

Undang-Undatlg Nomor29Tahun1959tentang Pembentu幽
Daerah-daerah Tingkat II di su1awesi lLembaran Negara
Republik Indone蕊 a Tahun 1959 Nomor 74, Tambahan
Len1baran Negara Repub1ik Indonesia Nomor1822);
Undang-Undang Nomor12Tahun2011tentang PembentukaFl
Peraturan Perundangˉ undangan (Lemb盯 an Negara RepubⅡ k
Indonesia Tahun 2011 Nomor 82, Tambahan Lembaran
Negara Repubhk Indonesia Nomor 5234) sebagahnana te1ah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2019
tentang PerubaharI Atas Undang-Undang No1mor 12 Tahun
2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan
(Lembaran Negara RepubⅡ k Indoneoa Tahun 2019 Nomor
183,Tambahan Lembaran Negara Repub1ik Indonesia Nomor
6398);

Undang-Undmg Nomor5T曲 un2014tentang Aparatur sipi1
Negara (Lembaran Negara Republik Indones立 a Tahun 2014
Nomor 6, Tambahan Lembarala Negara RepubⅡ k Indonesia
No1mor5494);
Undang-Undang Nomor23Tahun2014tentang PemeⅡ ntahar△

Da。rah (Lembaran Negara RepubⅡ k Indonesia Tahun 2014
NOmor244,Tambahan Lembaran Negara Republik Indoneoa

Men蛙ngat∶  1。

2.

3.

4.



Nomor 5587), sebagaimana telah diubah beberapa kali 

terakhir dengan Undang-undang Nomor 11 Tahun 2020 

tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 6573); 

5. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 

Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2014 Nomor 292 Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5601), sebagaimana telah diubah dengan 

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 245 

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6573); 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang 

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5887) sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019 tentang 

Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 

tentang Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2019 Nomor 187, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 4602); 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang 

Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6037) sebagaimana telah 

diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 

tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 

Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 68, 

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6477); 

8. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 4 Tahun 2016 

tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah 

Tahun 2016-2021 (Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 

2016 Nomor 4) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 

Daerah Kabupaten Maros Nomor 2 Tahun 2019 tentang 

Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 4 

Tahun 2016 tentang Rencana Pembangunan Jangka 

Menengah Daerah Kabupaten Maros Tahun 2016-2021 

(Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2019 Nomor 2);  

9. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 3 Tahun 2021 

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 

(Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2021 Nomor 8, 

Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Maros Nomor 7). 

 



MEMUTUSKAN: 

 

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN 

ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA KERJA 

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN. 

 

BAB I 

KETENTUAN UMUM 

 

Pasal 1 

 

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 

1. Daerah adalah Kabupaten Maros. 

2. Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggara 

Pemerintahan Daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan 

yang menjadi kewenangan daerah otonom. 

3. Bupati adalah Bupati Maros. 

4. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Maros. 

5. Perangkat Daerah Kabupaten Maros adalah unsur pembantu Bupati dan 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dalam penyelenggaraan urusan 

Pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Kabupaten Maros. 

6. Desentralisasi adalah penyerahan urusan pemerintahan oleh Pemerintah  

Pusat kepada daerah otonom berdasarkan asas otonomi. 

7. Tugas pembantuan adalah penugasan dari Pemerintah Pusat kepada 

daerah otonom untuk melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang 

menjadi kewenangan Pemerintah Pusat atau dari Pemerintahan Daerah 

Provinsi kepada Daerah Kabupaten/Kota untuk melaksanakan sebagian 

urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Provinsi. 

8. Dinas adalah Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Maros. 

9. Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten 

Maros. 

10. Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah profesi bagi 

pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang 

bekerja pada instansi pemerintah. 

11. Pejabat Pembina Kepegawaian yang selanjutnya disingkat PPK adalah 

pejabat yang mempunyai kewenangan menetapkan pengangkatan, 

pemindahan, dan pemberhentian Pegawai ASN dan pembinaan manajemen 

ASN di instansi pemerintah sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

12. Pejabat yang Berwenang yang selanjutnya disingkat PyB adalah pejabat 

yang mempunyai kewenangan melaksanakan proses pengangkatan, 

pemindahan, dan pemberhentian Pegawai ASN sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

13. Kelompok Tugas Sub Substansi adalah kelompok tugas yang merupakan 

penjabaran tugas jabatan administrator. 

14. Tugas adalah ikhtisar dari fungsi dan uraian tugas. 



15. Fungsi adalah pekerjaan yang merupakan penjabaran dari tugas. 

16. Uraian tugas adalah paparan atau bentangan atas semua tugas jabatan 

yang merupakan upaya pokok yang dilakukan pemegang jabatan. 

 

BAB II 

KEDUDUKAN 

 

Pasal 2 

 

(1) Dinas adalah unsur pelaksana urusan Pemerintahan yang menjadi 

kewenangan Daerah dan tugas pembantuan yang ditugaskan kepada 

Daerah. 

(2) Dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dipimpin oleh Kepala Dinas 

berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada Bupati melalui 

Sekretaris Daerah. 

 

BAB III 

SUSUNAN ORGANISASI  

 

Pasal 3 

 

(1) Susunan Organisasi Dinas, terdiri atas: 

a. Kepala Dinas; 

b. Sekretariat, terdiri atas: 

1. Subbagian Umum dan Kepegawaian; 

2. Subbagian Program; dan 

3. Subbagian Keuangan dan Aset. 

c. Bidang Pembinaan Paud dan Pendidikan Nonformal, terdiri atas: 

1. Seksi Kurikulum dan Penilaian; 

2. Seksi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter; dan 

3. Kelompok Jabatan Fungsional. 

d. Bidang Pembinaan Sekolah Dasar, terdiri atas: 

1. Seksi Kurikulum dan Penilaian; 

2. Seksi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter; dan 

3. Kelompok Jabatan Fungsional. 

e. Bidang Pembinaan Sekolah Menengah Pertama, terdiri atas: 

1. Seksi Kurikulum dan Penilaian; 

2. Seksi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter; dan 

3. Kelompok Jabatan Fungsional. 

f. Bidang Pembinaan Ketenagaan, terdiri atas: 

1. Seksi Pendidik dan Tenaga Kependidikan Sekolah Dasar;dan 

2. Seksi Pendidik dan Tenaga Kependidikan Sekolah Menengah 

Pertama; dan 

3. Kelompok Jabatan Fungsional. 

g. Bidang Kebudayaan, terdiri atas Kelompok Jabatan Fungsional; dan 

h. Kelompok Jabatan Fungsional. 



(2) Bagan struktur organisasi Dinas sebagimana dimaksud pada ayat (1), 

tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari 

Peraturan Bupati ini. 

 

BAB IV 

TUGAS, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS  

 

Bagian Kesatu 

Kepala Dinas  

 

Pasal 4 

 

(1) Kepala Dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf a, 

mempunyai tugas membantu bupati menyelenggarakan urusan 

pemerintahan di bidang pendidikan dan kebudayaan yang menjadi 

kewenangan Daerah dan Tugas Pembantuan yang diberikan kepada 

Kabupaten. 

(2) Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Kepala Dinas menyelenggarakan fungsi: 

a. perumusan kebijakan penyelenggaraan pembinaan PAUD dan 

pendidikan non formal, sekolah dasar, sekolah menengah pertama serta 

tenaga pendidik dan kependidikan serta kebudayaan; 

b. pelaksanaan kebijakan penyelenggaraan pembinaan PAUD dan 

pendidikan non formal, sekolah dasar, sekolah menengah pertama serta 

tenaga pendidik dan kependidikan serta kebudayaan; 

c. pelaksanaan evaluasi dan pelaporan penyelenggaraan pembinaan PAUD 

dan pendidikan non formal, sekolah dasar, sekolah menengah pertama 

serta tenaga pendidik dan kependidikan serta kebudayaan; 

d. pelaksanaan administrasi Dinas urusan pemerintahan bidang 

Pendidikan dan kebudayaan;dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati terkait dengan tugas 

dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Dinas sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Dinas untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. koordinasi penyusunan kebijakan, rencana, program, kegiatan, dan 

anggaran di bidang pendidikan anak usia dini dan pendidikan non 

formal, sekolah dasar, sekolah menengah pertama serta tenaga 

pendidik dan kependidikan serta kebudayaan; 



g. menyelenggarakan pengelolaan data dan informasi di bidang 

pendidikan anak usia dini dan pendidikan non formal, sekolah dasar, 

sekolah menengah pertama serta tenaga pendidik dan kependidikan 

serta kebudayaan; 

h. menyelenggarakan koordinasi dan pelaksanaan kerja sama di bidang 

pendidikan anak usia dini dan pendidikan non formal, sekolah dasar, 

sekolah menengah pertama serta tenaga pendidik dan kependidikan 

serta kebudayaan; 

i. menyelenggarakan koordinasi pengelolaan dan laporan keuangan di 

lingkungan Dinas; 

j. menyelenggarakan perumusan bahan rancangan Peraturan Perundang-

undangan dan fasilitasi advokasi hukum di bidang pembinaan PAUD 

dan pendidikan non formal, sekolah dasar, sekolah menengah pertama 

serta tenaga pendidik dan kependidikan serta kebudayaan; 

k. menyelenggarakan urusan organisasi dan tata laksana di lingkungan 

Dinas; 

l. menyelenggarakan pembinaan dan evaluasi kepegawaian di lingkungan 

Dinas; 

m. menyelenggarakan penyusunan bahan pelaksanaan urusan tugas 

pembantuan di bidang pendidikan yang meliputi usul kenaikan pangkat 

dan peningkatan kompetensi pendidik dan tenaga kependidikan serta 

pendataan pendidikan menengah dan pendidikan khusus, fasilitasi 

pelaksanaan akreditasi pendidikan anak usia dini, pendidikan dasar, 

dan pendidikan nonformal, fasilitasi pelaksanaan kegiatan kesiswaan 

pendidikan menengah dan pendidikan khusus, fasilitasi pengembangan 

karier pendidik, penyiapan bahan rekomendasi izin pendirian dan 

penutupan satuan pendidikan anak usia dini kerja sama, sekolah dasar 

kerja sama, dan sekolah menengah pertama kerja sama, fasilitasi 

urusan pembinaan perfilman, fasilitasi pembinaan lembaga 

kepercayaan terhadap Tuhan YME, fasilitasi pengelolaan warisan 

budaya nasional dan dunia dan tugas-tugas pembantuan lainnya;  

n. menyelenggarakan koordinasi dan penyusunan bahan publikasi dan 

hubungan masyarakat di bidang pendidikan anak usia dini, pendidikan 

dasar, pendidikan nonformal dan kebudayaan;  

o. menyelenggarakan koordinasi pemantauan dan evaluasi pelaksanaan 

kebijakan di bidang pendidikan anak usia dini, pendidikan dasar, 

pendidikan nonformal dan kebudayaan;  

p. menyelenggarakan pengelolaan barang milik Daerah di lingkungan 

Dinas;  

q. menyelenggarakan urusan ketatausahaan dan kerumahtanggaan di 

lingkungan Dinas; 

r. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Dinas; 

s. menyelenggarakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 



t. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

u. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Dinas dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

v. menyelenggarakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh 

atasan, sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

Bagian Kedua 

Sekretariat 

 

Pasal 5 

 

(1) Sekretariat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b, 

dipimpin oleh Sekretaris yang mempunyai tugas membantu Kepala Dinas 

dalam melaksanakan pelayanan teknis dan administratif serta koordinasi 

pelaksanaan tugas di lingkungan Dinas. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Sekretaris Dinas melaksanakan fungsi: 

a. pengoordinasian pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta 

keuangan dan aset; 

b. pengoordinasian ketatausahaan yang meliputi administrasi umum dan 

kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta keuangan dan aset; 

c. pelaksanaan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta 

keuangan dan aset; 

d. pelaksanaan pembinaan, pengoordinasian program kegiatan seluruh 

unsur organisasi Dinas; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Dinas terkait 

dengan tugas dan fungsinya.  

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Sekretriat sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Sekretariat untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. mengoordinir penyusunan SOP setiap pelaksana tugas dalam 

lingkungan Dinas; 

g. mengoordinir penyusunan LAKIP Dinas sebagai landasan laporan 

kinerja pegawai; 



h. mengoordinasikan Penyusunan Produk Hukum Daerah dan Pengelolaan 

Dokumen dan Informasi Hukum di lingkungan Dinas; 

i. menyusun rencana program kegiatan dan penganggaran sekretariat 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

j. mengoordinasikan pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi perencanaan dan keuangan, umum dan kepegawaian; 

k. melaksanakan administrasi ketatausahaan yang meliputi administrasi 

perencanaan dan keuangan, umum dan kepegawaian; 

l. melaksanakan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang 

meliputi administrasi perencanaan dan keuangan serta umum dan 

kepegawaian; 

m. melaksanakan pembinaan dan mengkoordinasikan program kegiatan 

seluruh unsur organisasi Dinas; 

n. mengoordinasikan pelaksanaan, pengendalian dan penyusunan 

kebijakan akuntabilitas kinerja dan perjanjian kinerja Dinas; 

o. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

p. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

q. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

r. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 6 

 

(1) Subbagian umum dan kepegawaian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat (1) huruf b angka 1, dipimpin oleh kepala subbagian yang 

melaksanakan tugas mengelola administrasi kepegawaian, melakukan 

urusan ketatausahaan, serta urusan rumah tangga dan humas. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan subbagian sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan subbagian untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menghimpun daftar hadir pegawai sesuai dengan prosedur yang 

berlaku untuk tertib administrasi; 



h. menyusun rencana formasi, informasi jabatan dan bezetting pegawai 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tersedia 

lengkap dan akurat; 

i. mengembangkan penerapan sistem informasi kepegawaian berbasis 

teknologi informasi sehingga dapat memperlancar akses data 

kepegawaian; 

j. melakukan administrasi, pengarsipan naskah dinas, pengklarifikasian 

dan pendistribusian surat masuk dan surat keluar menurut jenisnya 

sesuai ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencariannya 

kembali; 

k. menyiapkan bahan perumusan kebijakan pembinaan, peningkatan 

kompetensi, disiplin dan kesejahteraan Pegawai Negeri Sipil sebagai 

bahan dalam formasi pegawai;  

l. menyiapkan bahan dan mengelola administrasi kepegawaian meliputi 

penilaian pelaksanaan pekerjaan jabatan/on the job training; 

m. melaksanakan kemitraan dengan Institusi Pendidikan dan Kebudayaan 

terkait dalam peningkatan Sumber Daya Manusia ASN Pendidikan dan 

kebudayaan; 

n. melakukan kegiatan keprotokoleran lingkup Dinas; 

o. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah di lingkungan 

Dinas; 

p. melakukan pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di Lingkungan 

Dinas; 

q. melakukan kegiatan kehumasan dan publikasi serta 

mengoordinasikannya dengan unsur dalam lingkup Dinas pendidikan 

dan kebudayaan maupun luar Dinas pendidikan dan kebudayaan 

dengan sepengetahuan atasan langsung; 

r. menyediakan dan melaksanakan administrasi perkantoran, 

penggandaan, pencetakan, pengarsipan dokumen serta penyiapan ATK 

lingkup Dinas; 

s. memfasilitasi keamanan dan ketertiban lingkungan Dinas Pendidikan 

dan kebudayaan; 

t. mengatur jam kerja serta mengawasi disiplin kerja pegawai;  

u. memfasilitasi pelayanan hukum dalam lingkup Dinas pendidikan dan 

kebudayaan; 

v. melakukan pengumpulan dan pemutakhiran data kepegawaian secara 

berkala; 

w. menyusun daftar urut kepangkatan; 

x. membuat usulan kenaikan pangkat, usulan kenaikan jabatan 

fungsional, usulan penetapan angka kredit, kenaikan gaji berkala dan 

usulan pensiun; 

y. membuat dokumen penugasan pegawai; 

z. melakukan penyusunan analisis jabatan, analisis beban kerja, evaluasi 

jabatan, standar kompetensi jabatan dan formasi jabatan; 

aa. melakukan administrasi cuti pegawai; 



bb. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

cc. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

dd. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

ee. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 7 

 

(1) Subbagian Program sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b 

angka 2, dipimpin oleh Kepala subbagian melakukan tugas mengumpulkan 

bahan dan mengelola penyusunan program, penyajian data dan evaluasi 

laporan kinerja. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan subbagian Program sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan subbagian untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

g. menyusun Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja (Renja) 

kegiatan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

h. melakukan koordinasi penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA) dan 

Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) berdasarkan usulan setiap 

kegiatan dilingkup pendidikan dan kebudayaan; 

i. mengumpulkan bahan dan menyusun dokumen pelaksanaan kegiatan 

dan anggaran berdasarkan pedoman dan peraturan yang berlaku untuk 

kelancaran pelaksanaan tugas; 

j. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan unsur terkait dalam 

rangka penyusunan perencanaan dan pelaporan evaluasi kinerja 

bidang pendidikan dan kebudayaan; 

k. mengumpulkan dan mengolah data dalam rangka penyusunan laporan 

evaluasi kinerja bidang pendidikan dan kebudayaan; 

l. menyiapkan bahan Laporan atas Penyelenggaraan Pemerintah Daerah 

(LPPD), Sistem Akuntansi Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP), sebagai 

landasan kinerja Pegawai; 

m. menyiapkan, menghimpun dan menyajikan data dan informasi program 

dan kegiatan pendidikan dan kebudayaan untuk lebih transparan 

dalam pengelolaan data dan informasi; 



n. mengumpulkan bahan dan menyusun laporan kegiatan tahunan untuk 

bahan pertanggungjawaban pimpinan; 

o. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah atau 

nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

p. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

q. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Subbagian Program dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

r. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 8 

 

(1) Subbagian Keuangan dan Aset sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf b angka 3, dipimpin oleh Kepala Sub Bagian yang melaksanakan 

tugas penatausahaan administrasi keuangan dan aset meliputi 

penyusunan anggaran, penggunaan, pembukuan, pertanggungjawaban dan 

pelaporan, administrasi pengadaan, pemeliharaan dan penghapusan 

barang keuangan serta aset. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan subbagian Keuangan dan Aset sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan subbagian untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah Dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas;  

g. melakukan pengumpulan, pengolahan, penganalisaan dan penyajian 

data keuangan untuk mendapatkan data yang akurat; 

h. melakukan pengendalian keuangan lingkup Dinas Pendidikan dan 

Kebudayaan yang terencana sebagai kontrol agar terhindar dari 

kesalahan; 

i. melakukan pengendalian pengeluaran kas (cash flow) sebagai kontrol 

terhadap transaksi yang menimbulkan berkurangnya saldo kas; 

j. menyusun dokumen terhadap penerbitan Surat Perintah Membayar 

(SPM) lingkup Dinas pendidikan dan kebudayaan; 

k. melakukan pengujian dan analisa Surat Perintah Membayar (SPM), 

Uang Persediaan (UP) Ganti Uang Persediaan (GU), Tambahan Uang 

Persediaan (TU) dan Langsung (LS) yang diajukan oleh Kuasa Pengguna 

Anggaran (KPA) lingkup Dinas pendidikan dan kebudayaan; 



l. melakukan penatausahaan keuangan yang meliputi penggunaan, 

pembukuan, pertanggungjawaban dan pelaporan anggaran; 

m. melakukan penerimaan, penyimpanan dan penatausahaan seluruh 

pendapatan sebagai Pendapatan Asli Daerah dalam rangka pelaksanaan 

Anggaran Pendapatan Belanja Daerah; 

n. menyusun dan menerbitkan dokumen yang diperlukan dalam 

pencairan dan pertanggung jawaban anggaran; 

o. meneliti dan memverifikasi kelengkapan dokumen yang diperlukan 

dalam rangka pencairan anggaran; 

p. menyiapkan bahan dan menyusun administrasi pengadaan 

pendistribusian pemeliharaan, inventarisasi dan prosedur yang berlaku 

agar pengelolaan asset dapat berjalan dengan baik dan benar; 

q. mengatur operasional kendaraan dinas, parkiran, gedung kantor, 

perumahan dinas, asrama, dan halaman kantor; 

r. membuat laporan keuangan realisasi anggaran belanja menurut 

rekening berdasarkan pengeluaran SPM; 

s. melakukan urusan pengelolaan gaji  dan melaksanakan penggajian 

sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kesejahteraan pegawai; 

t. meneliti kelengkapan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) yang 

diajukan oleh bendahara sesuai prosedur yang berlaku untuk 

menghindari kesalahan; 

u. meneliti kebenaran pertanggung jawaban bendahara pengeluaran  

sesuai peraturan dan prosedur agar terhindar dari kesalahan; 

y. menyusun laporan Pendapatan Asli Daerah (PAD) dilingkungan Dinas; 

z. menerima, menyimpan dan mendistribusikan barang; 

aa. melakukan, mengelola dan mengawasi penerimaan dan pemanfaatan 

pendapatan dari program bantuan; 

bb. mengumpulkan dan mengolah data barang persediaan; 

cc. membuat laporan pertanggung jawaban keuangan secara berkala 

sesuai ketentuan peraturan perundang undangan; 

dd. melakukan koordinasi pengelolaan administrasi keuangan dengan 

unsur lain dalam lingkup Dinas maupun luar Dinas dengan 

sepengetahuan atasan; 

gg. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah atau 

nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

hh. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

ii. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

jj. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

 

 

 



Bagian Ketiga 

Bidang Pembinaan Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Nonformal 

 

Pasal 9 

   

(1) Bidang Pembinaan Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Nonformal 

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf c, dipimpin oleh 

Kepala Bidang mempunyai tugas membantu Kepala Dinas dalam 

melaksanakan penyusunan bahan perumusan dan pelaksanaan kebijakan 

di bidang pembinaan pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Pembinaan Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Nonformal 

melaksanakan fungsi: 

a. penyusunan bahan perumusan dan koordinasi pelaksanaan kebijakan 

di bidang kurikulum dan penilaian, kelembagaan dan sarana prasarana 

PAUD serta pembangunan karakter peserta didik anak usia dini dan 

pendidikan nonformal; 

b. pembinaan pelaksanaan kebijakan di bidang kurikulum dan penilaian, 

kelembagaan dan sarana prasarana, serta peserta didik dan 

pembangunan karakter pendidikan anak usia dini dan pendidikan 

nonformal; 

c. penyusunan bahan penetapan kurikulum muatan lokal Pendidikan 

nonformal;  

d. penyusunan bahan penerbitan izin pendirian, penataan, dan 

penutupan satuan pendidikan anak usia dini dan Pendidikan 

nonformal; 

e. penyusunan bahan pembinaan kurikulum dan penilaian, kelembagaan 

dan sarana prasarana, serta peserta didik dan pembangunan karakter 

pendidikan anak usia dini dan Pendidikan nonformal; 

f. pelaksanaan pemantauan dan evaluasi di bidang kurikulum dan 

penilaian, kelembagaan dan sarana prasarana, serta peserta didik dan 

pembangunan karakter pendidikan anak usia dini dan pendidikan 

nonformal;dan 

g. pelaporan di bidang kurikulum dan penilaian, kelembagaan dan sarana 

prasarana, serta peserta didik dan pembangunan karakter pendidikan 

anak usia dini dan pendidikan nonformal. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Pembinaan Pendidikan Anak Usia 

Dini dan Pendidikan Nonformal sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 



f. mengoordinir penyusunan SOP setiap kegiatan yang telah disusun 

oleh kepala seksi; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. penyusunan bahan perumusan, koordinasi pelaksanaan kebijakan 

kurikulum dan penilaian, kelembagaan, sarana prasarana PAUD dan 

Pendidikan nonformal serta pembangunan karakter PAUD dan 

pendidikan nonformal; 

i. penyusunan bahan penetapan kurikulum muatan lokal dan kriteria 

penilaian pendidikan nonformal; 

j. penyusunan bahan pembinaan pelaksanaan kurikulum dan penilaian 

pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal; 

k. penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kurikulum 

dan penilaian pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal; 

l. menyusun bahan pembinaan kelembagaan dan sarana prasarana 

pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal; 

m. penyusunan bahan penerbitan izin pendirian, penataan, dan 

penutupan satuan pendidikan anak usia dini dan pendidikan 

nonformal; 

n. penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi kelembagaan dan 

sarana prasarana pendidikan anak usia dini dan pendidikan 

nonformal; 

o. penyusunan bahan pembinaan minat, bakat, prestasi, dan 

pembangunan karakter peserta didik pendidikan anak usia dini dan 

pendidikan nonformal; 

p. penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan pembinaan 

minat, bakat, prestasi, dan pembangunan karakter peserta didik 

pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal; 

q. pelaporan di bidang kurikulum dan penilaian, kelembagaan dan 

sarana prasarana pendidikan anak usia dini dan pendidikan 

nonformal; 

r. pelaporan di bidang pembinaan minat, bakat, prestasi, dan 

pembangunan karakter peserta didik pendidikan anak usia dini dan 

pendidikan nonformal; 

s. memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan terkait dengan 

bidang tugasnya; 

t. menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan; 

u. melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan 

penilaian terhadap kinerja bawahan; 

v. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang;  

w. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

x. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 



y. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; 

dan 

z. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

Pasal 10 

 

(1) Seksi Kurikulum dan Penilaian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf d angka 1, dipimpin oleh Kepala Seksi melaksanakan tugas 

membantu Kepala Bidang dalam penyusunan bahan perumusan, 

penetapan, pembinaan, pemantauan, evaluasi dan pelaporan dibidang 

pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal; 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Seksi Kurikulum dan Penilaian sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan seksi untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melakukan penyusunan bahan perumusan, koordinasi pelaksanaan 

kebijakan kurikulum dan penilaian pendidikan anak usia dini dan 

pendidikan nonformal; 

i. melakukan penyusunan bahan penetapan kurikulum muatan lokal dan 

kriteria penilaian pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal; 

j. melakukan penyusunan bahan pembinaan pelaksanaan kurikulum dan 

penilaian pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal; 

k. melakukan penyusunan bahan pembinaan bahasa dan sastra daerah 

yang penuturnya dalam Daerah kabupaten; 

l. melakukan penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan 

kurikulum dan penilaian pendidikan anak usia dini dan pendidikan 

nonformal; 

m. melakukan pelaporan di bidang kurikulum dan penilaian pendidikan 

anak usia dini dan pendidikan nonformal; 

n. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis sesuai bidang tugasnya;  

o. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah atau 

nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

p. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 



q. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

r. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 11 

 

(1) Seksi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter sebagaimana dimaksud 

dalam Pasal 3 ayat (1) huruf c angka 2, dipimpin oleh Kepala Seksi 

mempunyai tugas pokok membantu Kepala Bidang dalam penyusunan 

bahan perumusan, pembinaan, pemantauan, evaluasi dan pelaporan 

pembangunan karakter peserta didik pendidikan anak usia dini dan 

pendidikan nonformal. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Seksi sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan seksi untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. menyusun bahan perumusan, koordinasi pelaksanaan kebijakan di 

bidang pembinaan minat, bakat, prestasi, dan pembangunan karakter 

peserta didik pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal; 

i. melakukan penyusunan bahan pembinaan minat, bakat, prestasi, dan 

pembangunan karakter peserta didik pendidikan anak usia dini dan 

pendidikan nonformal; 

j. melakukan penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan 

pembinaan minat, bakat, prestasi, dan pembangunan karakter peserta 

didik pendidikan anak usia dini dan Pendidikan nonformal; 

k. melakukan pelaporan di bidang pembinaan minat, bakat, prestasi, dan 

pembangunan karakter peserta didik pendidikan anak usia dini dan 

pendidikan nonformal; 

l. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis seksi;  

m. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah atau 

nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

n. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

o. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 



p. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Keempat 

Bidang Pembinaan Sekolah Dasar 

 

Pasal 12 

   

(1) Bidang Pembinaan Sekolah Dasar sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat (1) huruf d, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas membantu 

Kepala Dinas dalam melaksanakan penyusunan bahan perumusan dan 

pelaksanaan kebijakan di bidang pembinaan sekolah dasar. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Pembinaan Sekolah Dasar melaksanakan fungsi: 

a. penyusunan bahan perumusan dan koordinasi pelaksanaan kebijakan 

di bidang kurikulum dan penilaian, kelembagaan dan sarana prasarana 

sekolah dasar serta pembangunan karakter peserta didik sekolah dasar; 

b. pembinaan pelaksanaan kebijakan di bidang kurikulum dan penilaian, 

kelembagaan dan sarana prasarana, serta peserta didik dan 

pembangunan karakter sekolah dasar; 

c. penyusunan bahan penetapan kurikulum muatan lokal sekolah dasar; 

d. penyusunan bahan penerbitan izin pendirian, penataan, dan 

penutupan sekolah dasar; 

e. penyusunan bahan pembinaan kurikulum dan penilaian, kelembagaan 

dan sarana prasarana, serta peserta didik dan pembangunan karakter 

sekolah dasar; 

f. penyusunan bahan pembinaan bahasa dan sastra daerah yang 

penuturnya dalam Daerah; 

g. pelaksanaan pemantauan dan evaluasi di bidang kurikulum dan 

penilaian, kelembagaan dan sarana prasarana, serta peserta didik dan 

pembangunan karakter sekolah dasar; dan 

h. pelaporan di bidang kurikulum dan penilaian, kelembagaan dan sarana 

prasarana, serta peserta didik dan pembangunan karakter sekolah 

dasar. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Pembinaan Sekolah Dasar sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. mengoordinir penyusunan SOP setiap kegiatan yang telah disusun oleh 

kepala seksi; 



g. mengumpulkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan penyusunan bahan perumusan, koordinasi pelaksanaan 

kebijakan kurikulum dan penilaian, kelembagaan, sarana prasarana 

sekolah dasar serta pembangunan karakter peserta didik sekolah dasar; 

i. melaksanakan penyusunan bahan pembinaan kelembagaan, sarana, 

dan prasarana sekolah dasar; 

j. melaksanakan penyusunan bahan penerbitan izin pendirian, penataan, 

dan penutupan sekolah dasar; 

k. melaksanakan penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi 

kelembagaan, sarana, dan prasarana sekolah dasar; 

l. melaksanakan penyusunan bahan penetapan kurikulum muatan lokal 

dan kriteria penilaian sekolah dasar; 

m. melaksanakan penyusunan bahan pembinaan pelaksanaan kurikulum 

dan penilaian sekolah dasar; 

n. melaksanakan penyusunan bahan pembinaan bahasa dan sastra 

daerah yang penuturnya dalam Daerah; 

o. melaksanakan penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi 

pelaksanaan kurikulum dan penilaian sekolah dasar; 

p. melaksanakan penyusunan bahan penerbitan izin pendirian, penataan, 

dan penutupan satuan pendidikan sekolah dasar; 

q. melaksanakan penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi 

kelembagaan dan sarana prasarana pendidikan sekolah dasar; 

r. melaksanakan penyusunan bahan pembinaan minat, bakat, prestasi, 

dan pembangunan karakter peserta didik sekolah dasar; 

s. melaksanakan penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi 

pelaksanaan pembinaan minat, bakat, prestasi, dan pembangunan 

karakter peserta didik sekolah dasar; 

t. melaksanakan pelaporan di bidang kurikulum dan penilaian, 

kelembagaan dan sarana prasarana pendidikan sekolah dasar; 

u. melaksanakan pelaporan di bidang pembinaan minat, bakat, prestasi, 

dan pembangunan karakter peserta didik sekolah dasar; 

v. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang;  

w. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

x. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

y. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Pembinaan 

Sekolah Dasar dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

z. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 



Pasal 13 

 

(1) Seksi Kurikulum dan Penilaian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf d angka 1, dipimpin oleh Kepala Seksi melaksanakan tugas 

membantu Kepala Bidang dalam penyusunan bahan perumusan, 

penetapan, pembinaan, pemantauan, evaluasi dan pelaporan dibidang 

kurikulum dan penilaian sekolah dasar. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Seksi Kurikulum dan Penilaian sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan seksi untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melakukan penyusunan bahan perumusan, koordinasi pelaksanaan 

kebijakan kurikulum dan penilaian sekolah dasar; 

i. melakukan penyusunan bahan penetapan kurikulum muatan lokal dan 

kriteria penilaian sekolah dasar; 

j. melakukan penyusunan bahan pembinaan pelaksanaan kurikulum dan 

penilaian sekolah dasar; 

k. melakukan penyusunan bahan pembinaan bahasa dan sastra daerah 

yang penuturnya dalam Daerah; 

l. melakukan penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan 

kurikulum dan penilaian sekolah dasar; 

m. melakukan pelaporan di bidang kurikulum dan penilaian sekolah dasar; 

n. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis sesuai bidang tugasnya;  

o. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah atau 

nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

p. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

q. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Seksi Kurikulum 

dan Penilaian dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

r. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

 

 

 



Pasal 14 

 

(1) Seksi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter sebagaimana dimaksud 

dalam Pasal 3 ayat (1) huruf d angka 2, dipimpin oleh Kepala Seksi 

melaksanakan tugas membantu Kepala Bidang dalam penyusunan bahan 

perumusan, pembinaan, pemantauan, evaluasi dan pelaporan 

pembangunan karakter peserta didik sekolah dasar. 

(2) Uraian tugas Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan seksi untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melakukan penyusunan bahan perumusan, koordinasi pelaksanaan 

kebijakan di bidang pembinaan minat, bakat, prestasi dan 

pembangunan karakter peserta didik sekolah dasar; 

i. melakukan penyusunan bahan pembinaan minat, bakat, prestasi, dan 

pembangunan karakter peserta didik sekolah dasar; 

j. melakukan penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan 

pembinaan minat, bakat, prestasi, dan pembangunan karakter peserta 

didik sekolah dasar; 

k. melakukan pelaporan di bidang pembinaan minat, bakat, prestasi, dan 

pembangunan karakter peserta didik sekolah dasar;  

l. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis sesuai bidang tugasnya;  

m. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah atau 

nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

n. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

o. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

p. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

 

 

 

 

 



Bagian Kelima 

Bidang Pembinaan Sekolah Menengah Pertama 

 

Pasal 15 

 

(1) Bidang Pembinaan Sekolah Menengah Pertama sebagaimana dimaksud 

dalam Pasal 3 ayat (1) huruf e, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai 

tugas membantu Kepala Dinas dalam melaksanakan penyusunan bahan 

perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang pembinaan sekolah 

menengah pertama. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Pembinaan Sekolah Menengah Pertama melaksanakan fungsi: 

a. penyusunan bahan perumusan dan koordinasi pelaksanaan kebijakan 

di bidang kurikulum dan penilaian, kelembagaan dan sarana 

prasarana, serta peserta didik dan pembangunan karakter sekolah 

menengah pertama; 

b. pembinaan pelaksanaan kebijakan di bidang kurikulum dan penilaian, 

kelembagaan dan sarana prasarana, serta peserta didik dan 

pembangunan karakter sekolah menengah pertama; 

c. penyusunan bahan penetapan kurikulum muatan lokal sekolah 

menengah pertama; 

d. penyusunan bahan penerbitan izin pendirian, penataan, dan 

penutupan sekolah menengah pertama; 

e. penyusunan bahan pembinaan pelaksanaan kurikulum dan penilaian, 

kelembagaan dan sarana prasarana, serta peserta didik dan 

pembangunan karakter sekolah menengah pertama; 

f. pelaksanaan pemantauan dan evaluasi di bidang kurikulum dan 

penilaian, kelembagaan dan sarana prasarana, serta peserta didik dan 

pembangunan karakter sekolah menengah pertama;dan 

g. pelaporan di bidang kurikulum dan penilaian, kelembagaan dan 

sarana prasarana, serta peserta didik dan pembangunan karakter 

sekolah menengah pertama. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Pembinaan Sekolah Menengah 

Pertama sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. mengoordinir penyusunan SOP setiap kegiatan yang telah disusun 

oleh kepala seksi; 

g. mengumpulkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja 

pegawai; 



h. melaksanakan penyusunan bahan perumusan, koordinasi 

pelaksanaan kebijakan kurikulum dan penilaian, kelembagaan, sarana 

prasarana sekolah menengah pertama dan pendidikan nonformal serta 

pembangunan karakter sekolah menengah pertama; 

i. melaksanakan penyusunan bahan penetapan kurikulum muatan lokal 

dan kriteria penilaian pendidikan sekolah menengah pertama; 

j. melaksanakan penyusunan bahan pembinaan pelaksanaan kurikulum 

dan penilaian pendidikan sekolah menengah pertama; 

k. melaksanakan penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi 

pelaksanaan kurikulum dan penilaian pendidikan sekolah menengah 

pertama; 

l. menyusun bahan pembinaan kelembagaan dan sarana prasarana 

pendidikan sekolah menengah pertama; 

m. melaksanakan penyusunan bahan penerbitan izin pendirian, 

penataan, dan penutupan satuan pendidikan sekolah menengah 

pertama; 

n. melaksanakan penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi 

kelembagaan dan sarana prasarana sekolah menengah pertama; 

o. melaksanakan penyusunan bahan penerbitan izin pendirian, 

penataan, dan penutupan satuan pendidikan sekolah menengah 

pertama; 

p. melaksanakan penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi 

kelembagaan dan sarana prasarana sekolah menengah pertama; 

q. melaksanakan penyusunan bahan pembinaan minat, bakat, prestasi, 

dan pembangunan karakter peserta didik sekolah menengah pertama; 

r. melaksanakan penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi 

pelaksanaan pembinaan minat, bakat, prestasi, dan pembangunan 

karakter peserta didik sekolah menengah pertama; 

s. melaksanakan pelaporan di bidang kurikulum dan penilaian, 

kelembagaan dan sarana prasarana sekolah menengah pertama; 

t. melaksanakan pelaporan di bidang pembinaan minat, bakat, prestasi, 

dan pembangunan karakter peserta didik sekolah menengah pertama; 

u. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang;  

v. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

w. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

x. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Pembinaan 

Sekolah Menengah Pertama dan memberikan saran pertimbangan 

kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

y. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 



Pasal 16 

 

(1) Seksi Kurikulum dan Penilaian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf e angka 1, dipimpin oleh Kepala Seksi mempunyai tugas pokok 

membantu Kepala Bidang dalam melaksanakan penyusunan bahan 

perumusan, penetapan, pembinaan, pemantauan, evaluasi dan pelaporan 

dibidang kurikulum dan penilaian pendidikan sekolah menengah pertama. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Seksi Kurikulum dan Penilaian sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan seksi untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melakukan penyusunan bahan perumusan, koordinasi pelaksanaan 

kebijakan kurikulum dan penilaian sekolah menengah pertama; 

i. melakukan penyusunan bahan penetapan kurikulum muatan lokal dan 

kriteria penilaian sekolah menengah pertama; 

j. melakukan penyusunan bahan pembinaan pelaksanaan kurikulum dan 

penilaian sekolah menengah pertama; 

k. melakukan penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan 

kurikulum dan penilaian sekolah menengah pertama; 

l. melakukan pelaporan di bidang kurikulum dan penilaian sekolah 

menengah pertama; 

m. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis sesuai bidang tugasnya;  

n. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah atau 

nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

o. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

p. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Seksi Kurikulum 

dan Penilaian dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

q. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 17 

 

(1) Seksi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter sebagaimana dimaksud 

dalam Pasal 3 ayat (1) huruf e angka 3, dipimpin oleh Kepala Seksi 



mempunyai tugas pokok membantu Kepala Bidang dalam melaksanakan 

penyusunan bahan perumusan, pembinaan, pemantauan, evaluasi dan 

pelaporan pembangunan karakter peserta didik sekolah menengah 

pertama. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan seksi untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. menyusun bahan perumusan, koordinasi pelaksanaan kebijakan di 

bidang pembinaan minat, bakat, prestasi, dan pembangunan karakter 

peserta didik sekolah menengah pertama; 

i. melakukan penyusunan bahan pembinaan minat, bakat, prestasi, dan 

pembangunan karakter peserta didik sekolah menengah pertama; 

j. melakukan penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan 

pembinaan minat, bakat, prestasi, dan pembangunan karakter peserta 

didik sekolah menengah pertama; 

k. melakukan pelaporan di bidang pembinaan minat, bakat, prestasi, dan 

pembangunan karakter peserta didik sekolah menengah pertama; 

l. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis sesuai bidang tugasnya;  

m. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah atau 

nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

n. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

o. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Seksi Peserta Didik 

dan Pembangunan Karakter dan memberikan saran pertimbangan 

kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

p. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Keenam 

Bidang Pembinaan Ketenagaan  

 

Pasal 18 

 

(1) Bidang Pembinaan Ketenagaan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat (1) huruf f, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas 



membantu Kepala Dinas dalam melaksanakan penyusunan bahan 

perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang pembinaan pendidik 

dan tenaga kependidikan pendidikan anak usia dini, sekolah dasar, 

sekolah menengah pertama dan pendidikan nonformal. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Pembinaan Ketenagaan melaksanakan fungsi: 

a. penyusunan bahan perumusan dan koordinasi pelaksanaan kebijakan 

di bidang pembinaan pendidik dan tenaga kependidikan pendidikan 

anak usia dini, sekolah dasar, sekolah menengah pertama, dan 

pendidikan nonformal;  

b. penyusunan bahan kebijakan di bidang pembinaan pendidik dan 

tenaga kependidikan pendidikan anak usia dini, sekolah dasar, 

sekolah menengah pertama, dan pendidikan nonformal; 

c. penyusunan bahan rencana kebutuhan pendidik dan tenaga 

kependidikan pendidikan anak usia dini, sekolah dasar, sekolah 

menengah pertama, dan pendidikan nonformal;  

d. penyusunan bahan pembinaan pendidik dan tenaga kependidikan 

pendidikan anak usia dini, sekolah dasar, sekolah menengah pertama, 

dan pendidikan nonformal;  

e. penyusunan bahan rekomendasi pemindahan pendidik dan tenaga 

kependidikan dalam kabupaten;  

f. penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi di bidang pembinaan 

pendidik dan tenaga kependidikan pendidikan anak usia dini, sekolah 

dasar, sekolah menengah pertama, dan pendidikan nonformal; dan 

g. pelaporan di bidang pembinaan pendidik dan tenaga kependidikan 

pendidikan anak usia dini, sekolah dasar, sekolah menengah pertama, 

dan pendidikan nonformal. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Pembinaan Ketenagaan sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. mengoordinir penyusunan SOP setiap kegiatan yang telah disusun 

oleh kepala seksi; 

g. mengumpulkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja 

pegawai; 

h. melaksanakan penyusunan bahan kebijakan, bahan perumusan, 

koordinasi pelaksanaan kebijakan pembinaan pendidik dan tenaga 

kependidikan pendidikan anak usia dini dan pendidikan nonformal, 

sekolah dasar dan sekolah menengah pertama; 

i. melaksanakan penyusunan bahan rencana kebutuhan, rekomendasi 

pemindahan pendidik dan tenaga kependidikan Pendidikan anak usia 



dini dan pendidikan nonformal, sekolah dasar dan sekolah menengah 

pertama; 

j. melaksanakan penyusunan bahan pembinaan pendidik dan tenaga 

kependidikan pendidikan anak usia dini dan Pendidikan nonformal, 

sekolah dasar dan sekolah menengah pertama; 

k. merekomendasikan pemindahan pendidik dan tenaga kependidikan 

dalam kabupaten; 

l. melaksanakan pengembangan karir pendidik dan tenaga kependidikan 

anak usia dini dan Pendidikan nonformal; 

m. melaksanakan pelaporan di bidang pembinaan pendidik dan tenaga 

kependidikan pendidikan anak usia dini dan Pendidikan nonformal 

serta tenaga kebudayaan; 

n. memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan terkait dengan 

bidang tugasnya; 

o. menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan; 

p. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang;  

q. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

r. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

s. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; 

dan 

t. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 19 

 

(1) Seksi Pendidik dan Tenaga Kependidikan Sekolah Dasar sebagaimana 

dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf f angka 1, dipimpin oleh Kepala 

Seksi mempunyai tugas pokok membantu Kepala Bidang dalam 

penyusunan bahan perumusan, perencanaan, penetapan, pembinaan, 

pemantauan, evaluasi dan pelaporan dibidang pendidik dan tenaga 

kependidikan pada pendidikan sekolah dasar dan sekolah menengah 

pertama. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan seksi untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 



e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melakukan penyusunan bahan perumusan, koordinasi pelaksanaan 

kebijakan pembinaan pendidik dan tenaga kependidikan sekolah dasar; 

i. melakukan penyusunan bahan rencana kebutuhan, rekomendasi 

pemindahan pendidik dan tenaga kependidikan sekolah dasar; 

j. melakukan penyusunan bahan pembinaan pendidik dan tenaga 

kependidikan sekolah dasar; 

k. melakukan penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan 

pembinaan pendidik dan tenaga kependidikan sekolah dasar; 

l. melakukan pelaporan di bidang pembinaan pendidik dan tenaga 

kependidikan sekolah dasar;  

m. melakukan pengembangan karir pendidik dan tenaga kependidikan 

sekolah dasar; 

n. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis sesuai bidang tugasnya;  

o. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah atau 

nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

p. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

q. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

r. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 20 

 

(1) Seksi Pendidik dan Tenaga Kependidikan Sekolah Menengah Pertama 

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf f angka 2, dipimpin 

oleh Kepala Seksi mempunyai tugas pokok membantu Kepala Bidang dalam 

penyusunan bahan perumusan, perencanaan, penetapan, pembinaan, 

pemantauan, evaluasi dan pelaporan dibidang pendidik dan tenaga 

kependidikan pada sekolah menengah pertama. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan seksi untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 



f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melakukan penyusunan bahan perumusan, koordinasi pelaksanaan 

kebijakan pembinaan pendidik dan tenaga kependidikan sekolah 

menengah pertama; 

i. melakukan penyusunan bahan rencana kebutuhan, rekomendasi 

pemindahan pendidik dan tenaga kependidikan sekolah menengah 

pertama; 

j. melakukan penyusunan bahan pembinaan pendidik dan tenaga 

kependidikan sekolah menengah pertama; 

k. melakukan penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan 

pembinaan pendidik dan tenaga kependidikan sekolah menengah 

pertama; 

l. melakukan pelaporan di bidang pembinaan pendidik dan tenaga 

kependidikan sekolah menengah pertama;  

m. melakukan pengembangan karir pendidik dan tenaga kependidikan 

sekolah menengah pertama; 

n. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis sesuai bidang tugasnya;  

o. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah atau 

nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

p. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

q. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

r. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Ketujuh 

Bidang Kebudayaan 

 

Pasal 21 

   

(1) Bidang Kebudayaan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf g, 

dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas pokok melaksanakan 

penyiapan perumusan dan pelaksanaan kebijakan dibidang kebudayaan. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Kebudayaan melaksanakan fungsi: 

a. penyiapan bahan perumusan dan koordinasi pelaksanaan kebijakan 

dibidang cagar budaya, museum, sejarah dan tradisi serta kesenian; 

b. penyiapan bahan koordinasi perencanaan program cagar budaya, 

museum, sejarah dan tradisi serta kesenian; 



c. penyiapan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan pengaturan 

teknis dibidang cagar budaya, museum, sejarah dan tradisi serta 

kesenian; 

d. penyusunan bahan pembinaan di bidang tenaga cagar budaya dan 

permuseuman, tenaga kesejarahan, tenaga tradisi, tenaga kesenian, 

dan tenaga kebudayaan lainnya;dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan 

fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. mengumpulkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan penyusunan bahan perumusan dan koordinasi 

pelaksanaan kebijakan di bidang pengelolaan cagar budaya, 

pengelolaan museum kabupaten, pembinaan sejarah, pelestarian 

tradisi, pembinaan komunitas dan lembaga adat, dan pembinaan 

kesenian, serta pembinaan tenaga kebudayaan; 

i. melaksanakan penyusunan bahan pembinaan di bidang pengelolaan 

cagar budaya, pengelolaan museum kabupaten, pembinaan sejarah, 

pelestarian tradisi, pembinaan komunitas dan lembaga adat, dan 

pembinaan kesenian, serta pembinaan tenaga kebudayaan; 

j. menyusun bahan pengelolaan kebudayaan yang masyarakat pelakunya 

dalam kabupaten; 

k. menyusun bahan pelestarian tradisi yang masyarakat penganutnya 

dalam kabupaten; 

l. menyusun bahan pembinaan komunitas dan lembaga adat yang 

masyarakat penganutnya dalam kabupaten; 

m. menyusun bahan pembinaan kesenian yang masyarakat pelakunya 

dalam kabupaten; 

n. menyusun bahan pembinaan sejarah lokal kabupaten; 

o. menyusun bahan penetapan cagar budaya dan pengelolaan cagar 

budaya peringkat kabupaten; 

p. menyusun bahan penerbitan izin membawa cagar budaya ke luar 

Daerah; 

q. menyusun bahan pengelolaan museum kabupaten; 

r. menyusun bahan fasilitasi di bidang pengelolaan cagar budaya, 

pengelolaan museum kabupaten, pembinaan sejarah pelestarian tradisi, 

pembinaan komunitas dan lembaga adat, dan pembinaan kesenian; 



s. menyusun bahan pemantauan dan evaluasi di bidang pengelolaan 

cagar budaya, pengelolaan museum kabupaten, pembinaan sejarah, 

pelestarian tradisi, pembinaan komunitas dan lembaga adat, dan 

pembinaan kesenian, serta pembinaan tenaga kebudayaan; 

t. melaksanakan pelaporan di bidang pengelolaan cagar budaya, 

pengelolaan museum kabupaten, pembinaan sejarah, pelestarian 

tradisi, pembinaan komunitas dan lembaga adat, dan pembinaan 

kesenian, serta pembinaan tenaga kebudayaan; 

u. menyusun bahan pembinaan di bidang tenaga cagar budaya dan 

permuseuman, tenaga kesejarahan, tenaga tradisi, tenaga kesenian, 

dan tenaga kebudayaan lainnya; 

v. melaksanakan pembinaan di bidang tenaga cagar budaya dan 

permuseuman, tenaga kesejarahan, tenaga tradisi, tenaga kesenian, 

dan tenaga kebudayaan lainnya; 

w. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang;  

x. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

y. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

z. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

aa. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

BAB V 

KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 

 

Pasal 22 

 

Pada Dinas dapat dibentuk sejumlah kelompok jabatan fungsional sesuai 

dengan kebutuhan dan berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan. 

 

Pasal 23 

 

Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas melakukan kegiatan sesuai 

dengan bidang tenaga fungsional masing-masing berdasarkan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

 

 

 

 

 



Pasal 24 

 

Dalam rangka mengefektifkan pelaksanaan tugas, maka pada masing-masing 

kelompok jabatan fungsional sebagaimana dimaksud pada Pasal 22 dapat 

membentuk Koordinator. 

Pasal 25 

 

(1) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf c angka 3, huruf d angka 3, huruf e angka 3, huruf f angka 3, dan 

huruf g terdiri atas sejumlah tenaga fungsional yang terbagi dalam 

kelompok jabatan fungsional sesuai dengan bidang keahliannya. 

(2) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 

dipimpin oleh Sub Koordinator pelaksana fungsi pelayanan fungsional 

sesuai dengan ruang lingkup bidang tugas dan fungsi jabatan 

administrator masing-masing. 

(3) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) melaksanakan tugas 

membantu pejabat administrator dalam penyusunan rencana, pelaksanaan 

dan pengendalian, pemantauan dan evaluasi, serta pelaporan pada satu 

kelompok tugas sub substansi. 

(4) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) merupakan 

pelaksanaan tugas tambahan selain melaksanakan tugas sesuai bidang 

jabatan fungsional atau jabatan pelaksana masing-masing berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan. 

(5) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) ditunjuk dari 

Pejabat Adminsitrasi yang mengalami penyetaraan jabatan berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan.  

(6) Dalam hal tidak terdapat pejabat fungsional hasil penyetaraan 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5), dapat ditunjuk sub koordinator dari 

pejabat fungsional yang bersesuaian paling rendah jenjang ahli pertama 

atau pelaksana senior dilingkup unit kerja jabatan pengawas yang 

disetarakan.  

(7) Dalam keadaan tertentu atau tidak terdapat pejabat fungsional atau 

pelaksana senior sebagaimana dimaksud pada ayat (6), Sub Koordinator 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5) dapat merangkap tugas sebagai Sub 

Koordinator pada kelompok tugas sub substansi lain sesuai ruang lingkup 

unit kerja jabatan administrator. 

(8) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) memimpin 

sekelompok pejabat fungsional dan pelaksana dalam melaksanakan tugas.  

(9) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2), ayat (5), ayat (6), 

dan ayat (7) ditetapkan oleh PPK atas usulan PyB.  

(10) Ketentuan mengenai kelompok tugas Sub Substansi dan nomenklatur Sub 

Koordinator untuk pelaksanaan tugas Sub Koordinator sebagaimana 

dimaksud pada ayat (3), dan ayat (4) ditetapkan dengan Keputusan Bupati. 

 

 

 



BAB VI 

TATA KERJA 

 

Bagian Kesatu 

Pelaksanaan Tugas dan Fungsi 

 

Pasal 26 

 

(1) Kepala Dinas dalam melaksanakan tugas dan fungsinya berdasarkan 

kebijakan umum yang ditetapkan oleh Bupati sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

(2) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas 

melaksanakan tugas dan fungsi sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan, serta menerapkan prinsip hierarki, koordinasi, 

kerjasama, integrasi, sinkronisasi, simplifikasi, akuntabilitas, transparansi, 

serta efektifitas dan efisiensi, sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

(3) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Dinas mengembangkan koordinasi dan kerjasama dengan 

instansi pemerintah/swasta terkait dalam rangka meningkatkan kinerja dan 

memperlancar pelaksanaan tugas dan fungsi Dinas. 

 

Bagian Kedua 

Pengendalian dan Evaluasi, Serta Pelaporan dan Pengawasan 

 

Pasal 27 

 

(1) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian di lingkungan 

Dinas dalam melaksanakan tugasnya, melakukan pengendalian dan evaluasi 

serta melaksanakan rapat koordinasi secara berkala dan/atau sesuai 

kebutuhan. 

(2) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas wajib 

mematuhi petunjuk dan arahan pimpinan, serta menyampaikan laporan 

secara berkala dan/atau sesuai kebutuhan secara tepat waktu kepada 

atasan masing-masing. 

(3) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Dinas melaksanakan pengawasan sesuai ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

 

 

 

 



BAB VII 

KETENTUAN PERALIHAN 

 

Pasal 28 

 

Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama, Pejabat Administrator, Pejabat Pengawas dan 

Pejabat Fungsional pada Dinas Pendidikan Kabupaten Maros dan pada Dinas 

Kebudayaan dan Pariwisata Kabupaten Maros berdasarkan Peraturan Bupati 

Maros Nomor 66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, 

Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Dinas Pendidikan Kabupaten Maros, 

sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Maros Nomor 125 Tahun 

2021 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 66 Tahun 2016 

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja 

Perangkat Daerah Dinas Pendidikan Kabupaten Maros dan Peraturan Bupati 

Maros Nomor 83 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, 

Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Dinas Kebudayaan dan Pariwisata 

Kabupaten Maros, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Maros 

Nomor 130  Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros 

Nomor 83 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi 

dan Tata Kerja Perangkat Daerah Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kabupaten 

Maros tetap menjalankan tugas dan fungsinya sampai dengan dilantiknya 

pejabat berdasarkan Peraturan Bupati ini. 

 

BAB VIII 

KETENTUAN PENUTUP 
 

Pasal 29 
 

Pada saat Peraturan Bupati ini mulai berlaku, maka: 

1. Peraturan Bupati Maros Nomor 66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, 

Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah 

Dinas Pendidikan Kabupaten Maros (Berita Daerah Kabupaten Maros 

Tahun 2016 Nomor 68); 

2. Peraturan Bupati Maros Nomor 83 Tahun 2016 tentang Kedudukan, 

Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah 

Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kabupaten Maros (Berita Daerah 

Kabupaten Maros Tahun 2016 Nomor 85); 

3. Peraturan Bupati Maros Nomor 125 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas 

Peraturan Bupati Maros Nomor 66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, 

Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah 

Dinas Pendidikan Kabupaten Maros (Berita Daerah Kabupaten Maros 

Tahun 2021 Nomor 125); dan 

 

 

 



4.  Peraturan Bupati b/Iaros Nomor 130Tahun2021 tentang Perubahan Atas
Peraturan Bupa饭  Maros NOmor 83 Tahun 2o16 temtang Kedudukan,
susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Ta馁λ Ke刂a Perangkat Daerah
Dinas X。budayaam dan Pa亚讷咬sata Kabupaten Maros (Be亚 ta Daerah
Kabupaten Maros Tahun2021Nomor130);

dicabut dan dinyatakan tidak be1r· ][aku。

Pasa130

Peraturan Bupa匹 ini muk蛀 ber1aku pada tanggal diundangkan.

Agar seuap orang mengetahuinya, ェneme凶ntahkan pengundangan Peraturan
Bupau ini dengan penempatannya da1arn BeⅡ ta Daerah Kabupaten Maros。
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BUPAT0 MARos
PROVINsI sULAWEsI sELATAN

PERATURAN BUPATI MAROs
NOMOR5TAHUN2022

TENTANG

KEDUDUKAN,sUsuNAN ORGANIsAsI,TUGAs DAN FUNGsI

Men1rnbang:

Mengingat ∶  1。

sERTA TATA KERJA DINAs KEsEHATAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA EsA

BUPATI MAROs,

bahwa untuk melaksanakan ketentuan pasaI 5 ayat (2)
Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor3 Tahun 2021
tentang Pembentukan dan susunan Perangkat Daerah,per1u
menetapkan Peraturan Bupati ten1t1E,11ζ 〕Lg Kedudukan,susunan
organisasi, Tugas dan Fungsi ser位 廴 Tata Kerja Dinas
Kesehatan;

Undang-Undang  No1mor  29  Tahun  1959  tentang
Pembentukan  Daerah-daerah  Tk理必nt Ⅱ  d主  su1awesi
(Lemb盯an Negara Repub1ik Indonesia Tahun 1959 Nomor
74,Tambahan Le1nbarallL Negara Repubhk Indonesia Nomor

1822);

Undang-Undang  Nomor  12  Tahun  2011  tentang
Pembentukan Peraturan Perundangˉ undangan (Lembaran
Negara Repubhk Indonesia Tahun  2011  Nomor 82,
Tambahan Lembararl Negara Repubhk 置ndonesia Nomor
5234) sebagailnana telah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 15 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Undang-
UndarLg No1mor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Peraturan PerLIndang-undangan(Lembarat△ Neg盯a RepubⅡk
Indonesia Tahun 2019 N° mor 183, Tambahan Lembaran
Negara Republik1ndonesia NOmor6398);
UndangˉUndamg Nomor5Tahun2014ten诅ng Aparatur sipi1
Negara (Lembaran Negara Repubhk Indonesia Tahun 2014
Nomor6, Tarnbahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor5494);
Undang-Undarlg  No1mor  23  Tahun  2014  ten妇 ng
PemeHntahatL Daerah(Le1⒒barm Negara Repub1ik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembara1△  Negara
Republik Indonesia Nomor5587),seb钔 野疝mana telah diubah
beberapa ka1i terakhir dengan Undang-undang Nomor 11
Tahun202o tentang Cipta Ke刂 a(Lembaran Negara Repub1ik
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor6573);

2.

3.

4.



5. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 

Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2014 Nomor 292 Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5601), sebagaimana telah diubah dengan 

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

245 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6573); 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang 

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5887) sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019 tentang 

Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 

2016 tentang Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2019 Nomor 187, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 4602); 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang 

Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6037) sebagaimana telah 

diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 

tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 

Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

68, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6477); 

8. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 49 

Tahun 2016 tentang Pedoman Pengorganisasian Dinas 

Kesehatan Provinsi dan Kabupaten/Kota (Berita Negara 

Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 1502); 

9. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 3 Tahun 2021 

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 

(Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2021 Nomor 8). 

 

MEMUTUSKAN: 
 

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN 

ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA KERJA 
DINAS KESEHATAN. 

 

BAB I 
KETENTUAN UMUM 

 

Pasal 1 

 
Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 

1. Daerah adalah Kabupaten Maros. 

2. Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggara 

pemerintahan daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan 

yang menjadi kewenangan daerah otonom. 



3. Bupati adalah Bupati Maros. 

4. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Maros. 

5. Perangkat Daerah Kabupaten Maros adalah unsur pembantu Bupati dan 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dalam penyelenggaraan urusan 

Pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Kabupaten Maros. 

6. Desentralisasi adalah penyerahan urusan pemerintahan oleh Pemerintah  

Pusat kepada daerah otonom berdasarkan asas otonomi. 

7. Tugas pembantuan adalah penugasan dari Pemerintah Pusat kepada 

daerah otonom untuk melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang 

menjadi kewenangan Pemerintah Pusat atau dari Pemerintahan Daerah 

Provinsi kepada Daerah Kabupaten/Kota. 

8. Dinas adalah Dinas Kesehatan Kabupaten Maros. 

9. Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Maros. 

10. Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah profesi bagi 

pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang 

bekerja pada instansi pemerintah. 

11. Pejabat Pembina Kepegawaian yang selanjutnya disingkat PPK adalah 

pejabat yang mempunyai kewenangan menetapkan pengangkatan, 

pemindahan, dan pemberhentian Pegawai ASN dan pembinaan 

manajemen ASN di instansi pemerintah sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

12. Pejabat yang Berwenang yang selanjutnya disingkat PyB adalah pejabat 

yang mempunyai kewenangan melaksanakan proses pengangkatan, 

pemindahan, dan pemberhentian Pegawai ASN sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

13. Kelompok Tugas Sub Subtansi adalah kelompok tugas yang merupakan 

penjabaran tugas jabatan administrator. 

14. Tugas Adalah ikhtisar dari fungsi dan uraian tugas. 

15. Fungsi Adalah pekerjaan yang merupakan penjabaran dari tugas. 

16. Uraian Tugas Adalah paparan atau bentangan atas semua tugas jabatan 

yang merupakan upaya pokok yang dilakukan pemegang jabatan. 

 

BAB II 

KEDUDUKAN 

 
Pasal 2 

 
(1) Dinas adalah unsur pelaksana urusan Pemerintahan yang menjadi 

kewenangan daerah dan tugas pembantuan yang ditugaskan kepada 

daerah. 

(2) Dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), dipimpin oleh Kepala Dinas 

yang berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada Bupati 

melalui Sekretaris Daerah. 

 
BAB III 

SUSUNAN ORGANISASI  

 
Pasal 3 

 
(1) Susunan Organisasi Dinas,terdiri dari: 

a. Kepala Dinas; 



b. Sekretariat, terdiri dari: 

1. Subbagian Umum dan Kepegawaian; 

2. Subbagian Program; dan 

3. Subbagian Keuangan dan Aset. 

c. Bidang Pelayanan Kesehatan, terdiri atas Kelompok Jabatan 

Fungsional; 

d. Bidang Kesehatan Masyarakat, terdiri atas Kelompok Jabatan 

Fungsional; 

e. Bidang Pencegahan dan Pengendalian Penyakit, terdiri atas Kelompok 

Jabatan Fungsional; 

f. Bidang Sumber Daya Kesehatan, terdiri atas Kelompok Jabatan 

Fungsional; dan 

g. Kelompok Jabatan Fungsional. 

(2) Bagan struktur organisasi Dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

tercantum pada lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari 

Peraturan Bupati ini. 

 

BAB IV 

TUGAS, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS 

 

Bagian Kesatu 

Kepala Dinas 

 

Pasal 4 

 

(1) Dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf a, dipimpin 

oleh Kepala Dinas yang mempunyai tugas membantu Bupati dalam 

melaksanakan penyelenggaraan urusan pemerintahan dibidang kesehatan 

yang menjadi kewenangan daerah dan tugas pembantuan yang 

ditugaskan kepada daerah. 

(2) Untuk menyeleggarakan tugas pada ayat (1), Kepala Dinas Kesehatan 

menyeleggarakan fungsi: 

a. perumusan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintah bidang 

pelayanan kesehatan, kesehatan masyarakat, pencegahan dan 

pengendalian penyakit dan sumber daya kesehatan; 

b. pelaksanaan kebijakan urusan pemerintahan bidang pelayanan 

kesehatan, kesehatan masyarakat, pencegahan dan pengendalian 

penyakit dan sumber daya kesehatan; 

c. pelaksanaan evaluasi dan pelaporan urusan pemerintahan bidang 

pelayanan kesehatan, kesehatan masyarakat, pencegahan dan 

pengendalian penyakit dan sumber daya kesehatan; 

d. pelaksanaan administrasi dinas urusan pemerintahan dibidang 

kesehatan;dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang  diberikan oleh Bupati terkait dengan 

tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Dinas sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 



c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Dinas Kesehatan untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancanagan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. merumuskan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang 

kesehatan dalam perencanaan program dan kegiatan; 

g. menyelenggarakan administrasi urusan pemerintahan bidang 

kesehatan; 

h. mengoordinasikan pelaksanaan penyelenggaraan urusan bidang 

kesehatan; 

i. menyelenggarakan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintahan 

bidang kesehatan melalui kesehatan masyarakat, pencegahan dan 

pengendalian penyakit, pelayanan kesehatan dan sumber daya 

kesehatan; 

j. menyelenggarakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan dalam 

penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang kesehatan melalui 

kesehatan masyarakat, pencegahan dan pengendalian penyakit, 

pelayanan kesehatan dan sumber daya kesehatan; 

k. menyelenggarakan pembinaan dalam penyelenggaraan urusan 

pemerintahan bidang kesehatan melalui kesehatan masyarakat, 

pencegahan dan pengendalian penyakit, pelayanan kesehatan dan 

sumber daya kesehatan; 

l. menyelenggarakan kebijakan akuntabilitas kinerja dan perjanjian 

Dinas; 

m. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evaluasi kebijakan teknis Dinas Kesehatan; 

n. menyelenggarakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

o. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

p. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Dinas Kesehatan  

dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

q. menyelenggarakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh 

atasan, sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Kedua 

Sekretariat  

 

Pasal 5 

   

(1) Sekretariat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b, 

dipimpin oleh Sekretaris yang mempunyai tugas membantu Kepala Dinas 

dalam melaksanakan koordinasi, pembinaan administrasi dan teknis 

operasional serta memberikan pelayanan teknis dan administrasi urusan 

keuangan, perencanaan dan pelaporan dan umum, asset dan 



kepegawaian serta penyusunan program dalam lingkungan Dinas 

Kesehatan. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Sekretaris  melaksanakan fungsi: 

a. pengoordinasian pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi keuangan, perencanaan dan pelaporan serta umum, 

asset dan kepegawaian; 

b. pengelolaan ketatausahaan yang meliputi administrasi keuangan, 

perencanaan dan pelaporan serta umum, asset dan kepegawaian; 

c. pelaksanaan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang 

meliputi administrasi keuangan, perencanaan dan pelaporan serta 

umum, asset dan kepegawaian; 

d. pelaksanaan pembinaan, pengoordinasian program kegiatan seluruh 

unsur organisasi dinas; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Dinas terkait 

dengan tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Sekretariat sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Sekretariat untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

b. mengoordinir penyusunan SOP setiap kegiatan yang telah disusun 

oleh kepala subbagian; 

c. mengoordinir penyusunan LAKIP dinas sebagai landasan laporan 

kinerja pegawai; 

d. mengoordinasikan Penyusunan Produk Hukum Daerah dan 

Pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di Lingkungan Dinas 

Kesehatan; 

e. menyusun rencana program kegiatan dan penganggaran sekretariat 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

f. mengoordinasikan pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta 

keuangan dan aset; 

g. melaksanakan administrasi ketatausahaan yang meliputi administrasi 

umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta keuangan 

dan aset; 

h. melaksanakan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang 

meliputi administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan 

evaluasi serta keuangan dan aset; 

i. melaksanakan pembinaan dan mengkoordinasikan program kegiatan 

seluruh unsur organisasi dinas; 

j. mengoordinasikan pelaksanaan, pengendalian dan penyusunan 

kebijakan akuntabilitas kinerja dan perjanjian kinerja dinas; 

k. melaksanakan penataan organisasi dan tata laksana; 

l. mengoordinasikan Penyusunan Produk Hukum Daerah dan 

Pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di Lingkungan Dinas; 



m. melaksanakan pengelolaan barang milik/kekayaan negara; 

n. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

o. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

p. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Sekretaris dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

q. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 6 

 

(1) Subbagian Umum dan Kepegawaian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 

3 ayat (1) huruf b angka 1, dipimpin oleh Kepala Subbagian mempunyai 

tugas membantu Sekretaris dalam pelaksanaan ketatausahaan yang 

meliputi administrasi umum dan kepegawaian. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi:   

a. menyusun menyusun rencana kegiatan Subbagian Umum Dan 

Kepegawaian sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan subbagian untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi 

kepegawaian; 

h. menghimpun daftar hadir pegawai sesuai dengan prosedur yang 

berlaku untuk tertib administrasi; 

i. menyusun rencana formasi, informasi jabatan dan bezetting pegawai 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tersedia 

lengkap dan akurat; 

j. mengembangkan penerapan sistem informasi kepegawaian berbasis 

teknologi informasi sehingga dapat memperlancar akses data 

kepegawaian; 

k. melakukan administrasi, pengarsipan naskah dinas, pengklarifikasian 

dan pendistribusian surat masuk dan surat keluar menurut jenisnya 

sesuai ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencariannya 

kembali; 

l. menyiapkan bahan perumusan kebijakan pembinaan, peningkatan 

kompetensi, disiplin dan kesejahteraan Pegawai Negeri Sipil sebagai 

bahan dalam formasi pegawai;  

m. menyiapkan bahan dan mengelola administrasi kepegawaian meliputi 

penilaian pelaksanaan pekerjaan jabatan/on the job training; 

n. melakukan kegiatan keprotokoleran lingkup dinas; 



o. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah di lingkungan 

Dinas; 

p. melakukan Pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di 

Lingkungan Dinas; 

q. melakukan kegiatan kehumasan dan publikasi serta 

mengoordinasikannya dengan unsur dalam lingkup dinas maupun 

luar dinas; 

r. menyediakan dan melaksanakan administrasi perkantoran, 

penggandaan, pencetakan dan pengarsipan dokumen; 

s. memfasilitasi keamanan dan ketertiban lingkungan dinas; 

t. mengatur jam kerja serta mengawasi disiplin kerja pegawai;  

u. memfasilitasi pelayanan hukum dalam lingkup dinas; 

v. melakukan pengumpulan dan pemutakhiran data kepegawaian secara 

berkala; 

w. menyusun daftar urut kepangkatan; 

x. membuat usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala dan usulan 

pensiun; 

y. membuat dokumen penugasan pegawai; 

z. melakukan penyusunan analisis jabatan, analisis beban kerja, 

evaluasi jabatan, standar kompetensi jabatan dan formasi jabatan; 

aa. melakukan administrasi cuti pegawai; 

bb. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi 

cc. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

dd. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian umum 

dan kepegawaian dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

ee. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 7 

 

(1) Subbagian Program sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b 

angka 2, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai tugas 

membantu Sekretaris dalam melakukan pengumpulan bahan dan 

mengelola penyusunan program, penyajian data dan evaluasi laporan 

kinerja. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1); meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Program sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Program untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 



f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyusun LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi 

kepegawaian; 

i. menyusun Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja (Renja) 

kegiatan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

j. melakukan koordinasi penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA) 

dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) berdasarkan usulan setiap 

kegiatan dilingkup subbagian; 

k. mengumpulkan bahan dan menyusun dokumen pelaksanaan kegiatan 

dan anggaran berdasarkan pedoman dan peraturan yang berlaku 

untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

l. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan unsur terkait dalam 

rangka penyusunan perencanaan dan pelaporan evaluasi kinerja; 

m. mengumpulkan dan mengolah data dalam rangka penyusunan 

laporan evaluasi kinerja; 

n. menyiapkan bahan Laporan atas Penyelenggaraan Pemerintah Daerah 

(LPPD), Sistem Akuntansi Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP), sebagai 

landasan kinerja Pegawai; 

o. menyiapkan, menghimpun dan menyajikan data dan informasi 

program dan kegiatan kesehatan untuk lebih transparan dalam 

pengelolaan data dan informasi; 

p. mengumpulkan bahan dan menyusun laporan kegiatan tahunan 

untuk bahan pertanggungjawaban pimpinan; 

q. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

r. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

s. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian 

Program dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai 

bahan perumusan kebijakan; dan 

t. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 8 

 

(1) Subbagian Keuangan dan Aset sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf b angka 3, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai 

tugas membantu Sekretaris membantu Sekretaris dalam penatausahaan 

administrasi keuangan dan aset meliputi penyusunan anggaran, 

penggunaan, pembukuan, pertanggungjawaban dan pelaporan, 

administrasi pengadaan, pemeliharaan dan penghapusan barang 

keuangan serta aset. 

(2)   Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Keuangan dan Aset sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 



c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Keuangan dan Aset untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas;  

g. melakukan pengumpulan, pengolahan, penganalisaan dan penyajian 

data keuangan untuk mendapatkan data yang akurat; 

h. melakukan pengendalian keuangan lingkup dinas yang terencana 

sebagai kontrol agar terhindar dari kesalahan; 

i. melakukan pengendalian pengeluaran kas (cash flow) sebagai kontrol 

terhadap transaksi yang menimbukan berkurangnya saldo kas; 

j. menyusun dokumen terhadap penerbitan Surat Perintah Membayar 

(SPM) lingkup dinas; 

k. melakukan pengujian dan analisa Surat Perintah Membayar (SPM), 

Uang Persediaan (UP) Ganti Uang Persediaan (GU), Tambahan Uang 

Persediaan (TU) dan Langsung (LS) yang diajukan oleh Kuasa 

Pengguna Anggaran (KPA) lingkup dinas; 

l. melakukan penatausahaan keuangan yang meliputi penggunaan, 

pembukuan, pertanggungjawaban dan pelaporan anggaran; 

m. melakukan penerimaan, penyimpanan dan penatausahaan seluruh 

pendapatan sebagai Pendapatan Asli Daerah dalam rangka 

pelaksanaan Anggaran Pendapatan Belanja Daerah; 

n. menyusun dan menerbitkan dokumen yang diperlukan dalam 

pencairan dan pertanggung jawaban anggaran; 

o. meneliti dan memverifikasi kelengkapan dokumen yang diperlukan 

dalam rangka pencairan anggaran; 

p. menyiapkan bahan dan menyusun administrasi pengadaan 

pendistribusian pemeliharaan, inventarisasi dan prosedur yang 

berlaku agar pengelolaan asset dapat berjalan dengan baik dan benar; 

q. mengatur operasional kendaraan dinas, parkiran, gedung kantor, 

perumahan dinas, asrama, dan halaman kantor; 

r. membuat laporan keuangan realisasi anggaran belanja menurut 

rekening berdasarkan pengeluaran SPM; 

s. melakukan urusan pengelolaan gaji  dan melaksanakan penggajian 

sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kesejahteraan pegawai; 

t. meneliti kelengkapan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) yang 

diajukan oleh bendahara sesuai prosedur yang berlaku untuk 

menghindari kesalahan; 

u. meneliti kebenaran pertanggung jawaban bendahara pengeluaran  

sesuai peraturan dan prosedur agar terhindar dari kesalahan; 

y. menyusun laporan Pendapatan Asli Daearah (PAD) dilingkungan 

Dinas; 

z. menerima, menyimpan dan mendistribusikan barang; 

aa. melakukan, mengelola dan mengawasi penerimaan dan pemanfaatan 

pendapatan dari program bantuan; 

bb. mengumpulkan dan mengolah data barang persediaan; 



cc. membuat laporan pertanggung jawaban keuangan secara berkala 

sesuai ketentuan peraturan perundang undangan; 

dd. melakukan koordinasi pengelolaan administrasi keuangan dengan 

unsur lain dalam lingkup dinas maupun luar dinas dengan 

sepengetahuan atasan; 

ee. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

ff. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

gg. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian 

Keuangan dan Aset dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

hh. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Ketiga 

Bidang Pelayanan Kesehatan 

 

Pasal 9 

 

(1) Bidang Pelayanan Kesehatan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf e, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas melaksanakan 

perumusan dan pelaksanaan kebijakan operasional di bidang pelayanan 

kesehatan primer dan pelayanan kesehatan rujukan termasuk 

peningkatan mutunya, serta pelayanan kesehatan tradisional. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Pelayanan Kesehatan melaksanakan fungsi: 

a. penyiapan perumusan kebijakan operasional di bidang pelayanan 

kesehatan primer dan pelayanan kesehatan rujukan termasuk 

peningkatan mutunya, serta pelayanan kesehatan tradisional;  

b. penyiapan pelaksanaan kebijakan operasional di bidang pelayanan 

kesehatan primer dan pelayanan kesehatan rujukan termasuk 

peningkatan mutunya, serta pelayanan kesehatan tradisional;  

c. penyiapan bimbingan teknis dan supervisi di bidang pelayanan 

kesehatan primer dan pelayanan kesehatan rujukan termasuk 

peningkatan mutunya, serta pelayanan kesehatan tradisional;dan  

d. pemantauan, evaluasi, dan pelaporan di bidang pelayanan kesehatan 

primer dan pelayanan kesehatan rujukan termasuk peningkatan 

mutunya, serta pelayanan kesehatan tradisional.  

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Pelayanan Kesehatan sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 



f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan perumusan kebijakan pada pelayanan kesehatan 

primer, pelayanan kesehatan rujukan serta fasilitas kesehatan dan 

peningkatan mutu pelayanan kesehatan tradisional; 

i. melaksanakan kebijakan pada pelayanan kesehatan tradisional, 

pelayanan kesehatan rujukan serta fasilitas kesehatan dan 

peningkatan mutu pelayanan kesehatan primer; 

j. melaksanakan penyusunan norma, standar, prosedur dan kriteria 

pada pelayanan kesehatan tradisional, pelayanan kesehatan rujukan 

serta fasilitas kesehatan dan peningkatan mutupelayanan kesehatan 

primer; 

k. memberikan bimbingan teknis dan supervisi pada pelayanan 

kesehatan primer dan tradisional, pelayanan kesehatan rujukan serta 

fasilitas kesehatan dan peningkatan mutu; 

l. melaksanakan penyiapan perumusan kebijakan pada pelayanan 

kesehatan primer yang meliputi pusat kesehatan masyarakat, klinik 

dan dokter praktek mandiri; 

m. melaksanakan penyiapan pelaksanaan kebijakan pada pelayanan 

kesehatan primer yang meliputi pusat kesehatan masyarakat, klinik 

dan dokter praktek mandiri; 

n. melaksanakan penyiapan penyusunan norma, standar, prosedur dan 

kriteria pada pelayanan kesehatan primer yang meliputi pusat 

kesehatan masyarakat, klinik dan dokter praktek mandiri; 

o. melaksanakan penyiapan pemberian bimbingan teknis dan supervisi 

pada pelayanan kesehatan primer yang meliputi pusat kesehatan 

masyarakat, klinik dan dokter praktek mandiri; 

p. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pada pelayanan 

kesehatan primer yang meliputi klinik, dokter praktek mandiri, Pusat 

Kesehatan Masyarakat (PUSKESMAS); 

q. melaksanakan koordinasi perencanaan pelayanan kesehatan primer; 

r. mengatur, membina dan mengawasi pelaksanaan manajemen 

pelayanan kesehatan primer; 

s. mengatur, membina dan mengawasi pelaksanaan kegiatan sistem 

informasi pelayanan kesehatan primer; 

t. melaksanakan pemilihan Pusat Kesehatan Masyarakat (PUSKESMAS) 

berprestasi setiap tahunnya; 

u. mengatur, membina dan mengawasi pelaksanaan Pelayanan Obstetri-

Neonatal Emergensi Dasar (PONED); 

v. melaksanakan koordinasi dengan lintas program, lintas sektor, swasta 

dan lainnya yang terkait dalam pelaksanaan kegiatan pelayanan 

kesehatan primer; 

w. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pada pelayanan 

kesehatan rujukan yang meliputi rumah sakit dan pelayanan radiologi; 

x. melaksanakan koordinasi perencanaan pada pelayanan kesehatan 

rujukan; 

y. melaksanakan pemberian rekomendasi izin dan penetapan kelas 

rumah sakit dan pelayanan radiologi; 



z. mengawasi pelaksanaan penanganan kegawatdaruratan maternal dan 

neonatal di rumah sakit; 

aa. melaksanakan koordinasi dengan lintas program, lintas sektor, swasta 

dan lainnya yang terkait kegiatan bidang pelayanan kesehatan 

rujukan; 

bb. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pada fasilitas 

pelayanan kesehatan dan peningkatan mutu pelayanan kesehatan 

tradisional; 

cc. mengatur, membina dan mengawasi pelaksanaan peningkatan mutu 

dan akreditasi pelayanan kesehatan tradisional; 

dd. melaksanakan koordinasi dengan lintas program, lintas sektor, swasta 

dan lainnya yang terkait dalam pelaksanaan di bidang fasilitas 

pelayanan kesehatan dan peningkatan mutu pada fasilitas pelayanan 

kesehatan tradisional; 

ee. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pada pelayanan 

kesehatan primer dan tradisional, pelayanan kesehatan rujukan serta 

fasilitas kesehatan dan peningkatan mutu; 

ff. melaksanakan koordinasi perencanaan pelayanan kesehatan primer 

dan rujukan serta pelayanan kesehatan tradisional; 

gg. melaksanakan pemberian rekomendasi izin dan penetapan kelas 

rumah sakit dan pelayanan laboratorium dan pelayanan radiologi; 

hh. mengatur, membina dan mengawasi pelaksanaan pelayanan obstetri-

neonatal atau pemeriksaan ibu hamil dan bayi emergensi dasar dan 

komprehensif; 

ii. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang;  

jj. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

kk. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

ll. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Pelayanan 

Kesehatan dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

mm. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Keempat 

Bidang Kesehatan Masyarakat 

 

Pasal 10 

   

(1) Bidang Kesehatan Masyarakat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf c, dipimpin oleh Kepala Bidang melaksanakan tugas membantu 

Kepala Dinas dalam melaksanakan perumusan dan pelaksanaan 

kebijakan operasional di bidang kesehatan keluarga, gizi masyarakat, 

promosi kesehatan, pemberdayaan masyarakat kesehatan, kesehatan 

lingkungan, kesehatan kerja dan olahraga. 



(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Kesehatan Masyarakat melaksanakan fungsi: 

a. Penyiapan perumusan kebijakan operasional di bidang kesehatan 

keluarga, gizi masyarakat, promosi kesehatan, pemberdayaan 

masyarakat kesehatan, kesehatan lingkungan, kesehatan kerja dan 

olah raga;  

b. Penyiapan pelaksanaan kebijakan operasional di bidang kesehatan 

keluarga, gizi masyarakat, promosi kesehatan, pemberdayaan 

masyarakat kesehatan, kesehatan lingkungan, kesehatan kerja dan 

olah raga;  

c. Penyiapan bimbingan teknis dan supervisi di bidang kesehatan 

keluarga, gizi masyarakat, promosi kesehatan, pemberdayaan 

masyarakat kesehatan, kesehatan lingkungan, kesehatan kerja dan 

olah raga;dan  

d. Pemantauan, evaluasi dan pelaporan di bidang kesehatan keluarga, gizi 

masyarakat, promosi kesehatan, pemberdayaan masyarakat kesehatan, 

kesehatan lingkungan, kesehatan kerja dan olah raga.  

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Kesehatan Masyarakat sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang Kesehatan Masyarakat untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. merencanakan program tahunan dan lima tahunan upaya pelayanan 

kesehatan keluarga dan gizi, promosi kesehatan dan pemberdayaan 

masyarakat serta kesehatan lingkungan, kesehatan kerja dan 

olahraga; 

i. melaksanakan pembinaan, bimbingan teknis dan mengendalikan 

upaya kesehatan pada daerah perbatasan, terpencil; 

j. melaksanakan pengawasan pelayanan kesehatan keluarga dan gizi, 

promosi kesehatan dan pemberdayaan masyarakat serta pelayanan 

kesehatan lingkungan, kesehatan kerja dan olahraga; 

k. melaksanakan pembinaan teknis dan memfasilitasi penyelenggaraan 

upaya kesehatan keluarga dan gizi, promosi kesehatan dan 

pemberdayaan masyarakat, kesehatan lingkungan, kesehatan kerja 

dan olahraga; 

l. menyusun profil upaya pelayanan kesehatan keluarga dan gizi, 

promosi kesehatan dan pemberdayaan masyarakat serta pelayanan 

kesehatan lingkungan, kesehatan kerja dan olahraga; 

m. melaksanakan koordinasi lintas program dan sektor termasuk 

lembaga internasional sesuai dengan bidang tugasnya; 

n. melaksanakan evaluasi pengembangan program upaya pelayanan 

kesehatan keluarga dan gizi, promosi kesehatan dan pemberdayaan 



masyarakat, pelayanan kesehatan lingkungan, kesehatan kerja dan 

olahraga; 

o. melaksanakan kemitraan dalam pembinaan upaya pelayanan 

kesehatan keluarga dan gizi, pelaksanaa promosi kesehatan dan 

pemberdayaan masyarakat, pelayanan kesehatan lingkungan, 

kesehatan kerja dan olahraga; 

p. memfasilitasi pelaksanaan pelatihan teknis upaya pelayanan 

kesehatan keluarga dan gizi, pelaksanaan promosi kesehatan dan 

pemberdayaan masyarakat kesehatan, pelaksanaan kesehatan 

lingkungan, kesehatan kerja dan olahraga; 

q. melaksanakan analisa data dalam rangka pengembangan program 

upaya pelayanan kesehatan keluarga dan gizi, promosi kesehatan dan 

pemberdayaan masyarakat kesehatan, pelayanan kesehatan 

lingkungan, kesehatan kerja dan olahraga; 

r. menganalisis dan menyusun telaahan bahan kebijakan, pembinaan, 

pengembangan dan pengendalian teknis kesehatan keluarga dan gizi 

masyarakat; 

s. menyusun konsep dan mengoordinasikan rencana tahunan dan lima 

tahunan upaya pelayanan kesehatan keluarga (ibu, bayi, anak balita, 

anak prasekolah, anak usia sekolah, remaja, anak khusus, anak 

jalanan, anak terlantar dan penanganan kekerasan terhadap anak dan 

perempuan) dan gizi masyarakat dan kesehatan usia lanjut; 

t. melaksanakan pembinaan teknis dan memfasilitasi upaya kesehatan 

reproduksi dan keluarga berencana serta gizi masyarakat, upaya 

promosi kesehatan dan pemberdayaan masyarakat; 

u. melaksanakan bimbingan teknis dan pembinaan kesehatan 

masyarakat untuk meningkatkan peran serta pemerintahan daerah; 

v. membuat konsep surat yang berhubungan dengan permasalahan 

kesehatan keluarga dan gizi masyarakat; 

w. mengevaluasi pelaksanaan kegiatan yang berkaitan dengan kesehatan 

keluarga dan gizi masyarakat berdasarkan program/kegiatan dan 

realisasinya untuk mengetahui tingkat pencapaian program dan 

permasalahan yang dihadapi serta upaya pemecahan masalah; 

x. melaksanakan pembinaan teknis, mengatur dan mengawasi 

pelaksanaan upaya promosi kesehatan berdasarkan situasi dan 

kondisi sosial kemasyarakatan yang ada; 

y. mengembangkan metode promosi kesehatan dan teknologi 

Komunikasi, Informasi dan Edukasi (KIE); 

z. melaksanakan pembinaan teknis dan mengembangkan upaya 

kesehatan bersumberdaya masyarakat dan generasi muda melalui 

Usaha Kesehatan Sekolah (UKS), Pos Usaha Kesehatan Keluarga 

(UKK), Pusat Pelayanan Terpadu (POSYANDU), Pos/Warung obat Desa, 

Pos Kesehatan Pesantren, Pusat Kesehatan Desa (POSKESDES), 

Karang Taruna, Saka Bakti Husada, Tokoh Masyarakat/Agama dan 

Pemuda Siaga Penanggulangan Bencana (DASIPENA);  

aa. melaksanakan pembinaan teknis dan mengembangkan organisasi 

kemasyarakatan yang bergerak di bidang kesehatan masyarakat;  

bb. melaksanakan upaya peningkatan pendidikan kesehatan melalui 

pemberdayaan masyarakat; 



cc. melaksanakan bimbingan teknis dan supervisi bidang kesehatan 

lingkungan meliputi pembangunan sanitasi, penyehatan kualitas air, 

Tempat-Tempat Umum (TTU), Hygiene Sanitasi Pangan (HSP), radiasi, 

limbah, sampah, kesehatan kerja, kapasitas kerja, standar kerja, 

prosedur kerja, dan kesehatan olahraga; 

dd. mengoordinasikan upaya-upaya kesehatan lingkungan, kesehatan 

kerja dan olahraga; 

ee. melaksanakan evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan 

kebijakan dan kegiatan kesehatan lingkungan, kesehatan kerja dan 

olahraga. 

ff. melaksanakan pengawasan dan pemantauan Tempat-Tempat Umum 

(TTU), Tempat Pengelolaan Makanan (TPM), Tempat Pengelolaan dan 

Penyimpanan Pestisida (TP3) dan Depot Air Minum Isi Ulang (DAMIU), 

gg. mengoordinasikan upaya pengembangan kabupaten sehat, kecamatan 

sehat dan desa sehat; 

hh. melaksanakan upaya Sanitasi Total Berbasis Masyarakat (STBM) dan 

upaya adaptasi perubahan iklim sektor kesehatan; 

ii. melaksanakan upaya pelayanan kesehatan kerja dan pembinaan 

lingkungan kerja; 

jj. menjalin kemitraan dan peran serta masyarakat dalam pelaksanaan 

upaya kesehatan lingkungan, upaya kesehatan kerja dan olahraga 

pada institusi, kelompok dan masyarakat; 

kk. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang; 

ll. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

mm. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

nn. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Kesehatan 

Masyarakat dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

oo. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Kelima 

Bidang Pencegahan dan Pengendalian Penyakit 

 

Pasal 11 

   

(1) Bidang Pencegahan dan Pengendalian Penyakit sebagaimana dimaksud 

dalam Pasal 3 ayat (1) huruf d, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai 

tugas membantu Kepala Dinas dalam melaksanakan perumusan dan 

pelaksanaan kebijakan operasional di bidang surveilans dan imunisasi, 

pencegahan dan pengendalian penyakit menular, pencegahan dan 

pengendalian penyakit tidak menular dan kesehatan jiwa. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Pencegahan dan Pengendalian Penyakit melaksanakan fungsi: 



a. Penyiapan perumusan kebijakan operasional di bidang surveilans dan 

imunisasi, pencegahan dan pengendalian penyakit menular, 

pencegahan dan pengendalian penyakit tidak menular dan kesehatan 

jiwa;  

b. Penyiapan pelaksanaan kebijakan operasional di bidang surveilans 

dan imunisasi, pencegahan dan pengendalian penyakit menular, 

pencegahan dan pengendalian penyakit tidak menular dan kesehatan 

jiwa;  

c. Penyiapan bimbingan teknis dan supervisi di bidang surveilans dan 

imunisasi, pencegahan dan pengendalian penyakit menular, 

pencegahan dan pengendalian penyakit tidak menular dan kesehatan 

jiwa; dan  

d. Pemantauan, evaluasi dan pelaporan di bidang surveilans dan 

imunisasi, pencegahan dan pengendalian penyakit menular, 

pencegahan dan pengendalian penyakit tidak menular dan kesehatan 

jiwa.  

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun menyusun rencana kegiatan Bidang Pencegahan dan 

Pengendalian Penyakit sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang Pencegahan dan Pengendalian Penyakit untuk 

mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. mengoordinasikan dan melaksanakan kebijakan teknis bidang 

surveilans dan imunisasi, pencegahan dan pengendalian penyakit 

menular, pencegahan dan pengendalian penyakit tidak menular, 

kesehatan jiwa, dan Narkotika, Psikotropika dan Zat Adaktif lainnya 

(NAPZA); 

i. mengoordinasikan dan melaksanakan pembinaan teknis bidang 

pencegahan dan pengendalian penyakit; 

j. melaksanakan pemantauan, pengendalian dan evaluasi kebijakan 

teknis bidang pencegahan dan pengendalian penyakit; 

k. menyusun rencana tahunan dan lima tahunan kegiatan pengendalian 

penyakit menular, pangamatan penyakit menular dan tidak menular, 

imunisasi, kesehatan mata, kesehatan jiwa dan Narkotika, 

Psikotropika dan Zat Adaktif lainnya (NAPZA); 

l. melaksanakan surveilans epidemiologi, penyelidikan dan 

penanggulangan Kejadian Luar Biasa (KLB) dan wabah; 

m. melaksanakan penyelidikan dan penanggulangan serta upaya 

pemulihan pasca Kejadian Luar Biasa (KLB); 

n. menyusun profil pengamatan penyakit, imunisasi dan faktor resiko 

yang ada; 

o. melaksanakan pengamatan penyakit di unit pelayanan kesehatan 

dasar dan rujukan, baik pemerintah maupun swasta; 



p. mengatur, membina dan mengawasi kegiatan pengamatan penyakit, 

penyakit infeksi emerging, kekarantinaan, imunisasi dan kesehatan 

mata; 

q. melaksanakan surveilans terhadap Kejadian Luar Biasa (KLB) serta 

upaya pemulihan pasca Kejadian Luar Biasa (KLB); 

r. melaksanakan pembinaan teknis dan pengawasan pelaksanaan upaya 

pencegahan dan pengendalian penyakit menular langsung dan 

bersumber dari binatang melalui upaya pengendalian faktor resiko; 

s. mengatur, membina dan mengawasi tatalaksana upaya pengobatan 

dan perawatan penderita pencegahan dan pengendalian penyakit 

menular langsung dan penyakit menular bersumber dari binatang; 

t. melaksanakan pengadaan, pendistribusian dan pengawasan mutu 

perbekalan kesehatan (obat-obatan, reagensia, dan peralatan lain) 

dalam rangka upaya pencegahan dan pengendalian penyakit menular; 

u. melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan upaya 

pencegahan dan pengendalian penyakit menular ditingkat Kabupaten; 

v. melaksanakan upaya pemberdayaan masyarakat dalam rangka 

pencegahan dan pengendalian penyakit menular; 

w. melaksanakan kegiatan yang terkait dengan penyakit paru kronik, 

gangguan imunilogo, jantung pembuluh darah, kanker pembuluh 

darah, diabetes mellitus, gangguan metabolik, indera dan penyakit 

tidak menular lainnya; 

x. melaksanakan kegiatan Pos Pembinaan Terpadu (POSBINDU), 

termasuk posbindu khusus dalam pembinaan kesehatan jamaah haji; 

y. menyiapkan bahan penyelenggaraan administrasi umum dan 

perlengkapan dalam evaluasi dan laporan kegiatan Penyakit Tidak 

Menular (PTM)dan Kesehatan Jiwa (KESWA), pembelajaran organisasi, 

baik dalam bentuk rapat bulanan maupun bersifat pendidikan dalam 

jabatan; 

z. mengatur, membina dan mengawasi kegiatan pengendalian penyakit 

tidak menular dan kesehatan jiwa; 

aa. menyiapkan bahan penyelenggaraan administrasi umum dan 

perlengkapan dalam evaluasi dan laporan kegiata PTM dan Keswa, 

pembelajaran organisasi, baik dalam bentuk rapat bulanan maupun 

bersifat pendidikan dalam jabatan; 

bb. melaksanakan pembinaan pelayanan dan perlindungan kesehatan 

jamaah haji serta menyediakan buku kesehatan haji; 

cc. membuat dan menyusun kontigensi kebencanaan, melakukan 

pengendalian tanggap darurat secara terpadu pada pra bencana, 

paska bencana dan rehabilitasi serta melakukan pengawasan terhadap 

Kejadian Luar Biasa (KLB) serta upaya pemulihan pasca luar biasa 

Kejadian Luar Biasa (KLB); 

dd. melaksanakan pengawasan dan pembinaan kesehatan hyperbaric 

pada kelompok pesisir dan penyelam; 

ee. melaksanakan pengendalian operasional penanggulangan masalah 

kesehatan akibat bencana dan situasi khusus; 

ff. melaksanakan registrasi, akreditasi dan sertifikasi sarana yang 

berkaitan dengan bidang tugasnya dan sesuai dengan ketentuan 

peraturan perundang-undangan; 



gg. melaksanakan koordinasi program dalam upaya pencegahan dan 

pengendalian penyakit dengan lintas sektor terkait; 

hh. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang; 

ii. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

jj. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

kk. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang 

Pencegahan dan Pengendalian Penyakit dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; 

dan 

ll. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Keenam 

Bidang Sumber Daya Kesehatan 

 

Pasal 12 

 

(1) Bidang Sumber Daya Kesehatan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat (1) huruf f, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas 

melaksanakan perumusan dan pelaksanaan kebijakan operasional di 

bidang kefarmasian, alat kesehatan dan PKRT serta sumber daya manusia 

kesehatan.  

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Sumber Daya Kesehatan mempunyai fungsi: 

a. pelaksanaan upaya kefarmasian, upaya penilaian serta pengawasan 

alat kesehatan, serta upaya pengembangan dan pemberdayaan 

sumber daya manusia kesehatan; 

b. Penyiapan perumusan kebijakan operasional di bidang kefarmasian, 

alat kesehatan dan perbekalan kesehatan rumah tangga (PKRT) serta 

sumber daya manusia kesehatan;  

c. Penyiapan pelaksanaan kebijakan operasional di bidang kefarmasian, 

alat kesehatan dan PKRT serta sumber daya manusia kesehatan;  

d. Penyiapan bimbingan teknis dan supervisi di bidang kefarmasian, alat 

kesehatan dan PKRT serta sumber daya manusia kesehatan; dan  

e. Pemantauan, evaluasi dan pelaporan di bidang kefarmasian, alat 

kesehatan dan PKRT serta sumber daya manusia kesehatan.  

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun menyusun rencana kegiatan Bidang Sumber Daya 

Kesehatan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang Sumber Daya Kesehatan untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 



e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. menyusun rencana tahunan dan lima tahunan upaya kefarmasian, 

upaya penilaian serta pengawasan alat kesehatan dan upaya 

pengembangan dan pemberdayaan sumber daya manusia kesehatan; 

i. meningkatkan ketersediaan, keterjangkauan dan pemerataan obat 

generik, obat essensial dan bahan pakai habis yang bermutu, aman; 

j. meningkatkan pengawasan mutu, khasiat, keamanan produk dan 

penggunaan obat,  obat tradisional, kosmetik dan pangan; 

k. meningkatkan pengendalian dan pengawasan penyalahgunaan 

narkotika, psikotropika, zat adiktif dan bahan berbahaya lainnya; 

l. meningkatkan bimbingan dan pengendalian mutu pelayanan 

kefarmasian; 

m. melaksanakan koordinasi  lintas sektor dalam rangka pemberian izin 

sarana produksi dan distribusi kefarmasian (obat farmasi, obat 

tradisional, kosmetik dan pangan);   

n. menjamin ketersediaan, keterjangkauan, pemerataan obat generik, 

obat essensial dan perbekalan kesehatan; 

o. melakukan perencanaan, pengadaan, penyimpanan, pendistribusian, 

pencatatan dan pelaporan obat dan perbekalan kesehatan; 

p. melakukan pemantauan, monitoring dan evaluasi ketersediaan obat 

dan perbekalan kesehatan; 

q. melakukan bimbingan teknis dan pengendalian produksi dan 

distribusi obat, obat tradisional, pangan, kosmetik, untuk melindungi 

masyarakat dari peredaran dan penggunaan yang tidak memenuhi 

syarat; 

r. melakukan pemantauan, monitoring dan evaluasi penggunaan zat 

warna, pemanis buatan dan bahan berbahaya lainnya di sarana 

produksi dan distribusi pangan, kosmetik dan menerapkan pelayanan 

kefarmasian yang baik; 

s. melakukan pemantauan, monitoring dan evaluasi penggunaan obat 

rasional/obat generik berlogo di sarana pelayanan kefarmasian dan 

sarana pelayanan kesehatan; 

t. melakukan sosialisasi penggunaan obat tradisional terhadap tenaga 

kesehatan dan masyarakat; 

u. melakukan pemantauan, monitoring dan evaluasi peredaran dan 

penggunaan narkotik, psikotropika dan bahan berbahaya di 

perusahaan besar farmasi, apotek dan rumah sakit dan masyarakat; 

v. melakukan pembinaan teknis dalam rangka pemberian izin sarana 

pelayanan kefarmasian (obat, obat tradisional, kosmetik, pangan); 

w. melakukan pembinaan teknis dan pengendalian distribusi obat dan 

obat tradisional pada pedagang besar farmasi/ cabang PBF dan 

industri obat tradisional, usaha kecil obat tradisional;  

x. menyiapkan bahan pelaksanaan koordinasi, analisis dan penyusunan 

kebutuhan sarana prasarana dan alat kesehatan; 

y. menyiapkan dan menyusun upaya peningkatan sarana prasarana dan 

alat kesehatan; 



z. melaksanakan pembinaan dan bimbingan teknis pengelolaan sarana 

prasarana dan alat kesehatan; 

aa. melaksanakan koordinasi lintas program dan lintas sector terkait 

pengelolaan sarana prasarana dan alat kesehatan; 

bb. melaksanakan pengawasan terhadap pengadaan sarpras dan alat 

kesehatan; 

cc. melakukan pembinaan dan pengendalian teknis distribusi alat 

kesehatan (penyalur dan cabang penyalur sarpras dan alat kesehatan); 

dd. melakukan bimbingan teknis dan pengendalian serta supervisi di 

bidang penilaian alat kesehatan dan perbekalan kesehatan dan alat 

rumah tangga untuk melindungi masyarakat dari peredaran dan 

penggunaan yang tidak memenuhi syarat; 

ee. melakukan bimbingan teknis dan pengendalian serta supervisi di 

bidang pengawasan  alat kesehatan dan perbekalan kesehatan dan 

alat rumah tangga (pembakuan serta sertifikasi produksi dan 

distribusi alat kesehatan dan pengawasan sarana produksi, sarana 

distribusi) untuk melindungi masyarakat dari peredaran dan 

penggunaan yang tidak memenuhi syarat; 

ff. melakukan pemantauan, monitoring dan evaluasi di bidang 

pembakuan dan sertifikasi produksi dan distribusi alat kesehatan dan 

perbekalan kesehatan dan alat rumah tangga dan pengawasan sarana 

produksi, sarana distribusi dan produk alat kesehatan dan perbekalan 

kesehatan dan alat rumah tangga; 

gg. melakukan pembinaan teknis dalam rangka pemberian izin sarana 

pelayanan dan sertifikasi alat kesehatan dan Kesehatan Rumah 

Tanggga (PKRT); 

hh. melakukan pembinaan teknis dan pengendalian distribusi alat 

kesehatan (penyalur dan cabang penyalur alat kesehatan); 

ii. menyiapkan bahan pelaksanaan pembelajaran organisasi (Learning 

Organization), baik dalam bentuk rapat-rapat, bulanan maupun yang 

bersifat pendidikan dalam jabatan/on the job training; 

jj. menyiapkan perumusan dan pelaksanaan kebijakan operasional, 

bimbingan teknis dan supervisi, serta pemantauan, evaluasi dan 

pelaporan sumber daya manusia kesehatan; 

kk. meningkatkan mutu farmasi komunitas dan farmasi klinik dalam 

rangka pelayanan kesehatan komprehensif dan didukung oleh tenaga 

yang profesional;   

ll. melaksanakan koordinasi pra akreditasi diklat dan akreditasi 

pelatihan; 

mm. melaksanakan koordinasi dengan institusi pendidikan kesehatan, 

Balai Besar Pelatihan Kesehatan (BBPK) dan organisasi profesi 

kesehatan; 

nn. memfasilitasi, kerjasama dan mengoordinir tenaga kesehatan ke luar 

negeri; 

oo. melaksanakan bimbingan dan pengendalian pelaksanaan 

pengembangan tenaga kesehatan dengan mengacu pada 

standar/Peraturan Perundang-undangan yang terkait; 

pp. meningkatkan pembinaan dan pengawasan terhadap tenaga 

kesehatan; 



qq. meningkatkan pengawasan mutu dan keamanan alat kesehatan dan 

Perlengkapan Kesehatan Rumah Tanggga (PKRT); 

rr. melaksanakan koordinasi lintas sektor dan program dalam 

pelaksanaan upaya kefarmasian, upaya pengembangan dan 

pemberdayaan SDM kesehatan dan upaya penilaian serta pengawasan 

alat kesehatan;  

ss. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang Sumber Daya Kesehatan;  

tt. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

uu. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

vv. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Sumber 

Daya Kesehatan dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

ww. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

BAB V 

KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 

 

Pasal 13 

 

Pada Dinas dapat dibentuk sejumlah kelompok jabatan fungsional sesuai 

dengan kebutuhan dan berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan. 

 

Pasal 14 

 

Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas melakukan kegiatan sesuai 

dengan bidang tenaga fungsional masing-masing berdasarkan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

 

Pasal 15 

 

Dalam rangka mengefektifkan pelaksanaan tugas, maka pada masing-masing 

kelompok jabatan fungsional sebagaimana dimaksud pada Pasal 13 dapat 

membentuk Koordinator. 

 

Pasal 16 

 

(1) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf c, huruf d, huruf e dan huruf f terdiri atas sejumlah tenaga 

fungsional yang terbagi dalam kelompok jabatan fungsional sesuai dengan 

bidang keahliannya. 

(2) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 

dipimpin oleh Sub Koordinator pelaksana fungsi pelayanan fungsional 



sesuai dengan ruang lingkup bidang tugas dan fungsi jabatan 

administrator masing-masing. 

(3) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) melaksanakan 

tugas membantu pejabat administrator dalam penyusunan rencana, 

pelaksanaan dan pengendalian, pemantauan dan evaluasi, serta 

pelaporan pada satu kelompok tugas sub substansi. 

(4) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) merupakan 

pelaksanaan tugas tambahan selain melaksanakan tugas sesuai bidang 

jabatan fungsional atau jabatan pelaksana masing-masing berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan. 

(5) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) ditunjuk dari 

Pejabat Adminsitrasi yang mengalami penyetaraan jabatan berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan.  

(6) Dalam hal tidak terdapat pejabat fungsional hasil penyetaraan 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5), dapat ditunjuk sub koordinator dari 

pejabat fungsional yang bersesuaian paling rendah jenjang ahli pertama 

atau pelaksana senior dilingkup unit kerja jabatan pengawas yang 

disetarakan.  

(7) Dalam keadaan tertentu atau tidak terdapat pejabat fungsional atau 

pelaksana senior sebagaimana dimaksud pada ayat (6), Sub Koordinator 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5) dapat merangkap tugas sebagai Sub 

Koordinator pada kelompok tugas sub substansi lain sesuai ruang lingkup 

unit kerja jabatan administrator. 

(8) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) memimpin 

sekelompok pejabat fungsional dan pelaksana dalam melaksanakan tugas.  

(9) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2), ayat (5), ayat (6), 

dan ayat (7) ditetapkan oleh PPK atas usulan PyB.  

(10) Ketentuan mengenai kelompok tugas Sub Substansi dan nomenklatur 

Sub Koordinator untuk pelaksanaan tugas Sub Koordinator sebagaimana 

dimaksud pada ayat (3), dan ayat (4) ditetapkan dengan Keputusan 

Bupati. 

 

BAB VI 

TATA KERJA 

 

Bagian Kesatu 

Pelaksanaan Tugas dan Fungsi 

 

Pasal 17 

 

(1) Kepala Dinas dalam melaksanakan tugas dan fungsinya berdasarkan 

kebijakan umum yang ditetapkan oleh Bupati sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

(2) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas 

melaksanakan tugas dan fungsi sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan, serta menerapkan prinsip hierarki, koordinasi, 

kerjasama, integrasi, sinkronisasi, simplifikasi, akuntabilitas, transparansi, 

serta efektifitas dan efisiensi, sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 



(3) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Dinas mengembangkan koordinasi dan kerjasama dengan 

instansi pemerintah/swasta terkait dalam rangka meningkatkan kinerja 

dan memperlancar pelaksanaan tugas dan fungsi Dinas. 

 

Bagian Kedua 

Pengendalian dan Evaluasi, Serta Pelaporan dan Pengawasan 

 

Pasal 18 

 

(1) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian di lingkungan 

Dinas dalam melaksanakan tugasnya, melakukan pengendalian dan 

evaluasi serta melaksanakan rapat koordinasi secara berkala dan/atau 

sesuai kebutuhan. 

(2) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas wajib 

mematuhi petunjuk dan arahan pimpinan, serta menyampaikan laporan 

secara berkala dan/atau sesuai kebutuhan secara tepat waktu kepada 

atasan masing-masing. 

(3) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Dinas melaksanakan pengawasan sesuai ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

 

BAB VII 

KETENTUAN PERALIHAN 

 

Pasal 19 

 

Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama, Pejabat Administrator, Pejabat Pengawas 

dan Pejabat Fungsional pada Dinas Kesehatan berdasarkan Peraturan Bupati 

Maros Nomor 67 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, 

Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Dinas Kesehatan Kabupaten Maros, 

sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Maros  Nomor 133 Tahun 

2021 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 67 Tahun 2016 

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja 

Perangkat Daerah Dinas Kesehatan Kabupaten Maros, tetap menjalankan 

tugas dan fungsinya sampai dengan dilantiknya pejabat berdasarkan 

Peraturan Bupati ini. 

 

BAB VIII 

KETENTUAN PENUTUP 

 

Pasal 20 

 

Pada saat Peraturan Bupati ini mulai berlaku, maka: 

1. Peraturan Bupati Maros Nomor 67 Tahun 2016 tentang Kedudukan, 

Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah 

Dinas Kesehatan Kabupaten Maros (Berita Daerah Kabupaten Maros Tahun 

2016 Nomor 69); dan 



2. Peraturan Bupa旺 Maros Nomor133Tahun2021ten包 豇ng Pembahan Atas
Peraturan Bupau 抑far。s Nomor 67 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
susunan Organisasi,Tugas,Fungsi dan Tata Ke犭 a Perangkat Derah Dinas
Kesehatan Kabupaten ⅣⅠaros σ3erita Daerah Kabupaten1顺 aros Tahun2021
Nomor13sl;

dicabut dan dinyatakan tidak berIaku.
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BUPATⅡ MAROs
PROVINsI sULAWEsI sELATAN

PERATURAN BUPATI MAROs
N0MOR6TAHUN2022

TENTANG

KEDUDUKAN,sUsUNAN ORGANIsAsI,TUGAs DAN FUNGsIsERTA TATA KERJA
DINAs PEKERJAAN UMUM,TATA RUANG,PERHUBUNGAN,

DAN PERTANAHAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA EsA

MenⅡnbang∶

BUPATI MAR0s,

bahwa untuk me1aksanakan ketentuan Pasa1 5 ayat (2)
PeraturaFl Daerah Kabupaten Maros NOmor 3 Tahun 2021
tentang Pe1mbentuka=l da11 susunan Perangkat Daerah, per1u
menet呻kan Peraturan Bupati tentang Xodudukan, susunan
organisasi,Tugas dan Fungo serta Tata Ke犭a Dinas Peke刂 aan

Umu1n,Tata Ruang,Perhubungan,dan Pertanaha1r11;

UndmgˉUndmg No1mor29T洫un 1959tental△ g Pembentukan

Daerah-daerah Tingkat Ⅱ di su1awesi (Lemb盯 an Neg盯a

Repub1ik Indonesia Tahun1959NOmor74,Tambahan Lernb盯 an

Negara Repub1ik Indonesia Nomor1822⒈

Undang~undarLg No1mor 12Tahun2011 1宝 ntang Pe1mbentukan

Peraturan Perundang-undangan lLembaran Negara Repubhk
Indone蕊a Tahun2011 Nomor82,T抑 bahan Lembaran Negara

Repub1ik Indonesia Nomor 5234) sebaga扭nana te1ah diubah

dengan Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2019 ten伍 ng

PerLtbahan Atas Undang-Undang Nomor12Tahun2011tentang
Pembentukan  Peraturan  PerLLndang-undangan  (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun2019Nomor183,Tarnbahan
Lemb盯an Negara Repub1ik Indonesia Nomor6398);

Undang-Undatlg Nomor5Tahun2014 tentang Aparatur sip⒒
Negara (Lembaran Negara RepubⅡ k Indonesia Tahun 2014
NOmor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor5494);
Undang-Undarlg Nomor23Tahun2014tentang Pemeontahan
Daerah (Lembaran Negara RepubⅡ k Imdonesia Tahun 2014
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Repub1ik Indonesia

Mengingat ∶  1。

2.

3.

4,



Nomor 5587), sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir 

dengan Undang-undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta 

Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6573); 

5. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 

Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2014 Nomor 292 Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5601), sebagaimana telah diubah dengan 

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 245 

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573); 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat 

Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 

Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 5887) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 

Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas 

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat 

Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019 

Nomor 187, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 4602); 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang 

Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 6037) sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang 

Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 

tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 68, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6477); 

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 106 

Tahun 2017 tentang Pedoman Nomenklatur Perangkat Daerah 

yang Melaksanakan Urusan Pemerintahan Bidang Pekerjaan 

Umum dan Penataan Ruang (Berita Negara Republik Indonesia 

Tahun 2017 Nomor 1604); 

9. Peraturan Menteri Perhubungan Republik Indonesia Nomor PM 

139 Tahun 2016 tentang Pedoman Nomenklatur, Tugas, dan 

Fungsi Organisasi Perangkat Daerah yang Menyelenggarakan 

Urusan Pemerintahan Bidang Perhubungan (Berita Negara 

Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 1660); 

10. Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan 

Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 39 Tahun 2016 

tentang Penetapan Hasil Pemetaan dan Pedoman Organisasi 

Perangkat Daerah Bidang Pertanahan (Berita Negara Republik 

Indonesia Tahun 2017 Nomor 197); 



11. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 4 Tahun 2016 

tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah 

Tahun 2016-2021 (Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 

2016 Nomor 4) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 

Daerah Kabupaten Maros Nomor 2 Tahun 2019 tentang 

Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 4 

Tahun 2016 tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah 

Daerah Kabupaten Maros Tahun 2016-2021 (Lembaran Daerah 

Kabupaten Maros Tahun 2019 Nomor 2);  

12. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 3 Tahun 2021 

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 

(Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2021 Nomor 8, 

Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Maros Nomor 7). 

 

MEMUTUSKAN: 

 

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN 

ORGANISASI, TUGAS, FUNGSI DAN TATA KERJA DINAS 

PEKERJAAN UMUM, TATA RUANG, PERHUBUNGAN, DAN 

PERTANAHAN. 

 

BAB I 

KETENTUAN UMUM 

 

Pasal 1 

 

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 

1. Daerah adalah Kabupaten Maros. 

2. Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggara pemerintahan 

daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan yang menjadi 

kewenangan daerah otonom. 

3. Bupati adalah Bupati Maros. 

4. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Maros. 

5. Perangkat Daerah Kabupaten Maros adalah unsur pembantu Bupati dan 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dalam penyelenggaraan urusan 

Pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Kabupaten Maros. 

6. Desentralisasi adalah penyerahan urusan pemerintahan oleh Pemerintah  

Pusat kepada daerah otonom berdasarkan asas otonomi. 

7. Tugas pembantuan adalah penugasan dari Pemerintah Pusat kepada daerah 

otonom untuk melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang menjadi 

kewenangan Pemerintah Pusat atau dari Pemerintahan Daerah Provinsi 

kepada Daerah Kabupaten/Kota. 

8. Dinas adalah Dinas Pekerjaan Umum, Tata Ruang, Perhubungan, dan 

Pertanahan. 

9. Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Pekerjaan Umum, Tata Ruang, 

Perhubungan, dan Pertanahan. 



10. Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah profesi bagi 

pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang 

bekerja pada instansi pemerintah. 

11. Pejabat Pembina Kepegawaian yang selanjutnya disingkat PPK adalah pejabat 

yang mempunyai kewenangan menetapkan pengangkatan, pemindahan, dan 

pemberhentian Pegawai ASN dan pembinaan manajemen ASN di instansi 

pemerintah sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan. 

12. Pejabat yang Berwenang yang selanjutnya disingkat PyB adalah pejabat yang 

mempunyai kewenangan melaksanakan proses pengangkatan, pemindahan, 

dan pemberhentian Pegawai ASN sesuai dengan ketentuan peraturan 

perundang-undangan. 

13. Kelompok Tugas Sub Substansi adalah kelompok tugas yang merupakan 

penjabaran tugas jabatan administrator. 

14. Tugas adalah ikhtisar dari fungsi dan uraian tugas. 

15. Fungsi adalah pekerjaan yang merupakan penjabaran dari tugas. 

16. Uraian tugas adalah paparan atau bentangan atas semua tugas jabatan yang 

merupakan upaya pokok yang dilakukan pemegang jabatan. 

 

BAB II 

KEDUDUKAN 

 

Pasal 2 

 

(1) Dinas adalah unsur pelaksana urusan Pemerintahan yang menjadi 

kewenangan Daerah dan tugas pembantuan yang ditugaskan kepada Daerah. 

(2) Dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dipimpin oleh Kepala Dinas, 

berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada Bupati melalui 

Sekretaris Daerah. 

 

BAB III 

SUSUNAN ORGANISASI  

 

Pasal 3 

 

(1) Susunan Organisasi Dinas, terdiri atas: 

a. Kepala Dinas; 

b. Sekretariat, terdiri atas: 

1. Subbagian Umum dan Kepegawaian; 

2. Subbagian Program; dan 

3. Subbagian Keuangan dan Aset. 

c. Bidang Bina Marga terdiri atas kelompok jabatan fungsional; 

d. Bidang Bina Konstruksi, terdiri atas kelompok jabatan fungsional; 

e. Bidang Sumber Daya Air terdiri atas kelompok jabatan fungsional; 

f. Bidang Cipta Karya, terdiri atas kelompok jabatan fungsional; 

g. Bidang Penataan Ruang dan Pertanahan, terdiri atas kelompok jabatan 

fungsional; 



h. Bidang Perhubungan, terdiri atas: 

1. Seksi Lalu Lintas Transportasi; 

2. Seksi Jasa Angkutan Transportasi; dan 

3. Kelompok Jabatan Fungsional. 

i. Kelompok Jabatan Fungsional. 

(2) Bagan struktur organisasi Dinas sebagimana dimaksud pada ayat (1), 

tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari 

Peraturan Bupati ini. 

 

BAB IV 

TUGAS, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS  

 

Bagian Kesatu 

Kepala Dinas  

 

Pasal 4 

 

(1) Kepala Dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf a, 

mempunyai tugas membantu bupati menyelenggarakan urusan di bidang 

bina marga, bina konstruksi, penataan ruang, sumber daya air, perhubungan 

dan pertanahan yang menjadi kewenangan Daerah dan Tugas Pembantuan 

yang diberikan kepada kabupaten. 

(2) Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Dinas menyelenggarakan fungsi: 

a. perumusan kebijakan teknis penyelenggaraan urusan pemerintahan 

bidang pekerjaan umum, penataan ruang, perhubungan dan pertanahan; 

b. pelaksanaan kebijakan teknis urusan pemerintahan bidang pekerjaan 

umum, penataan ruang, perhubungan dan pertanahan; 

c. pelaksanaan evaluasi dan pelaporan urusan pemerintahan bidang 

pekerjaan umum, penataan ruang, perhubungan dan pertanahan; 

d. pelaksanaan administrasi Dinas urusan pemerintahan bidang pekerjaan 

umum, penataan ruang, perhubungan dan pertanahan; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati terkait dengan tugas 

dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Dinas sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Dinas untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. merumuskan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang 

pekerjaan umum, penataan ruang, perhubungan dan pertanahan dalam 

perencanaan program dan kegiatan; 



g. menyelenggarakan administrasi penyelenggaraan urusan pekerjaan 

umum, penataan ruang, perhubungan dan pertanahan; 

h. pengoordinasian pelaksanaan penyelenggaraan urusan bidang pekerjaan 

umum, penataan ruang, perhubungan dan pertanahan; 

i. menyelenggarakan kebijakan urusan pemerintahan bidang pekerjaan 

umum, penataan ruang, perhubungan dan pertanahan; 

j. menyelenggarakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan dalam 

penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang pekerjaan umum, 

penataan ruang, perhubungan dan pertanahan; 

k. menyelenggarakan pembinaan dalam penyelenggaraan urusan 

pemerintahan bidang pekerjaan umum, penataan ruang, perhubungan 

dan pertanahan; 

l. menyelenggarakan kebijakan akuntabilitas kinerja dan perjanjian Dinas; 

m. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan evalusi 

kebijakan teknis Dinas; 

n. menyelenggarakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

o. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

p. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Dinas dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

q. menyelenggarakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Kedua 

Sekretariat 

 

Pasal 5 

 

(1) Sekretariat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b, dipimpin 

oleh Sekretaris yang melaksanakan tugas membantu Kepala Dinas dalam 

penyelenggaraan koordinasi, pembinaan administrasi dan teknis operasional 

perencanaan dan keuangan, umum dan kepegawaian serta memberikan 

pelayanan teknis dan administrasi urusan umum dan kepegawaian, 

perencanaan, evaluasi, keuangan dan aset serta penyusunan program dalam 

lingkungan Dinas. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Sekretaris 

melaksanakan fungsi: 

a. pengoordinasian pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta 

keuangan dan aset; 

b. pengoordinasian ketatausahaan yang meliputi administrasi umum dan 

kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta keuangan dan aset; 



c. pelaksanaan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta 

keuangan dan aset; 

d. pelaksanaan pembinaan, pengoordinasian program kegiatan seluruh 

unsur organisasi Dinas; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Dinas terkait dengan 

tugas dan fungsinya.  

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Sekretriat sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Sekretariat untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. mengoordinir penyusunan SOP setiap kegiatan yang telah disusun oleh 

kepala subbagian; 

g. mengoordinir penyusunan LAKIP Dinas sebagai landasan laporan kinerja 

pegawai; 

h. menyusun rencana program kegiatan dan penganggaran sekretariat 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

i. mengoordinasikan pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta 

keuangan dan aset; 

j. melaksanakan administrasi ketatausahaan yang meliputi administrasi 

umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta keuangan dan 

aset; 

k. melaksanakan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta 

keuangan dan aset; 

l. melaksanakan pembinaan dan mengkoordinasikan program kegiatan 

seluruh unsur organisasi Dinas; 

m. mengoordinasikan pelaksanaan, pengendalian dan penyusunan kebijakan 

akuntabilitas kinerja dan perjanjian kinerja Dinas; 

n. penataan organisasi dan tata laksana; 

o. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah dan pengelolaan 

Dokumen dan Informasi Hukum di lingkungan Dinas; 

p. pengelolaan barang milik/kekayaan negara; 

q. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

r. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

s. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas sekretaris dan memberikan 

saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; 

dan 



t. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 6 

 

(1) Subbagian umum dan kepegawaian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat (1) huruf b angka 1, dipimpin oleh kepala subbagian yang melaksanakan 

tugas mengelola administrasi kepegawaian, melakukan urusan 

ketatausahaan, serta urusan rumah tangga dan humas. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan subbagian sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan subbagian untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menghimpun daftar hadir pegawai sesuai dengan prosedur yang berlaku 

untuk tertib administrasi; 

h. menyusun rencana formasi, informasi jabatan dan bezetting pegawai 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tersedia lengkap 

dan akurat; 

i. mengembangkan penerapan sistem informasi kepegawaian berbasis 

teknologi informasi sehingga dapat memperlancar akses data 

kepegawaian; 

j. melakukan administrasi, pengarsipan naskah dinas, pengklarifikasian 

dan pendistribusian surat masuk dan surat keluar menurut jenisnya 

sesuai ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencariannya kembali; 

k. menyiapkan bahan perumusan kebijakan pembinaan, peningkatan 

kompetensi, disiplin dan kesejahteraan Pegawai Negeri Sipil sebagai bahan 

dalam formasi pegawai;  

l. menyiapkan bahan dan mengelola administrasi kepegawaian meliputi 

penilaian pelaksanaan pekerjaan jabatan/on the job training; 

m. melakukan kegiatan keprotokoleran lingkup Dinas; 

n. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah di lingkungan 

Dinas; 

o. melakukan Pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di Lingkungan 

Dinas; 

p. melakukan kegiatan kehumasan dan publikasi serta 

mengoordinasikannya dengan unsur dalam lingkup Dinas maupun luar 

Dinas; 



q. menyediakan dan melaksanakan administrasi perkantoran, penggandaan, 

pencetakan dan pengarsipan dokumen; 

r. memfasilitasi keamanan dan ketertiban lingkungan Dinas; 

s. mengatur jam kerja serta mengawasi disiplin kerja pegawai;  

t. memfasilitasi pelayanan hukum dalam lingkup Dinas; 

u. melakukan pengumpulan dan pemutakhiran data kepegawaian secara 

berkala; 

v. menyusun daftar urut kepangkatan; 

w. membuat usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala dan usulan 

pensiun; 

x. membuat dokumen penugasan pegawai; 

y. melakukan penyusunan analisis jabatan, analisis beban kerja, evaluasi 

jabatan, standar kompetensi jabatan dan formasi jabatan; 

z. melakukan administrasi cuti pegawai; 

aa. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi 

bb. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

cc. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian umum dan 

kepegawaian dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai 

bahan perumusan kebijakan; dan 

dd. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, sesuai 

dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran pelaksanaan 

tugas. 

 

Pasal 7 

 

(1) Subbagian Program sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b 

angka 2, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai tugas membantu 

Sekretaris dalam melakukan pengumpulan bahan dan mengelola penyusunan 

program, penyajian data dan evaluasi laporan kinerja. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1); meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Program sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Program untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyusun LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi kepegawaian; 

i. menyusun Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja (Renja) 

kegiatan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 



j. melakukan koordinasi penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA) dan 

Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) berdasarkan usulan setiap 

kegiatan di lingkup Dinas; 

k. mengumpulkan bahan dan menyusun dokumen pelaksanaan kegiatan 

dan anggaran berdasarkan pedoman dan peraturan yang berlaku untuk 

kelancaran pelaksanaan tugas; 

l. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan unsur terkait dalam rangka 

penyusunan perencanaan dan pelaporan evaluasi kinerja; 

m. mengumpulkan dan mengolah data dalam rangka penyusunan laporan 

evaluasi kinerja; 

n. menyiapkan bahan Laporan atas Penyelenggaraan Pemerintah Daerah 

(LPPD), Sistem Akuntansi Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP), sebagai 

landasan kinerja Pegawai; 

o. menyiapkan, menghimpun dan menyajikan data dan informasi program 

dan kegiatan untuk lebih transparan dalam pengelolaan data dan 

informasi; 

p. mengumpulkan bahan dan menyusun laporan kegiatan tahunan untuk 

bahan pertanggungjawaban pimpinan; 

q. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah atau 

nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

r. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

s. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian Program 

dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

t. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, sesuai 

dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran pelaksanaan 

tugas. 

 

Pasal 8 

 

(1) Subbagian Keuangan dan Aset sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) 

huruf b angka 3, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai tugas 

membantu Sekretaris membantu Sekretaris dalam penatausahaan 

administrasi keuangan dan aset meliputi penyusunan anggaran, penggunaan, 

pembukuan, pertanggungjawaban dan pelaporan, administrasi pengadaan, 

pemeliharaan dan penghapusan barang keuangan serta aset. 

(2)   Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Keuangan dan Aset sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Keuangan dan Aset untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 



e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas;  

g. melakukan pengumpulan, pengolahan, penganalisaan dan penyajian data 

keuangan untuk mendapatkan data yang akurat; 

h. melakukan pengendalian keuangan lingkup Dinas yang terencana sebagai 

kontrol agar terhindar dari kesalahan; 

i. melakukan pengendalian pengeluaran kas (cash flow) sebagai kontrol 

terhadap transaksi yang menimbukan berkurangnya saldo kas; 

j. menyusun dokumen terhadap penerbitan Surat Perintah Membayar (SPM) 

lingkup Dinas; 

k. melakukan pengujian dan analisa Surat Perintah Membayar (SPM), Uang 

Persediaan (UP) Ganti Uang Persediaan (GU), Tambahan Uang Persediaan 

(TU) dan Langsung (LS) yang diajukan oleh Kuasa Pengguna Anggaran 

(KPA) lingkup Dinas; 

l. melakukan penatausahaan keuangan yang meliputi penggunaan, 

pembukuan, pertanggungjawaban dan pelaporan anggaran; 

m. melakukan penerimaan, penyimpanan dan penatausahaan seluruh 

pendapatan sebagai Pendapatan Asli Daerah dalam rangka pelaksanaan 

Anggaran Pendapatan Belanja Daerah; 

n. menyusun dan menerbitkan dokumen yang diperlukan dalam pencairan 

dan pertanggung jawaban anggaran; 

o. meneliti dan memverifikasi kelengkapan dokumen yang diperlukan dalam 

rangka pencairan anggaran; 

p. menyiapkan bahan dan menyusun administrasi pengadaan 

pendistribusian pemeliharaan, inventarisasi dan prosedur yang berlaku 

agar pengelolaan asset dapat berjalan dengan baik dan benar; 

q. mengatur operasional kendaraan dinas, parkiran, gedung kantor, 

perumahan dinas, asrama, dan halaman kantor; 

r. membuat laporan keuangan realisasi anggaran belanja menurut rekening 

berdasarkan pengeluaran SPM; 

s. melakukan urusan pengelolaan gaji  dan melaksanakan penggajian sesuai 

dengan prosedur yang berlaku untuk kesejahteraan pegawai; 

t. meneliti kelengkapan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) yang diajukan 

oleh bendahara sesuai prosedur yang berlaku untuk menghindari 

kesalahan; 

u. meneliti kebenaran pertanggung jawaban bendahara pengeluaran  sesuai 

peraturan dan prosedur agar terhindar dari kesalahan; 

v. menyusun laporan Pendapatan Asli Daearah (PAD) dilingkungan Dinas; 

w. menerima, menyimpan dan mendistribusikan barang; 

x. melakukan, mengelola dan mengawasi penerimaan dan pemanfaatan 

pendapatan dari program bantuan; 

y. mengumpulkan dan mengolah data barang persediaan; 

z. membuat laporan pertanggung jawaban keuangan secara berkala sesuai 

ketentuan peraturan perundang undangan; 



aa. melakukan koordinasi pengelolaan administrasi keuangan dengan unsur 

lain dalam lingkup Dinas maupun luar Dinas dengan sepengetahuan 

atasan; 

bb. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah atau 

nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

cc. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

dd. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian Keuangan 

dan Aset dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai 

bahan perumusan kebijakan; dan 

ee. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, sesuai 

dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran pelaksanaan 

tugas. 

 

Bagian Ketiga 

Bidang Bina Marga 

 

Pasal 9 

   

(1) Bidang Bina Marga sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf c, 

dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas melaksanakan penyusunan 

perencanaan, pemrograman, pelaksanaan pembangunan dan preservasi jalan 

dan jembatan, pengamanan pemanfaatan bagian-bagian jalan dan 

penerangan jalan umum, pengendalian mutu dan hasil pelaksanaan 

pekerjaan, serta penyediaan dan pengujian bahan dan peralatan. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Bina Marga, melaksanakan fungsi: 

a. pelaksanaan koordinasi pemrograman dan perencanaan teknik jalan, 

konektivitas sistem jaringan jalan dengan sistem moda transportasi 

bersama instansi terkait; 

b. pelaksanaan perencanaan teknik jalan, jembatan, penerangan jalan 

umum, peralatan dan pengujian; 

c. pelaksanaan pembangunan dan preservasi jalan dan jembatan, dan 

penerangan jalan umum; 

d. pelaksanaan evaluasi dan penetapan laik fungsi, audit keselamatan jalan 

dan jembatan serta leger jalan; dan 

e. pelaksanaan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugas dan 

fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Bina Marga sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Dinas untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 



e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. menyusun bahan perumusan kebijakan teknis preservasi jalan dan 

jembatan, pengamanan pemanfaatan bagian-bagian jalan dan penerangan 

jalan umum, pengendalian mutu dan hasil pelaksanaan pekerjaan, serta 

penyediaan dan pengujian bahan dan peralatan; 

i. menyiapkan perumusan kajian kebijakan pelaksanaan preservasi jalan 

dan jembatan, pengamanan pemanfaatan bagian-bagian jalan dan 

penerangan jalan umum, pengendalian mutu dan hasil pelaksanaan 

pekerjaan, serta penyediaan dan pengujian bahan dan peralatan; 

j. melaksanakan persiapan koordinasi dan sinkronisasi penerapan 

preservasi jalan dan jembatan, pengamanan pemanfaatan bagian-bagian 

jalan dan penerangan jalan umum, pengendalian mutu dan hasil 

pelaksanaan pekerjaan, serta penyediaan dan pengujian bahan dan 

peralatan; 

k. melaksanakan fasilitasi, sosialisasi dan distribusi kebijakan pelaksanaan 

preservasi jalan dan jembatan, pengamanan pemanfaatan bagian-bagian 

jalan dan penerangan jalan umum, pengendalian mutu dan hasil 

pelaksanaan pekerjaan, serta penyediaan dan pengujian bahan dan 

peralatan; 

l. menyiapkan bahan pemberian bimbingan teknis dan supervisi penerapan 

kebijakan pelaksanaan preservasi jalan dan jembatan, pengamanan 

pemanfaatan bagian-bagian jalan dan penerangan jalan umum, 

pengendalian mutu dan hasil pelaksanaan pekerjaan, serta penyediaan 

dan pengujian bahan dan peralatan; 

m. menyiapkan standarisasi preservasi jalan dan jembatan, pengamanan 

pemanfaatan bagian-bagian jalan dan penerangan jalan umum, 

pengendalian mutu dan hasil pelaksanaan pekerjaan, serta penyediaan 

dan pengujian bahan dan peralatan; 

n. melaksanakan pemantauan, analisis, evaluasi dan pelaporan penerapan 

kebijakan pengumpulan, pengolahan, analisis dan penyajian data dan 

informasi preservasi jalan dan jembatan, pengamanan pemanfaatan 

bagian-bagian jalan dan penerangan jalan umum, pengendalian mutu dan 

hasil pelaksanaan pekerjaan, serta penyediaan dan pengujian bahan dan 

peralatan; 

o. melaksanakan penyusunan rencana, kebijakan, strategi dan teknis sistem 

pengembangan serta pembangunan jalan dan jembatan kabupaten; 

p. melaksanakan koordinasi konektivitas sistem jaringan jalan dengan 

sistem moda transportasi bersama pembina bidang ke Bina Marga-an; 

q. melaksanakan pembebasan lahan;  

r. melaksanakan pengujian mutu konstruksi, evaluasi terhadap hasil 

pengujian konstruksi jalan dan jembatan; 

s. melaksanakan evaluasi dan penetapan leger jalan; 

t. melaksanakan audit keselamatan jalan dan jembatan serta leger jalan;  



u. melaksanakan evaluasi terhadap hasil pengujian konstruksi jalan dan 

jembatan; 

v. melaksanakan penyusunan norma, standar, pedoman dan kriteria bidang 

jalan dan jembatan serta preservasi jalan dan jembatan; 

w. melaksanakan evaluasi dan penetapan leger jalan; 

x. melaksanakan pengolahan dan pengembangan sistem informasi jalan dan 

jembatan; 

y. melaksanakan dan mengendalikan konstruksi dan mutu pelaksanaan 

pembangunan jalan dan jembatan; 

z. melaksanakan penyusunan dan pengembangan standar dokumen 

pengadaan; 

aa. melaksanakan penyesuaian kontrak pekerjaan konstruksi jalan dan 

jembatan serta preservasi jalan; 

bb. melaksanakan evaluasi penetapan laik fungsi jalan dan jembatan; 

cc. melaksanakan preservasi jalan dan jembatan; 

dd. menyiapkan data dan informasi sebagai bahan penyusunan pemrograman 

preservasi jalan dan jembatan serta penerangan jalan umum; 

ee. melaksanakan evaluasi dan penetapan audit keselamatan jalan dan 

jembatan; 

ff. menyiapkan bahan pengelolaan, pemantauan, dan evaluasi pemanfaatan 

peralatan dan bahan jalan; 

gg. melaksanakan pengamanan pemanfaatan bagian-bagian jalan; 

hh. melaksanakan pengujian peralatan, bahan dan hasil pekerjaan preservasi 

jalan dan jembatan; 

ii. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan evalusi 

kebijakan teknis bidang;  

jj. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

kk. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

ll. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Bina Marga 

dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

mm. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Keempat 

Bidang Bina Konstruksi 

 

Pasal 10 

   

(1) Bidang sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf c, dipimpin oleh 

Kepala Bidang Bina Konstruksi melaksanakan tugas membantu Kepala Dinas 

dalam menyelenggarakan penyusunan bahan perumusan kebijakan dan 

pelaksanaan pembinaan jasa konstruksi dibidang pengaturan, pemberdayaan 



dan pengawasan jasa konstruksi sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Bina Konstruksi melaksanakan fungsi: 

a. penyiapan bahan perumusan kebijakan, pelaksanaan kebijakan, 

penyusunan norma, standar, prosedur, dan  kriteria, penyebarluasan 

peraturan dan penjaminan mutu pelaksanaan pembinaan di bidang jasa 

konstruksi; 

b. penyiapan bahan pembinaan, pelaksanaan bimbingan teknis, penyuluhan 

dalam pelaksanaan dan pemberdayaan jasa konstruksi dan 

menyelenggarakan sistem informasi jasa konstruksi; 

c. pemantauan dan evaluasi pembinaan jasa konstruksi baik dalam hal 

pelaksanan kegiatan pembinaan serta untuk terpenuhinya tertib 

penyelenggaraan jasa konstruksi;dan 

d. pelaksanaan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugas dan 

fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Bina Konstruksi sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Dinas untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melakukan kegiatan pendataan proyek di Daerah yang berpotensi 

dilakukan dengan skema kerjasama pemerintah dan badan usaha; 

i. menyelenggarakan sistem informasi jasa konstruksi; 

j. melaksanakan kebijakan pembinaan, menyebarluaskan Peraturan 

Perundang-undangan, menyelenggarakan bimbingan teknis, dan 

penyuluhan jasa konstruksi; 

k. mengembangkan dan meningkatkan kapasitas badan usaha jasa 

konstruksi; 

l. melaksanakan pengawasan tertib usaha, tertib penyelenggaraan dan tertib 

pemanfaatan jasa konstruksi; 

m. melaksanakan pembinaan lembaga pengembangan jasa konstruksi; 

n. meningkatkan kemampuan teknologi, penggunaan dan nilai tambah jasa 

dan produk konstruksi;  

o. melaksanakan pengembangan pasar dan kerjasama konstruksi; 

p. melaksanakan pembinaan dan penerbitan izin usaha jasa konstruksi 

nasional (non kecil dan kecil) di wilayah kabupaten; 

q. melaksanakan bimbingan teknis pelaksanaan pemberdayaan jasa 

konstruksi;  



r. melaksanakan penyuluhan dalam pelaksanaan pemberdayaan jasa 

konstruksi; 

s. melaksanakan sistem informasi jasa konstruksi; 

t. melaksanakan pemantauan dan evaluasi pembinaan jasa konstruksi baik 

dalam hal pelaksanan kegiatan pembinaan serta untuk terpenuhinya 

tertib penyelenggaraan jasa konstruksi; 

u. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan evalusi 

kebijakan teknis bidang;  

v. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

w. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

x. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

y. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Kelima 

Bidang Sumber Daya Air 

 

Pasal 11 

   

(1) Bidang sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf f, dipimpin oleh 

Kepala Bidang Sumber Daya Air membantu Kepala Dinas dalam 

menyelenggarakan pengelolaan sumber daya air di wilayah sungai yang 

meliputi perencanaan, pelaksanaan konstruksi, operasi dan pemeliharaan 

dalam rangka konservasi dan pendayagunaan sumber daya air dan 

pengendalian daya rusak air pada sungai, pantai, bendungan, danau, situ, 

embung, dan tampungan air lainnya, irigasi, rawa, tambak, air tanah, dan air 

baku yang menjadi urusan pemerintah Daerah. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Sumber Daya Air melaksanakan fungsi: 

a. penyusunan konsep kebijakan pengelolaan sumber daya air dan rencana 

pengelolaan sumber daya air pada wilayah sungai; 

b. penyusunan pola pengelolaan sumber daya air dan rencana pengelolaan 

sumber daya air pada wilayah sungai; 

c. penyusunan program pengelolaan sumber daya air dan rencana kegiatan 

pengelolaan sumber daya air pada wilayah sungai;  

d. pelaksanaan pengelolaan sumber daya air dan rencana pengelolaan 

sumber daya air pada wilayah sungai; 

e. pemantauan dan evaluasi penyelenggaraan/penerapan pola pengelolaan 

sumber daya air dan rencana pengelolaan sumber daya air; dan 

f. pelaksanaan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugas dan 

fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 



a. menyusun rencana kegiatan Bidang SDA sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Dinas untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. menyusun konsep kebijakan pengelolaan sumber daya air; 

i. menyusun rencana pengelolaan sumber daya air pada wilayah sungai; 

j. menyusun pola pengelolaan sumber daya air; 

k. menyusun program pengelolaan sumber daya air; 

l. melaksanakan pengelolaan sumber daya air; 

m. melaksanakan pemantauan dan evaluasi penyelenggaraan/penerapan 

pola pengelolaan sumber daya air; 

n. melaksanakan serta Pengawasan teknis pengembangan irigasi sesuai 

dengan kewenangannya berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

o. mengembangkan sistem irigasi; 

p. membina kelembagaan pengelolaan sistem irigasi; 

q. melaksanakan penyediaan air baku; 

r. melaksanakan pemanfaatan air tanah; 

s. melaksanakan penyusunan laporan, evaluasi, pengembangan sistem 

irigasi; 

t. menyusun data base irigasi dan non irigasi; 

u. melaksanakan koordinasi dengan unit kerja terkait dalam rangka 

pengolahan sungai, embung dan pantai; 

v. menyusun petunjuk pembinaan kerjasama dalam rangka pengolahan 

sungai, embung dan pantai; 

w. menyusun masukan kebijakan teknis dan rencana pengembangan 

sungai, embung dan pantai; 

x. melaksanakan pengawasan teknis pengembangan sungai, embung, rawa 

dan pantai sesuai dengan kewenangannya berdasarkan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan; 

y. mengelola sistem sungai, embung dan pantai; 

z. mengembangkan konservasi sungai, embung dan pantai; 

aa. melaksanakan fasilitasi penerapan sistem manajemen mutu, pengelolaan 

sistem hidrologi dan sistem peringatan dini; 

bb. melaksanakan dan menyiapkan koordinasi pengelolaan sumber daya air; 

cc. melaksanakan penyelenggaraan pemantauan dan pengawasan 

penggunaan Sumber Daya Air meliputi sungai, pantai, bendungan, 

danau, situ, embung, dan tampungan air lainnya, irigasi, rawa, tambak, 

air tanah, dan air baku; 



dd. menyiapkan rekomendasi teknis dalam pemberian izin penggunaan 

sumber daya air dan izin pengusahaan, penyelenggaraan alokasi air; 

ee. melaksanakan penyiapan pengendalian dan pengawasan pelaksanaan 

perencanaan teknik, persiapan pelaksanaan operasi dan pemeliharaan; 

ff. melaksanakan operasi dan pemeliharaan dan pelaksanaan 

penanggulangan kerusakan akibat bencana; 

gg. melaksanakan fasilitasi penerapan sistem manajemen keselamatan dan 

kesehatan kerja (SMK3); 

hh. melaksanakan fasilitasi pengadaan barang dan jasa; 

ii. melaksanakan pemberdayaan masyarakat di bidang operasi dan 

pemeliharaan; 

jj. melaksanakan fasilitasi TKPSDA pada WS yang menjadi kewenangan 

kabupaten; 

kk. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang;  

ll. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

mm. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

nn. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang SDA dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

oo. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Keenam 

Bidang Cipta Karya 

 

Pasal 12 

 

(1) Bidang Cipta Karya sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf f, 

dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas membantu sebagian tugas 

Kepala Dinas dalam melaksanakan penyelenggaraan infrastruktur 

permukiman, bangunan gedung, penataan bangunan dan lingkungan pada 

kawasan strategis, pengelolaan dan pengembangan sistem penyediaan air 

minum dan sistem drainase lintas daerah serta, pengelolaan dan 

pengembangan sistem air limbah domestik dan persampahan regional. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Cipta Karya, melaksanakan fungsi: 

a. pengumpulan data, identiikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan, 

pelaksanaan, perencanaan dan pengendalian keciptakaryaan, 

pengembangan SPAM, penataan bangunan dan penyehatan lingkungan 

permukiman serta penyediaan sarana dan prasarana persampahan; 

b. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan perencanaan dan 



pengendalian keciptakaryaan, pengembangan SPAM, penataan bangunan 

dan penyehatan lingkungan permukiman serta penyediaan sarana dan 

prasarana persampahan; 

c. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kegiatan pengendalian keciptakaryaan, pengembangan 

SPAM, penataan bangunan dan penyehatan lingkungan permukiman 

serta penyediaan sarana dan prasarana persampahan;dan 

d. pelaksanaan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugas dan 

fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Cipta Karya sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan penyusunan Rencana, Kebijakan, Strategi, dan Teknis di 

bidang keciptakaryaan; 

i. melaksanakan penyelenggaraan infrastruktur permukiman, bangunan 

gedung, penataan bangunan dan lingkungan pada kawasan strategis;  

j. penyelenggaraan bangunan gedung untuk kepentingan strategis; 

k. pengelolaan dan pengembangan sistem penyediaan air minum dalam 

kabupaten; 

l. pengelolaan dan pengembangan sistem drainase yang terhubung dengan 

sungai; 

m. pengelolaan dan pengembangan SPAM kabupaten; 

n. pengembangan sistem pengelolaan persampahan regional; 

o. pengelolaan dan pengembangan sistem air limbah domestik; 

p. menyediakan sarana pengangkutan lumpur tinja; 

q. menyediakan jasa penyedotan lumpur tinja; 

r. melaksanakan pembangunan dan rehabilitasi sarana air bersih dan 

pengelolaan air limbah; 

s. melakukan pembangunan dan peningkatan prasarana dan utilitas sarana 

air bersih dan pengelolaan air limbah; 

t. memfasilitasi pembangunan prasarana dan sarana air bersih 

masyarakat; 

u. menyiapkan peningkatan kapasitas teknis dan manajemen pelayanan air 

minum termasuk kepada Badan Pengusahaan Pelayanan (operator) 

Badan Usaha Milik Daerah (BUMD); 

v. melaksanakan koordinasi dan sinkronisasi pembinaan dan penguatan 

kapasitas kelembagaan pemerintah dan stakeholder terkait lainnya yang 



meliputi aspek perencanaan, pembangunan, pengawasan, pemanfaatan, 

pengoperasian, pemeliharaan prasarana dan sarana air minum dan 

sanitasi; 

w. melaksanakan koordinasi dan sinkronisasi pengawasan dan 

pengendalian yang meliputi aspek perencanaan, pembangunan, 

pengawasan, pemanfaatan, pengoperasian, pemeliharaan prasarana dan 

sarana air minum dan sanitasi serta pengelolaan air limbah; 

x. memfasilitasi Daerah dalam hal pembangunan prasarana dan sarana Air 

Minum dan Sanitasi khususnya yang bersifat lintas Kabupaten, kawasan 

khusus/kawasan strategis/kawasan rawan bencana/kawasan padat, 

kumuh dan miskin; 

y. melaksanakan pembinaan, pengawasan, dan pengendalian 

pembangunan, pengelolaan, pengembangan sistem air minum dan 

pengelolaan air limbah; 

z. melaksanakan penyelenggaraan infrastruktur pada permukiman di 

kawasan strategis; 

aa. melaksanakan penetapan Bangunan Gedung untuk kepentingan 

Strategis Daerah; 

bb. melaksanakan penyelenggaraan Bangunan Gedung untuk kepentingan 

Strategis;  

cc. melaksanakan penyelenggaraan penataan bangunan dan lingkungan di 

kawasan strategis; 

dd. penataan bangunan dan lingkungannya dalam Daerah; 

ee. melaksanakan peningkatan dan penyediaan sarana persampahan; 

ff. melaksanakan pembinaan Teknik pengelolaan penyelenggaraan 

infrastruktur persampahan; 

gg. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang;  

hh. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

ii. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

jj. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Cipta Karya 

dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

kk. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Ketujuh 

Bidang Penataan Ruang dan Pertanahan 

 

Pasal 13 

 

(1) Bidang Penataan Ruang dan Pertanahan sebagaimana dimaksud dalam 

Pasal 3 ayat (1) huruf e, dipimpin oleh Kepala Bidang yang mempunyai tugas 



membantu kepala bidang melaksanakan penyiapan perumusan dan 

pelaksanaan kegiatan pengaturan, pembinaan, pengendalian dan penertiban 

penataan ruang dan pertanahan. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Penataan Ruang dan Pertanahan melaksanakan fungsi: 

a. penyiapan bahan perumusan dan pelaksanaan kebijakan teknis bidang 

pengaturan penataan ruang dan pertanahan; 

b. penyiapan bahan perumusan dan pelaksanaan kebijakan teknis bidang 

perencanaan tata ruang dan pertanahan; 

c. penyiapan bahan perumusan dan pelaksanaan pemanfaatan ruang dan 

pertanahan;  

d. penyiapan bahan perumusan dan pelaksanaan pembinaan penataan 

ruang dan pertanahan;dan 

e. penyiapan bahan dan fasilitasi kerjasama penataan ruang dan 

pertanahan; 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Penataan Ruang dan Pertanahan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan pengawasan teknis dan pengawasan khusus terhadap 

penyelenggaraan penataan ruang; 

i. melaksanakan pemantauan terhadap penyelenggaraan penataan ruang;  

j. melaksanakan evaluasi dan pelaporan terhadap tingkat pencapaian 

penyelenggaraan penataan ruang; 

k. melaksanakan penyusunan dan penetapan ketentuan arahan peraturan 

zonasi; 

l. melaksanakan penyusunan dan penetapan perangkat insentif dan 

disinsentif, serta pelaksanaan pemberian insentif dan disinsentif dalam 

penataan ruang; 

m. melaksanakan penyusunan dan penetapan ketentuan pemberian izin 

pemanfaatan ruang; 

n. melaksanakan pemberian izin pemanfaatan ruang; 

o. melaksanakan penyusunan dan penetapan ketentuan sanksi 

administratif, serta pelaksanaan pemberian sanksi administratif dalam 

penataan ruang; 

p. melaksanakan penyidikan dan penertiban terhadap pelanggaran 

pemanfaatan ruang; 



q. melaksanakan evaluasi dan pelaporan di bidang penyidikan dan 

penertiban terhadap pelanggaran pemanfaatan ruang; 

r. melaksanakan koordinasi dan pembinaan terhadap PPNS penataan 

ruang; 

s. melaksanakan operasionalisasi PPNS penataan ruang; 

t. melaksanakan pemberian izin penggunaan tanah; 

u. melaksanakan koordinasi dan sinkronisasi pemberian izin lokasi 

penanaman modal dan kemudahan berusaha; 

v. melaksanakan penyelesaian sengketa tanah garapan dalam Daerah; 

w. melaksanakan inventarisasi sengketa, konflik dan perkara pertanahan 

dalam Daerah; 

x. melaksanakan mediasi penyelesaian sengketa tanah garapan dalam 

Daerah; 

y. melaksanakan program, koordinasi dan sinkronisasi penyelesaian 

masalah ganti kerugian dan santunan tanah untuk pembangunan oleh 

Pemerintah Daerah; 

z. menetapkan daftar mayarakat penerima santunan tanah dalam Daerah; 

aa. menetapkan, inventarisasi dan koordinasi serta rekomendasi dan 

sinkronisasi subjek dan objek redistribusi tanah serta ganti kerugian 

tanah kelebihan maksimum dan tanah absentee dalam kabupaten; 

bb. melaksanakan penetapan tanah ulayat yang berlokasi dalam Daerah; 

cc. melaksanakan koordinasi dan sinkronisasi, survei dan pemetaan serta 

penetapan batas tanah ulayat serta pengakuan dan pengukuhan 

Masyarakat Hukum Adat (MHA) sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan; 

dd. melaksanakan koordinasi, sinkronisasi, inventarisasi serta pemanfaatan 

tanah kosong dalam Daerah; 

ee. melaksanakan koordinasi dan sinkronisasi pemberian izin membuka 

tanah serta pengendalian pemanfaatan tanah negara; 

ff. melaksanakan program penatagunaan dan penggunaan tanah yang 

hamparannya dalam Daerah; 

gg. melaksanakan koordinasi dan sinkronisasi perencanaan penggunaan 

tanah; 

hh. melaksanakan koordinasi pemetaan Zona Nilai Tanah; 

ii. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang Penataan Ruang dan Pertanahan;  

jj. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

kk. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

ll. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Penataan 

Ruang dan Pertanahan dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

mm. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 



Bagian Kedelapan 

Bidang Perhubungan 
 

Pasal 14 

   
(1) Bidang Perhubungan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf g, 

dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas membantu Kepala Dinas 

dalam melaksanakan penyiapan perumusan kebijakan, pelaksanaan 

kebijakan, evaluasi dan pelaporan dibidang lalu lintas, keselamatan dan jasa 

angkutan transportasi. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Perhubungan melaksanakan fungsi: 

a. penyiapan bahan perumusan kebijakan dibidang lalu lintas, angkutan 

dan keselamatan transportasi; 

b. penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan dibidang lalu lintas, angkutan 

dan keselamatan transportasi; 

c. penyiapan bahan pelaporan dan evaluasi dibidang lalu lintas, angkutan 

dan keselamatan transportasi; dan 

d. pelaksanaan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugas dan 

fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. menyiapkan bahan perumusan dan pelaksanaan kebijakan serta evaluasi 

dan pelaporan dibidang jaringan LLAJ;  

i. menyiapkan bahan perumusan dan pelaksanaan kebijakan serta evaluasi 

dan pelaporan dibidang penyediaan angkutan umum untuk jasa angkutan 

orang atau barang dalam Daerah; 

j. menyiapkan bahan perumusan dan pelaksanaan kebijakan serta evaluasi 

dan pelaporan dibidang audit dan inspeksi keselamatan lalu lintas 

angkutan jalan; 

k. melaksanakan penyediaan perlengkapan jalan di jalan kabupaten; 

l. melaksanakan rekayasa lalu lintas untuk jaringan jalan; 

m. menetapkan kawasan dan jaringan trayek untuk pelayanan angkutan 

perkotaan dan pedesaan dalam kabupaten; 

n. menerbitkan izin penyelenggaraan angkutan orang dalam kabupaten; 



o. melaksanakan audit dan inspeksi keselamatan lalu lintas jalan di jalan 

provinsi; 

p. melaksanakan laik fungsi jalan, keselamatan, sarana dan prasarana; 

q. menyiapkan bahan serta koordinasi pembangunan fasilitas perlengkapan 

jalan di jalan dalam Kabupaten; 

r. melaksanakan pemeliharaan fasilitas perlengkapan jalan di jalan dalam 

Kabupaten; 

s. melaksanakan fasilitasi manajemen dan penanganan keselamatan dijalan 

provinsi; 

t. melaksanakan fasilitasi promosi dan kemitraan keselamatan lalu lintas 

angkutan jalan, pengusahaan angkutan umum dan fasilitasi kelaikan 

kendaraan; 

u. melaksanakan penegakan hukum melalui PPNS dibidang lalu lintas dan 

angkutan jalan; 

v. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan evalusi 

kebijakan teknis bidang;  

w. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

x. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

y. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

z. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 15 

  
(1) Seksi Lalu Lintas Transportasi sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) 

huruf g angka 1, dipimpin oleh Kepala Seksi yang melaksanakan tugas 

menyiapkan bahan perumusan kebijakan, pelaksanaan kebijakan serta 

evaluasi dan pelaporan dibidang Lalu Lintas Angkutan Jalan (LLAJ). 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Seksi Lalu Lintas Transportasi sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan seksi untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melakukan penetapan, penyusunan dan pelaksanaan rencana induk 

jaringan Lalu Lintas Angkutan Jalan (LLAJ); 



i. menyiapkan bahan perumusan, pelaksanaan, evaluasi dan pelaporan 

kebijakan dibidang Lalu Lintas Angkutan Jalan (LLAJ); 

j. melaksanakan manajemen dan rekayasa lalu lintas untuk jaringan jalan 

dalam kabupaten; 

k. melaksanakan forum lalu lintas dan angkutan jalan; 

l. melaksanakan pengawasan dan pengendalian lalu lintas jalan dalam 

kabupaten; 

m. melakukan kajian dan evaluasi penerbitan persetujuan hasil analisis 

dampak lalu lintas untuk jalan kabupaten; 

n. melakukan koordinasi dengan pihak terkait (stakeholder) dalam 

penerbitan ijin rekomendasi penggunaan jalan selain untuk kepentingan 

lalu lintas; 

o. pengawasan pelaksanaan rekomendasi analisis dampak lalu lintas 

(AMDALALIN); 

p. pengawasan dan pelaksanaan rekomendasi pemberian ijin 

penyelenggaraan dan pembangunan fasilitas parkir kewenangan 

kabupaten; 

q. penarikan retribusi parkir ditepi jalan umum yang menjadi kewenangan 

kabupaten; 

r. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan evalusi 

kebijakan teknis sesuai bidang tugasnya;  

s. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

t. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

u. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Seksi Lalu Lintas 

Transportasi dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai 

bahan perumusan kebijakan; dan 

v. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 16 

 
(1) Seksi sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf d angka 2, 

dipimpin oleh Kepala Seksi Angkutan Transportasi mempunyai tugas 

membantu kepala bidang dalam melaksanakan dan menyiapkan bahan 

perumusan kebijakan, pelaksanaan kebijakan serta evaluasi dan pelaporan 

dalam penyediaan angkutan umum untuk angkutan orang atau barang 

dalam Daerah. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan seksi untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 



d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. menyiapkan bahan perumusan dan pelaksanaan kebijakan teknis serta 

evaluasi dan pelaporan dibidang penyediaan angkutan umum untuk jasa 

angkutan orang atau barang dalam Daerah; 

i. melaksanakan penetapan kawasan perkotaan untuk pelayanan angkutan 

perkotaan dalam kabupaten; 

j. menetapkan rencana umum jaringan trayek perkotaan dalam kabupaten; 

k. menetapkan rencana umum jaringan trayek pedesaan yang 

menghubungkan satu daerah dalam kabupaten; 

l. memberikan rekomendasi untuk penerbitan izin penyelenggaraan 

angkutan orang dalam trayek perdesaan dan perkotaan dalam kabupaten; 

m. melaksanakan penetapan tarif untuk angkutan orang yang melayani 

trayek yang wilayahnya menghubungkan daerah dalam kabupaten; 

n. menetapkan wilayah operasi angkutan orang dengan menggunakan taksi 

dalam Kawasan perkotaan yang wilayah operasinya berada dalam 

kabupaten; 

o. memberikan rekomendasi untuk penerbitan izin usaha penyelenggaraan 

angkutan orang dan barang tidak dalam trayek; 

p. memberikan rekomendasi penerbitan izin penyelenggaraan taksi dan 

angkutan kawasan tertentu yang wilayah operasinya berada dalam 

kabupaten; 

q. melaksanakan operasional pengelolaan terminal; 

r. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan evalusi 

kebijakan teknis sesuai bidang tugasnya;  

s. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

t. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

u. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

v. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

BAB V 
KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 

 

Pasal 17 
 

Pada Dinas Pekerjaan Umum, Tata Ruang, Perhubungan, dan Pertanahan dapat 

dibentuk sejumlah kelompok jabatan fungsional sesuai dengan kebutuhan dan 

berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan. 



Pasal 18 

 

Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas melakukan kegiatan sesuai 

dengan bidang tenaga fungsional masing-masing berdasarkan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

 

Pasal 19 

 

Dalam rangka mengefektifkan pelaksanaan tugas, maka pada masing-masing 

kelompok jabatan fungsional sebagaimana dimaksud pada Pasal 17 dapat 

membentuk Koordinator. 

 

Pasal 20 

 

(1) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) 

huruf c, huruf d, huruf e, huruf f dan huruf g, dan huruf h angka 3) terdiri 

atas sejumlah tenaga fungsional yang terbagi dalam kelompok jabatan 

fungsional sesuai dengan bidang keahliannya. 

(2) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dipimpin 

oleh Sub Koordinator pelaksana fungsi pelayanan fungsional sesuai dengan 

ruang lingkup bidang tugas dan fungsi jabatan administrator masing-masing. 

(3) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) melaksanakan tugas 

membantu pejabat administrator dalam penyusunan rencana, pelaksanaan 

dan pengendalian, pemantauan dan evaluasi, serta pelaporan pada satu 

kelompok tugas sub substansi. 

(4) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) merupakan 

pelaksanaan tugas tambahan selain melaksanakan tugas sesuai bidang 

jabatan fungsional atau jabatan pelaksana masing-masing berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan. 

(5) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) ditunjuk dari Pejabat 

Adminsitrasi yang mengalami penyetaraan jabatan berdasarkan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan.  

(6) Dalam hal tidak terdapat pejabat fungsional hasil penyetaraan sebagaimana 

dimaksud pada ayat (5), dapat ditunjuk sub koordinator dari pejabat 

fungsional yang bersesuaian paling rendah jenjang ahli pertama atau 

pelaksana senior dilingkup unit kerja jabatan pengawas yang disetarakan.  

(7) Dalam keadaan tertentu atau tidak terdapat pejabat fungsional atau 

pelaksana senior sebagaimana dimaksud pada ayat (6), Sub Koordinator 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5) dapat merangkap tugas sebagai Sub 

Koordinator pada kelompok tugas sub substansi lain sesuai ruang lingkup 

unit kerja jabatan administrator. 

(8) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) memimpin sekelompok 

pejabat fungsional dan pelaksana dalam melaksanakan tugas.  

(9) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2), ayat (5), ayat (6), dan 

ayat (7) ditetapkan oleh PPK atas usulan PyB.  



(10) Ketentuan mengenai kelompok tugas Sub Substansi dan nomenklatur Sub 

Koordinator untuk pelaksanaan tugas Sub Koordinator sebagaimana 

dimaksud pada ayat (3), dan ayat (4) ditetapkan dengan Keputusan Bupati. 

 

BAB VI 

TATA KERJA 

 

Bagian Kesatu 

Pelaksanaan Tugas dan Fungsi 

 

Pasal 21 

 

(1) Kepala Dinas dalam melaksanakan tugas dan fungsinya berdasarkan 

kebijakan umum yang ditetapkan oleh Bupati sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

(2) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas 

melaksanakan tugas dan fungsi sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan, serta menerapkan prinsip hierarki, koordinasi, 

kerjasama, integrasi, sinkronisasi, simplifikasi, akuntabilitas, transparansi, 

serta efektifitas dan efisiensi, sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan. 

(3) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam lingkungan 

Dinas mengembangkan koordinasi dan kerjasama dengan instansi 

pemerintah/swasta terkait dalam rangka meningkatkan kinerja dan 

memperlancar pelaksanaan tugas dan fungsi Dinas. 

 

Bagian Kedua 

Pengendalian dan Evaluasi, Serta Pelaporan dan Pengawasan 

 

Pasal 22 

 

(1) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, dan Kepala Seksi 

di lingkungan Dinas dalam melaksanakan tugasnya, melakukan pengendalian 

dan evaluasi serta melaksanakan rapat koordinasi secara berkala dan/atau 

sesuai kebutuhan. 

(2) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Kepala Seksi, 

Pejabat Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas 

wajib mematuhi petunjuk dan arahan pimpinan, serta menyampaikan laporan 

secara berkala dan/atau sesuai kebutuhan secara tepat waktu kepada atasan 

masing-masing. 

(3) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Kepala Seksi 

dalam lingkungan Dinas melaksanakan pengawasan sesuai ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 



BAB VII 

KETENTUAN PERALIHAN 

 

Pasal 23 

 

Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama, Pejabat Administrator, Pejabat Pengawas dan 

Pejabat Fungsional pada Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten 

Maros, pada Dinas Perumahan, Kawasan Permukiman dan Pertanahan Kabupaten 

Maros dan pada Dinas Perhubungan Kabupaten Maros, berdasarkan Peraturan 

Bupati Maros Nomor 68 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 

Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Dinas Pekerjaan Umum dan 

Penataan Ruang Kabupaten Maros, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 

Bupati Maros Nomor 134  Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati 

Maros Nomor 68 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, 

Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan 

Ruang Kabupaten Maros, Peraturan Bupati Maros Nomor 69 Tahun 2016 tentang 

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah 

Dinas Perumahan, Kawasan Permukiman dan Pertanahan Kabupaten Maros, 

sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Maros Nomor 135 Tahun 

2021 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 69 Tahun 2016 

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat 

Daerah Dinas Perumahan, Kawasan Permukiman dan Pertanahan Kabupaten 

Maros, dan Peraturan Bupati Maros Nomor 78 Tahun 2016 tentang Kedudukan, 

Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Dinas 

Perhubungan Kabupaten Maros, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 

Bupati Maros Nomor 138 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati 

Maros Nomor 78 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, 

Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Dinas Perhubungan Kabupaten Maros,  

tetap menjalankan tugas dan fungsinya sampai dengan dilantiknya pejabat 

berdasarkan Peraturan Bupati ini. 

 

BAB VIII 

KETENTUAN PENUTUP 

 

Pasal 24 

 

Pada saat Peraturan Bupati ini mulai berlaku, maka: 

1. Peraturan Bupati Maros Nomor 68 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan 

Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Dinas Pekerjaan 

Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Maros (Berita Daerah Kabupaten 

Maros Tahun 2016 Nomor 70); 

2. Peraturan Bupati Maros Nomor 69 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan 

Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Dinas Perumahan, Kawasan 

Permukiman dan Pertanahan Kabupaten Maros (Berita Daerah Kabupaten 

Maros Tahun 2016 Nomor 71); 



3.  Peraturan Bupau1Ⅵ ar。sN。mor78Tahun2016tentang Kedudukan,susunan
0rganisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Ke刂a Dinas Perhubungan Kabupaten
Maros(Be茧 fa Daerah Kabupaten Maros Tahun2016Nomor80);

件。  lJeraturan bupatl 加1aros lNOmor I5牛  ⊥anun zVz至 tentang Peruklanan Atas

Peratura⒒ Bupa旺 Maros NOmor68Tahun2016t~entang Kedudukan,susunan
0rganisasi,Tugas,Fungsi dan Ta馁支KerJa Perangkat Daerah Dinas Peke眄 aan
Umu【n dan Penataan Ruang ICabupaten Maros (BeⅡ ta Daerah Kabupaten
Wtaros Tnh11狃 2o21NOTn°r13荃

}∶

5. Peraturan Bupa“ Maros Nomor 135Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
Peraturan Bupau Mar。 s Nomor69Tahun2016tentang ICedudukan,susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Ke1r∶ja Perangkat Daerah Dinas
Perumaharl,Ka△vasaR PerlrLuk姒 nan dan Pertanahan1∶ζiE彐Lbupaten脚Ⅰaros(Be0ta

Daerall Kabupaten1Ⅶaros Tahun2021Nomor135);
6.  Peraturan Bupati Maros Nomor 138 Tahun 2021 tentang Pembahan Atas

Peraturan Bupau h￡ ar。s Nomor78Tahun2016ten屯△ng Kedudukan,susunan
organ立sasi, Tugas, Fungsi dan Tata KerJa Perangkat Daerah Dinas
Perhu0ungan“ k守冫upatcn Maros β e蛀ta Dacrah K盔0upaten Maros Ta玉 1晃至 2O21
Norrlor138);

dicabut dan dinyatakan吐 dak bedaku。

Pasa125

Peraturan Bupau ini mu1ai berlaku pada tangga1diundangkan.

Agar seuap orang mengetahuinya, JmemeⅡntahkan pengundangan PeratuFan
BuDatiini den殷an【冫enempatannya dalam~Beota Daerah Kabupatel△ Maros。

D扯etapkal△ di Maro$
gga1 4 DcahVoΓ 12o22

DIR sYAM

哎熙叟邓kan di b/Iaros

4 mnudrI zO92

DAERAH,

sYAMsUDDI

BERITA DAERAH KABUPATEN MAR○ s TAHUN2022N○ M○R6
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BUPATⅡ MAROs
PROVINsI sULAWEsI sELATAN

PERATURAN BUPATI MAROs
NOMOR7TAHUN2022

TENTANG

KEDUDUKAN,sUsUNAN ORGAN1sAsI,TUGAs DAN FUNGsIsERTA
TATA KERJA DINAs PERUMAHAN,KAWAsAN PERMUKIMAN,

DAN HNGKUNGAN HIDUP

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA EsA

Ǐenhnbang:

BUPATI MAR0s,

bahwa untuk me1aksanakan ketentuan Pasa1 5 ayat (2)
Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor3Tahun2021
tentang Pembentukan dan susunan Perangkat Daerah,penu
menetapkan Peraturan Bupau tentang Kedudukan,susunan
organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Ke刂 a Dinas
PeruHlahan,Kawasarl Pe玉 IIIukiman,dan IJingkungan Hidup;

Undang-Undang  Nomor  29  Tahun  1959  tentang
Pembentukan  Daerah-daerah  Tingkat  Ⅱ  di  su1a、、Πesi

(Lemb盯an Negara Repubhk Indonesia Tahun 1959 Nomor
74,Tambahan Lernbararl Negara Republik Indonesia Nomor

1822);

UndangˉUndang  Nomor  12  Tahun  2011  tentar1g
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lenbaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2o11  NOmor 82,
Tambahan Lembaran Negara Repub1ik Indonesia NOmor
5234) sebagaⅡnana te1ah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 15 Tahun 2019 tentang Pembahan Atas Undang-
Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Peraturan Pemndang-undangan(Lemb盯 an Negara Repubhk
Indonesia Tahun 2019 Nomor 183, Tambahan Lembaran
Negara Repub1ik Indome哎a Nomor6398);
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
sip⒒ Negara (Lembaran Negara Repub1ik Indonesh Tahun
2014 NOmor 6, Tambahan Lembaran Negara RepubⅡ k
Indonesia Nomor5494);
Undarlg-Undang  No1mor  23  Tahun  2014  tentang
Pe∶irleⅡntahan Daerah(Lemb盯 an Negara Republik Indonesia

Mengingat :  1.

2.

3.

4.



Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5587), sebagaimana telah diubah 

beberapa kali terakhir dengan Undang-undang Nomor 11 

Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6573); 

5. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 

Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2014 Nomor 292 Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5601), sebagaimana telah diubah dengan 

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

245 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6573); 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang 

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5887) sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019 

tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 18 

Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 187, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4602); 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang 

Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6037) sebagaimana telah 

diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 

tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 

Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

68, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6477); 

8. Peraturan Menteri Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat 

Republik Indonesia Nomor 32/PRT/M/2016 tentang 

Pedoman Nomenklatur Perangkat Daerah Yang 

Melaksanakan Urusan Pemerintahan Bidang Perumahan 

dan Kawasan Permukiman (Berita Negara Republik 

Indonesia Tahun 2016 Nomor 1574); 

9. Peraturan   Menteri   Lingkungan   Hidup   dan   Kehutanan 

Republik Indonesia Nomor 

P.74/Menlhk/Setjen/Kum.1/8/2016 tentang Pedoman 

Nomenklatur Perangkat Daerah Provinsi dan 

Kabupaten/Kota Yang Melaksanakan Urusan Pemerintahan 

Bidang Lingkungan Hidup dan Urusan Pemerintahan Bidang 

Kehutanan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2016 

Nomor 1324); 



10. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 4 Tahun 2016 

tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah 

Tahun 2016-2021 (Lembaran Daerah Kabupaten Maros 

Tahun 2016 Nomor 4) sebagaimana telah diubah dengan 

Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 2 Tahun 2019 

tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Maros 

Nomor 4 Tahun 2016 tentang Rencana Pembangunan 

Jangka Menengah Daerah Kabupaten Maros Tahun 2016-

2021 (Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2019 

Nomor 2);  

11. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 3 Tahun 2021 

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 

(Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2021 Nomor 8). 

 

MEMUTUSKAN: 

 

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN 

ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA KERJA 

DINAS PERUMAHAN, KAWASAN PERMUKIMAN, DAN 

LINGKUNGAN HIDUP. 

     

BAB I 

KETENTUAN UMUM 

 

Pasal 1 

 

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 

1. Daerah adalah Kabupaten Maros. 

2. Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggara 

Pemerintahan Daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan 

yang menjadi kewenangan daerah otonom. 

3. Bupati adalah Bupati Maros. 

4. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Maros. 

5. Perangkat Daerah Kabupaten Maros adalah unsur pembantu Bupati dan 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dalam penyelenggaraan urusan 

Pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Kabupaten Maros. 

6. Desentralisasi adalah penyerahan urusan pemerintahan oleh Pemerintah  

Pusat kepada daerah otonom berdasarkan asas otonomi. 

7. Tugas pembantuan adalah penugasan dari Pemerintah Pusat kepada 

daerah otonom untuk melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang 

menjadi kewenangan Pemerintah Pusat atau dari Pemerintahan Daerah 

Provinsi kepada Daerah Kabupaten/Kota. 

8. Dinas adalah Dinas Perumahan, Kawasan Permukiman, dan Lingkungan 

Hidup Kabupaten Maros. 

9. Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Perumahan, Kawasan Permukiman, 

dan Lingkungan Hidup Kabupaten Maros. 



10. Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah profesi bagi 

pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang 

bekerja pada instansi pemerintah. 

11. Pejabat Pembina Kepegawaian yang selanjutnya disingkat PPK adalah 

pejabat yang mempunyai kewenangan menetapkan pengangkatan, 

pemindahan, dan pemberhentian Pegawai ASN dan pembinaan 

manajemen ASN di instansi pemerintah sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

12. Pejabat yang Berwenang yang selanjutnya disingkat PyB adalah pejabat 

yang mempunyai kewenangan melaksanakan proses pengangkatan, 

pemindahan, dan pemberhentian Pegawai ASN sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

13. Kelompok Tugas Sub Substansi adalah kelompok tugas yang merupakan 

penjabaran tugas jabatan administrator. 

14. Tugas adalah ikhtisar dari fungsi dan uraian tugas. 

15. Fungsi adalah pekerjaan yang merupakan penjabaran dari tugas. 

16. Uraian tugas adalah paparan atau bentangan atas semua tugas jabatan 

yang merupakan upaya pokok yang dilakukan pemegang jabatan. 

 

BAB II 

KEDUDUKAN 

 

Pasal 2 

 

(1) Dinas adalah unsur pelaksana urusan Pemerintahan yang menjadi 

kewenangan Daerah dan tugas pembantuan yang ditugaskan kepada 

Daerah. 

(2) Dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dipimpin oleh Kepala Dinas 

yang berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada Bupati 

melalui Sekretaris Daerah. 

 

BAB III 

SUSUNAN ORGANISASI  

 

Pasal 3 

 

(1) Susunan Organisasi Dinas, terdiri atas: 

a. Kepala Dinas; 

b. Sekretariat, terdiri atas: 

1. Subbagian Umum dan Kepegawaian; 

2. Subbagian Program; dan 

3. Subbagian Keuangan dan Aset. 

c. Bidang Perumahan, terdiri atas Kelompok Jabatan Fungsional; 

d. Bidang Kawasan Permukiman, terdiri atas Kelompok Jabatan 

Fungsional; 

e. Bidang Kelembagaan Lingkungan Hidup, terdiri atas Kelompok 

Jabatan Fungsional; 



f. Bidang Pengelolaan Lingkungan Hidup, terdiri atas Kelompok Jabatan 

Fungsional; dan 

g. Kelompok Jabatan Fungsional. 

(2) Bagan struktur organisasi Dinas sebagimana dimaksud pada ayat (1), 

tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan 

dari Peraturan Bupati ini. 

 

BAB IV 

TUGAS, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS 
 

Bagian Kesatu 

Kepala Dinas  

 

Pasal 4 

 

(1) Kepala Dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf a, 

mempunyai tugas membantu bupati menyelenggarakan Urusan 

Pemerintahan bidang pengembangan perumahan dan kawasan 

permukiman, PSU serta kelembagaan lingkungan hidup, pengelolaan dan 

pengendalian pencemaran dan Tugas Pembantuan yang diberikan kepada 

Kabupaten. 

(2) Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Kepala Dinas menyelenggarakan fungsi: 

a. perumusan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang 

perumahan dan kawasan permukiman, PSU serta kelembagaan 

lingkungan hidup, pengelolaan dan pengendalian pencemaran; 

b. pelaksanaan kebijakan urusan pemerintahan bidang perumahan dan 

kawasan permukiman, PSU serta kelembagaan lingkungan hidup, 

pengelolaan dan pengendalian pencemaran; 

c. pelaksanaan evaluasi dan pelaporan urusan pemerintahan bidang 

perumahan dan kawasan permukiman, PSU serta kelembagaan 

lingkungan hidup, pengelolaan dan pengendalian pencemaran; 

d. pelaksanaan administrasi Dinas urusan pemerintahan bidang 

perumahan dan kawasan permukiman, PSU serta kelembagaan 

lingkungan hidup, pengelolaan dan pengendalian pencemaran; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati terkait dengan 

tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Dinas sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Dinas untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 



f. merumuskan dan melaksanakan kebijakan penyelenggaraan urusan 

pemerintahan bidang pengembangan perumahan dan kawasan 

permukiman, PSU serta kelembagaan lingkungan hidup, pengelolaan 

dan pengendalian pencemaran; 

g. menyelenggarakan pendataan, perencanaan, pemberdayaan, 

penyediaan, pembiayaan, pemantauan dan evaluasi dibidang 

pengembangan perumahan dan kawasan permukiman, PSU serta 

kelembagaan lingkungan hidup, pengelolaan dan pengendalian 

pencemaran; 

h. menyelenggarakan pendataan dan perencanaan, pencegahan dan 

peningkatan kualitas perumahan kumuh dan permukiman kumuh, 

pemanfaatan dan pengendalian kawasan permukiman; 

i. menyelenggarakan perencanaan, pelaksanaan, operasi dan 

pemeliharaan serta pemantauan dan evaluasi pengelolaan lingkungan 

hidup, prasarana, sarana, dan utilitas umum perumahan dan 

permukiman sesuai luasan wilayah yang ditetapkan; 

j. menyelenggarakan administrasi dinas;  

k. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Dinas; 

l. menyelenggarakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

m. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

n. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Dinas dan 

memeberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

o. menyelenggarakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh 

atasan, sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 
Bagian Kedua 

Sekretariat 

 
Pasal 5 

 
(1) Sekretariat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b, 

dipimpin oleh Sekretaris yang melaksanakan tugas membantu Kepala 

Dinas dalam penyelenggaraan koordinasi, pembinaan administrasi dan 

teknis operasional perencanaan dan keuangan, umum dan kepegawaian 

serta memberikan pelayanan teknis dan administrasi urusan umum dan 

kepegawaian, perencanaan, evaluasi, keuangan dan aset serta 

penyusunan program dalam lingkungan dinas. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Sekretaris melaksanakan fungsi: 

a. pengoordinasian pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta 

keuangan dan aset; 



b. pengoordinasian ketatausahaan yang meliputi administrasi umum 

dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta keuangan dan aset; 

c. pelaksanaan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang 

meliputi administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan 

evaluasi serta keuangan dan aset; 

d. pelaksanaan pembinaan, pengoordinasian program kegiatan seluruh 

unsur organisasi dinas; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Dinas terkait 

dengan tugas dan fungsinya.  

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Sekretriat sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Sekretariat untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. mengoordinir penyusunan SOP setiap kegiatan yang telah disusun 

oleh kepala subbagian; 

g. mengoordinir penyusunan LAKIP Dinas sebagai landasan laporan 

kinerja pegawai; 

h. menyusun rencana program kegiatan dan penganggaran sekretariat 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

i. mengoordinasikan pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta 

keuangan dan aset; 

j. melaksanakan administrasi ketatausahaan yang meliputi administrasi 

umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta keuangan 

dan aset; 

k. melaksanakan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang 

meliputi administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan 

evaluasi serta keuangan dan aset; 

l. melaksanakan pembinaan dan mengkoordinasikan program kegiatan 

seluruh unsur organisasi dinas; 

m. mengoordinasikan pelaksanaan, pengendalian dan penyusunan 

kebijakan akuntabilitas kinerja dan perjanjian kinerja dinas; 

n. penataan organisasi dan tata laksana; 

o. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah dan 

pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di lingkungan Dinas; 

p. pengelolaan barang milik/kekayaan negara; 

q. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

r. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 



s. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas sekretaris dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

t. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 6 

 

(1) Subbagian umum dan kepegawaian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 

3 ayat (1) huruf b angka 1, dipimpin oleh kepala subbagian yang 

melaksanakan tugas mengelola administrasi kepegawaian, melakukan 

urusan ketatausahaan, serta urusan rumah tangga dan humas. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan subbagian sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan subbagian untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menghimpun daftar hadir pegawai sesuai dengan prosedur yang 

berlaku untuk tertib administrasi; 

h. menyusun rencana formasi, informasi jabatan dan bezetting pegawai 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tersedia 

lengkap dan akurat; 

i. mengembangkan penerapan sistem informasi kepegawaian berbasis 

teknologi informasi sehingga dapat memperlancar akses data 

kepegawaian; 

j. melakukan administrasi, pengarsipan naskah dinas, pengklarifikasian 

dan pendistribusian surat masuk dan surat keluar menurut jenisnya 

sesuai ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencariannya 

kembali; 

k. menyiapkan bahan perumusan kebijakan pembinaan, peningkatan 

kompetensi, disiplin dan kesejahteraan Pegawai Negeri Sipil sebagai 

bahan dalam formasi pegawai;  

l. menyiapkan bahan dan mengelola administrasi kepegawaian meliputi 

penilaian pelaksanaan pekerjaan jabatan/on the job training; 

m. melakukan kegiatan keprotokoleran lingkup dinas; 

n. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah di lingkungan 

Dinas; 

o. melakukan Pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di 

Lingkungan Dinas; 



p. melakukan kegiatan kehumasan dan publikasi serta 

mengoordinasikannya dengan unsur dalam lingkup Dinas maupun 

luar dinas; 

q. menyediakan dan melaksanakan administrasi perkantoran, 

penggandaan, pencetakan dan pengarsipan dokumen; 

r. memfasilitasi keamanan dan ketertiban lingkungan dinas; 

s. mengatur jam kerja serta mengawasi disiplin kerja pegawai;  

t. memfasilitasi pelayanan hukum dalam lingkup dinas; 

u. melakukan pengumpulan dan pemutakhiran data kepegawaian secara 

berkala; 

v. menyusun daftar urut kepangkatan; 

w. membuat usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala dan usulan 

pensiun; 

x. membuat dokumen penugasan pegawai; 

y. melakukan penyusunan analisis jabatan, analisis beban kerja, 

evaluasi jabatan, standar kompetensi jabatan dan formasi jabatan; 

z. melakukan administrasi cuti pegawai; 

å. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi 

aa. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

bb. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian umum 

dan kepegawaian dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

cc. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 
Pasal 7 

 
(1) Subbagian Program sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf 

b angka 2, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai tugas 

membantu Sekretaris dalam melakukan pengumpulan bahan dan 

mengelola penyusunan program, penyajian data dan evaluasi laporan 

kinerja. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1); meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Program sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Program untuk mengetahui pelaksanaan 

tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 



f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyusun LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi 

kepegawaian; 

i. menyusun Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja (Renja) 

kegiatan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

j. melakukan koordinasi penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA) 

dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) berdasarkan usulan 

setiap kegiatan dilingkup dinas; 

k. mengumpulkan bahan dan menyusun dokumen pelaksanaan kegiatan 

dan anggaran berdasarkan pedoman dan peraturan yang berlaku 

untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

l. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan unsur terkait dalam 

rangka penyusunan perencanaan dan pelaporan evaluasi kinerja; 

m. mengumpulkan dan mengolah data dalam rangka penyusunan 

laporan evaluasi kinerja; 

n. menyiapkan bahan Laporan atas Penyelenggaraan Pemerintah Daerah 

(LPPD), Sistem Akuntansi Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP), 

sebagai landasan kinerja Pegawai; 

o. menyiapkan, menghimpun dan menyajikan data dan informasi 

program dan kegiatan untuk lebih transparan dalam pengelolaan data 

dan informasi; 

p. mengumpulkan bahan dan menyusun laporan kegiatan tahunan 

untuk bahan pertanggungjawaban pimpinan; 

q. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

r. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

s. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian 

Program dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai 

bahan perumusan kebijakan; dan 

t. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 8 

 

(1) Subbagian Keuangan dan Aset sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf b angka 3, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai 

tugas membantu Sekretaris membantu Sekretaris dalam penatausahaan 

administrasi keuangan dan aset meliputi penyusunan anggaran, 

penggunaan, pembukuan, pertanggungjawaban dan pelaporan, 

administrasi pengadaan, pemeliharaan dan penghapusan barang 

keuangan serta aset. 

 



(2)   Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Keuangan dan Aset sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Keuangan dan Aset untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas;  

g. melakukan pengumpulan, pengolahan, penganalisaan dan penyajian 

data keuangan untuk mendapatkan data yang akurat; 

h. melakukan pengendalian keuangan lingkup Dinas yang terencana 

sebagai kontrol agar terhindar dari kesalahan; 

i. melakukan pengendalian pengeluaran kas (cash flow) sebagai kontrol 

terhadap transaksi yang menimbukan berkurangnya saldo kas; 

j. menyusun dokumen terhadap penerbitan Surat Perintah Membayar 

(SPM) lingkup dinas; 

k. melakukan pengujian dan analisa Surat Perintah Membayar (SPM), 

Uang Persediaan (UP) Ganti Uang Persediaan (GU), Tambahan Uang 

Persediaan (TU) dan Langsung (LS) yang diajukan oleh Kuasa 

Pengguna Anggaran (KPA) lingkup dinas; 

l. melakukan penatausahaan keuangan yang meliputi penggunaan, 

pembukuan, pertanggungjawaban dan pelaporan anggaran; 

m. melakukan penerimaan, penyimpanan dan penatausahaan seluruh 

pendapatan sebagai Pendapatan Asli Daerah dalam rangka 

pelaksanaan Anggaran Pendapatan Belanja Daerah; 

n. menyusun dan menerbitkan dokumen yang diperlukan dalam 

pencairan dan pertanggung jawaban anggaran; 

o. meneliti dan memverifikasi kelengkapan dokumen yang diperlukan 

dalam rangka pencairan anggaran; 

p. menyiapkan bahan dan menyusun administrasi pengadaan 

pendistribusian pemeliharaan, inventarisasi dan prosedur yang 

berlaku agar pengelolaan asset dapat berjalan dengan baik dan benar; 

q. mengatur operasional kendaraan dinas, parkiran, gedung kantor, 

perumahan dinas, asrama, dan halaman kantor; 

r. membuat laporan keuangan realisasi anggaran belanja menurut 

rekening berdasarkan pengeluaran SPM; 

s. melakukan urusan pengelolaan gaji  dan melaksanakan penggajian 

sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kesejahteraan pegawai; 

t. meneliti kelengkapan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) yang 

diajukan oleh bendahara sesuai prosedur yang berlaku untuk 

menghindari kesalahan; 

u. meneliti kebenaran pertanggung jawaban bendahara pengeluaran  

sesuai peraturan dan prosedur agar terhindar dari kesalahan; 



v. menyusun laporan Pendapatan Asli Daearah (PAD) dilingkungan 

Dinas; 

w. menerima, menyimpan dan mendistribusikan barang; 

x. melakukan, mengelola dan mengawasi penerimaan dan pemanfaatan 

pendapatan dari program bantuan; 

y. mengumpulkan dan mengolah data barang persediaan; 

z. membuat laporan pertanggung jawaban keuangan secara berkala 

sesuai ketentuan peraturan perundang undangan; 

aa. melakukan koordinasi pengelolaan administrasi keuangan dengan 

unsur lain dalam lingkup Dinas maupun luar Dinas dengan 

sepengetahuan atasan; 

bb. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

cc. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

dd. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian 

Keuangan dan Aset dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

ee. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Ketiga 

Bidang Pengembangan Perumahan  

 

Pasal 9 

 

(1) Bidang Pengembangan Perumahan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat (1) huruf c, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas 

membantu sebagian tugas Kepala Dinas dalam melaksanakan pendataan, 

perencanaan, penyediaan, pembiayaan, pelaksanaan, pemantauan dan 

evaluasi di bidang perumahan pada sektor perumahan, rumah umum dan 

rumah swadaya. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Pengembangan Perumahan mempunyai fungsi: 

a. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan 

perumusan, pelaksanaan, perencanaan dan pengendalian dibidang 

program pengembangan perumahan; 

b. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan dibidang 

program pengembangan perumahan; 

c. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kegiatan dibidang program pengembangan 

perumahan; dan 

d. pelaksanaan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugas dan 

fungsinya. 



(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Pengembangan Perumahan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan pendataan penyediaan dan rehabilitasi rumah korban 

bencana     atau relokasi program kabupaten; 

i. melaksanakan sosialisasi dan persiapan penyediaan dan rehabilitasi 

rumah    korban bencana atau relokasi program kabupaten; 

j. melaksanakan pembangunan dan rehabilitasi rumah korban 

bencana atau relokasi program kabupaten; 

k. melaksanakan pendistribusian dan serah terima rumah bagi korban 

bencana atau relokasi program kabupaten; 

l. melaksanakan pembinaan pengelolaan rumah susun umum 

dan/atau rumah khusus; 

m. melaksanakan penerbitan izin pembangunan dan pengembangan 

perumahan; 

n. melaksanakan penerbitan Sertifikat Kepemilikan Bangunan Gedung 

(SKGB); 

o. melaksanakan pendataan, perencanaan, penyediaan, pembiayaan, 

pemantauan dan evaluasi rumah umum; 

p. melaksanakan pendataan, perencanaan, pemberdayaan, bantuan, 

pembiayaan, pemantauan dan evaluasi rumah swadaya; 

q. melaksanakan pelaksanaan administrasi Dinas dibidang perumahan, 

rumah umum dan rumah swadaya;  

r. melaksanakan identifikasi perumahan di lokasi rawan bencana atau 

terkena relokasi program kabupaten; 

s. melaksanakan identifikasi lahan-lahan potensial sebagai lokasi 

relokasi perumahan; 

t. melaksanakan pengumpulan data rumah korban bencana kejadian 

sebelumnya yang belum tertangani; 

u. melaksanakan pendataan   tingkat kerusakan rumah akibat 

bencana; 

v. melaksanakan pendataan dan verifikasi penerima rumah bagi korban 

bencana alam atau terkena relokasi program kabupaten; 

w. melaksanakan sosialisasi standar teknis penyediaan dan rehabilitasi 

rumah kepada masyarakat/sukarelawan tanggap bencana; 

x. melaksanakan sosialisasi tentang mekanisme penggantian hak atas 

tanah dan bangunan; 



y. melaksanakan sosialisasi pengembangan perumahan baru dan 

mekanisame akses perumahan KPR-FLPP; 

z. melaksanakan pembentukan dan pelatihan tim satgas, tim 

pendamping dan fasilitator; 

aa. melaksanakan rembug warga untuk menentukan calon penerima 

rumah bagi korban bencana; 

bb. melaksanakan koordinasi untuk menyepakati penerima dan jenis 

pelayanan; 

cc. melaksanakan rehabilitasi dan pembangunan rumah bagi korban 

bencana; 

dd. melaksanakan penyusunan Site Plan dan/atau Detail Engineering 

Design (DED) bagi rumah korban bencana atau relokasi program 

kabupaten; 

ee. melaksanakan pengadaan lahan untuk pembangunan rumah bagi 

korban bencana; 

ff. melaksanakan operasional dan pemeliharaan lingkungan perumahan         

pada relokasi program kabupaten; 

gg. melaksanakan pembagian rumah bagi korban bencana atau relokasi 

program kabupaten; 

hh. melaksanakan penatausahaan serah terima rumah bagi korban 

bencana atau relokasi program kabupaten; 

ii. melaksanakan fasilitasi pengelolaan kelembagaan dan 

pemilik/penghuni rumah susun 

jj. melaksanakan penatausahaan pemanfaatan rumah susun umum 

dan/atau rumah khusus 

kk. melaksanakan pendataan, perencanaan penyediaan dan 

pengembangan sistem pembiayaan bidang perumahan; 

ll. melaksanakan pelaksanaan penyediaan dan pembiayaan bidang 

perumahan; 

mm. melaksanakan pemantauan dan evaluasi penyediaan dan 

pembiayaan bidang perumahan; 

nn. melaksanakan pendataan dan perencanaan penyediaan dan 

pengembangan sistem pembiayaan bidang rumah umum; 

oo. melaksanakan penyediaan rumah umum, rumah khusus, rumah 

negara, dan rumah komersil; 

pp. melaksanakan pembiayaan rumah umum;  

qq. melaksanakan pemantauan dan evaluasi pembiayaan rumah umum, 

serta penyediaan rumah umum, rumah khusus, rumah negara, dan 

rumah komersil; 

rr. melaksanakan pendataan dan perencanaan pemberdayaan, bantuan, 

dan pengembangan sistem pembiayaan bidang rumah swadaya; 

ss. melaksanakan pemberdayaan, bantuan, dan pembiayaan rumah 

swadaya;  

tt. melaksanakan Fasilitasi Pemenuhan Komitmen Penerbitan Izin 

Pembangunan dan Pengembangan Perumahan Terintegrasi secara 

Elektronik; 



uu. melaksanakan Penguatan dan Pembinaan kepada BLU/BUMD untuk 

Penyelenggaraan Rumah Sederhana; 

vv. melaksanakan koordinasi dan sinkronisasi pengendalian 

pembangunan dan pengembangan perumahan; 

ww. melaksanakan koordinasi dan sinkronisasi Kerjasama Pemerintah 

Daerah Dengan Badan Usaha (KPDBU) perumahan umum/rumah 

susun umum; 

xx. melaksanakan koordinasi dan sinkronisasi penerbitan Sertifikat 

Kepemilikan Bangunan Gedung (SKGB); 

yy. melaksanakan pemantauan dan evaluasi pemberdayaan, bantuan 

dan pembiayaan rumah swadaya; 

zz. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang Pengembangan Perumahan;  

aaa. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

bbb. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

ccc. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang 

Pengembangan Perumahan dan memberikan saran pertimbangan 

kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

ddd. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Keempat 

Bidang Kawasan Permukiman dan PSU 

 

Pasal 10 

 

(1) Bidang Kawasan Permukiman dan PSU sebagaimana dimaksud dalam 

Pasal 3 ayat (1) huruf d, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas 

melaksanakan pendataan, perencanaan, pencegahan dan peningkatan 

kualitas perumahan kumuh dan permukiman kumuh, serta pemanfaatan 

dan pengendalian kawasan permukiman serta melaksanakan penyiapan 

perumusan kebijakan dan pelaksanaan kebijakan penyusunan di bidang 

PSU perumahan dan kawasan permukiman, perencanaan teknik, 

penyusunan standar dan pedoman, pelaksanaan bantuan di bidang PSU 

perumahan dan kawasan permukiman tingkat kabupaten. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Kawasan Permukiman dan PSU melaksanakan fungsi: 

a. Pendataan, perencanaan, pencegahan dan peningkatan kualitas 

perumahan kumuh dan permukiman kumuh, serta pemanfaatan dan 

pengendalian kawasan permukiman; 

b. penyiapan perumusan kebijakan dan pelaksanaan kebijakan 

penyusunan di bidang PSU perumahan dan kawasan permukiman, 

perencanaan teknik, penyusunan standar dan pedoman, pelaksanaan 



bantuan di bidang PSU perumahan dan kawasan permukiman, serta 

pemantauan dan evaluasi di bidang PSU perumahan dan kawasan 

permukiman tingkat kabupaten;  

c. Pelaksanaan administrasi Dinas dibidang kawasan permukiman, 

pengelolaan kawasan kumuh serta sarana, prasarana dan utilitas 

umum;dan 

d. pelaksanaan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugas dan 

fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Kawasan Permukiman dan PSU 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan pendataan, perencanaan, pencegahan dan peningkatan 

kualitas perumahan kumuh dan permukiman kumuh, serta 

pemanfaatan dan pengendalian kawasan permukiman; 

i. melaksanakan penyiapan perumusan kebijakan dan pelaksanaan 

kebijakan penyusunan di bidang PSU perumahan dan kawasan 

permukiman, perencanaan teknik, penyusunan standar dan 

pedoman, pelaksanaan bantuan di bidang PSU perumahan dan 

kawasan permukiman, serta pemantauan dan evaluasi di bidang PSU 

perumahan dan kawasan permukiman tingkat kabupaten;  

j. melaksanakan penerbitan izin pembangunan dan pengembangan 

kawasan permukiman; 

k. melaksanakan penataan dan peningkatan kualitas kawasan 

permukiman kumuh dengan luas di Bawah 10 (sepuluh) Ha; 

l. melaksanakan peningkatan kualitas kawasan permukiman kumuh 

dengan luas di bawah 10 (sepuluh) Ha; 

m. melaksanakan kegiatan pencegahan perumahan dan kawasan 

permukiman kumuh pada Daerah; 

n. melaksanakan urusan penyelenggaraan PSU Perumahan melalui 

peningkatan Prasarana, Sarana dan Utilitas Umum (PSU); 

o. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang;  

p. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

q. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 



r. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Kawasan 

Permukiman dan PSU dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

s. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

Bagian Kelima 

Bidang Kelembagaan Lingkungan Hidup 

 

Pasal 11 

   

(1) Bidang Kelembagaan Lingkungan Hidup sebagaimana dimaksud dalam 

Pasal 3 ayat (1) huruf e, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas 

melaksanakan, menyiapkan bahan penyelenggaraan pedoman dan 

petunjuk teknis perencanaan dan kajian dampak lingkungan, pengaduan 

dan penegakan lingkungan hidup serta peningkatan kapasitas 

pengelolaan lingkungan.  

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Kelembagaan Lingkungan Hidup melaksanakan fungsi: 

a. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan pelaksanaan 

kegiatan perencanaan dan kajian dampak lingkungan, pengaduan dan 

penegakan lingkungan hidup serta peningkatan kapasitas pengelolaan 

lingkungan; 

b. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan pelaksanaan 

perencanaan dan kajian dampak lingkungan, pengaduan dan 

penegakan lingkungan hidup serta peningkatan kapasitas pengelolaan 

lingkungan; 

c. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan Pelaksanaan 

perencanaan dan kajian dampak lingkungan, pengaduan dan 

penegakan lingkungan hidup serta peningkatan kapasitas pengelolaan 

lingkungan; dan 

d. pelaksanaan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugas dan 

fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Kelembagaan Lingkungan Hidup 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 



f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. Inventarisasi data dan informasi sumberdaya alam; 

i. Penyusunan dokumen RPPLH; 

j. Koordinasi dan sinkronisasi pemuatan RPPLH dalam RPJP dan 

RPJM; 

k. Pemantauan dan evaluasi pelaksanaan RPPLH; 

l. Penentuan daya dukung dan daya tampung lingkungan hidup; 

m. Koordinasi penyusunan tata ruang yang berbasis daya dukung dan 

daya tampung lingkungan hidup; 

n. Penyusunan instrumen ekonomi lingkungan hidup (PDB & PDRB 

hijau, mekanisme insentif disinsentif, pendanaan lingkungan hidup); 

o. Sinkronisasi RLPLH Nasional, Pulau/Kepulauan dan Ekoregion; 

p. Penyusunan NSDA dan LH, Status Lingkungan Hidup Daerah; 

q. Penyusunan Indeks Kualitas Lingkungan Hidup; 

r. Sosialisasi kepada pemangku kepentingan tentang RPPLH; 

s. Pengesahan Kajian Lingkungan Hidup Strategis (KLHS); 

t. Fasilitasi pembinaan penyelenggaraan KLHS serta keterlibatan 

masyarakat dalam pelaksanaan KLHS serta Pemantauan dan 

evaluasi KLHS; 

u. Koordinasi penyusunan instrumen pencegahan pencemaran 

dan/atau kerusakan lingkungan hidup (Amdal, UKL-UPL, izin 

lingkungan, Audit LH, Analisis resiko LH); 

v. Penilaian terhadap dokumen lingkungan (AMDAL dan UKL/UPL); 

w. Penyusunan tim kajian dokumen lingkungan hidup yang transparan 

(komisi penilai, tim pakar dan konsultan); 

x. Pelaksanaan proses persetujuan lingkungan; 

y. Penyusunan kebijakan tentang tata cara pelayan pengaduan dan 

penyelesaian pengaduan masyarakat dan memfasilitasi penerimaan 

pengaduan atas usaha atau kegiatan yang tidak sesuai dengan izin 

Perlindungan dan Pengelolaan Lingkungan Hidup;  

z. melaksanakan penelaahan dan verifikasi atas pengaduan dan 

penyusunan rekomendasi tindaklanjut hasil verifikasi pengaduan; 

aa. melaksanakan bimbingan teknis, monitoring dan pelaporan atas 

hasil tindak lanjut pengaduan serta sosialisasi tata cara pengaduan; 

bb. melaksanakan penyelesaian sengketa lingkungan baik di luar 

pengadilan maupun melalui pengadilan; 

cc. melaksanakan Pengembangan sistem informasi penerimaan 

pengaduan masyarakat atas usaha atau kegiatan yang tidak sesuai 

dengan izin Perlindungan dan Pengelolaan Lingkungan Hidup; 

dd. melaksanakan penyusunan kebijakan pengawasan terhadap usaha 

dan atau kegiatan yang memiliki izin lingkungan dan izin 

perlindungan dan pengelolaan lingkungan serta pengawasan 

terhadap penerima izin lingkungan dan izin perlindungan dan 

pengelolaan lingkungan; 



ee. melaksanakan pengawasan tindaklanjut rekomendasi hasil evaluasi 

penerima izin lingkungan dan izin perlindungan dan pengelolaan 

lingkungan; 

ff. melaksanakan pembentukan tim koordinasi dan monitoring 

penegakan hukum lingkungan serta melaksanakan pembinaan dan 

pengawasan terhadap Petugas Pengawas Lingkungan Hidup Daerah; 

gg. melaksanakan penanganan barang bukti, penegakan hukum dan 

penyidikan perkara atas pelanggaran Perlindungan dan Pengelolaan 

Lingkungan Hidup serta penanganan hukum pidana secara terpadu; 

hh. Penyusunan kebijakan pengakuan keberadaan masyarakat hukum 

adat, kearifan lokal atau pengetahuan tradisional dan hak kearifan 

lokal atau pengetahuan tradisional dan hak MHA terkait dengan 

Perlindungan dan Pengelolaan Lingkungan Hidup; 

ii. Identifikasi, verifikasi dan validasi serta penetapan pengakuan 

keberadanaan keberadaan Masyarakat Hukum Adat (MHA), kearifan 

lokal atau pengetahuan tradisional dan hak kearifan lokal atau 

pengetahuan tradisional dan hak MHA terkait dengan Perlindungan 

dan Pengelolaan Lingkungan Hidup; 

jj. Penetapan tanah ulayat yang merupakan keberadaan MHA, kearifan 

lokal atau pengetahuan tradisional dan hak kearifan lokal atau 

pengetahuan tradisional dan hak MHA terkait dengan Perlindungan 

dan Pengelolaan Lingkungan Hidup; 

kk. melaksanakan komunikasi serta pembentukan panitia pengakuan 

masyarakat hukum adat serta Penyusunan data dan informasi profil 

MHA, kearifan lokal atau pengetahuan tradisional terkait 

Perlindungan dan Pengelolaan Lingkungan Hidup;  

ll. melaksanakan penyusunan kebijakan peningkatan kapasitas MHA, 

kearifan lokal atau pengetahuan tradisional terkait PPLH serta 

penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan, pengembangan dan 

pendampingan terhadap MHA, kearifan lokal atau pengetahuan 

tradisional terkait PPLH; 

mm. Pelaksanaan fasilitasi kerjasama dan pemberdayaan MHA, kearifan 

lokal atau pengetahuan tradisional terkait PPLH; 

nn. melaksanakan penyiapan sarana prasarana model peningkatan 

kapasitas dan peningkatan kerjasama MHA, kearifan lokal atau 

pengetahuan tradisional terkait PPLH; 

oo. melaksanakan kegiatan pengembangan materi, metode diklat dan 

penyuluhan LH; 

pp. melaksanakan peningkatan kapasitas instruktur dan penyuluh LH 

serta kelembagaan kelompok masyarakat peduli LH; 

qq. melaksanakan identifikasi kebutuhan diklat dan penyuluhan, 

penyiapan sarpras diklat dan penyuluhan LH serta Pengembangan 

jenis penghargaan LH; 

rr. Penyusunan kebijakan tata cara pemberian penghargaan LH serta 

penilaian dan pemberian penghargaan serta Dukungan program 

pemberian penghargaan tingkat provinsi dan nasional; 



ss. melaksanakan pembentukan tim penilai penghargaan yang 

kompeten; 

tt. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang Kelembagaan Lingkungan Hidup;  

uu. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

vv. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

ww. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang 

Kelembagaan Lingkungan Hidup dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; 

dan 

xx. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Keenam 

Bidang Pengelolaan Lingkungan Hidup 

 

Pasal 12 

   

(1) Bidang Pengelolaan Lingkungan Hidup sebagaimana dimaksud dalam 

Pasal 3 ayat (1) huruf f, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas 

melaksanakan, menyiapkan bahan penyelenggaraan pedoman dan 

petunjuk teknis pengelolaan sampah dan limbah Bahan Berbahaya 

Beracun (B3), pengendalian pencemaran dan kerusakan lingkungan serta 

pemeliharaan lingkungan hidup.  

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Pengelolaan Lingkungan Hidup melaksanakan fungsi: 

a. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan pelaksanaan 

kegiatan pengelolaan sampah dan limbah Bahan Berbahaya Beracun 

(B3), pengendalian pencemaran dan kerusakan lingkungan serta 

pemeliharaan lingkungan hidup; 

b. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan pelaksanaan 

pengelolaan sampah dan limbah Bahan Berbahaya Beracun (B3), 

pengendalian pencemaran dan kerusakan lingkungan serta 

pemeliharaan lingkungan hidup; 

c. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan pelaksanaan 

pengelolaan sampah dan limbah Bahan Berbahaya Beracun (B3), 

pengendalian pencemaran dan kerusakan lingkungan serta 

pemeliharaan lingkungan hidup; dan 

d. pelaksanaan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugas dan 

fungsinya. 



(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Pengelolaan Lingkungan Hidup 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

f. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

g. penyusunan informasi pengelolaan sampah tingkat kabupaten; 

h. penetapan target pengurangan sampah dan prioritas jenis sampah 

untuk setiap kurun waktu tertentu; 

i. perumusan kebijakan pengurangan sampah serta Pembinaan 

pembatasan timbunan sampah kepada produsen/industri; 

j. pembinaan penggunaan bahan baku produksi dan kemasan yang 

mampu diurai oleh proses alam; 

k. pembinaan dan penyediaan fasilitas pendaur ulangan sampah dan 

Pembinaan pemanfaatan kembali sampah dari produk dan kemasan 

produk; 

l. perumusan kebijakan penanganan sampah di kabupaten; 

m. koordinasi pemilahan, pengumpulan, pengangkutan dan pemrosesan 

akhir sampah serta penyediaan sarpras penanganan sampah; 

n. melaksanakan pemungutan retribusi atas jasa layanan pengelolaan 

sampah; 

o. melaksanakan penetapan lokasi tempat TPS, TPST dan TPA sampah 

serta melakukan pengawasan terhadap tempat pemrosesan akhir 

dengan sistem pembuangan open dumping serta penyusunan dan 

pelaksanaan sistem tanggap darurat pengelolaan sampah; 

p. melaksanakan pemberian kompensasi dampak negatif kegiatan 

pemrosesan akhir sampah; 

q. melaksanakan kerjasama dengan kabupaten/kota lain dan 

kemitraan dengan badan usaha pengelola sampah dalam 

menyelenggarakan pengelolaan sampah; 

r. melaksanakan pengembangan investasi dalam usaha pengelolaan 

sampah; 

s. menyusun kebijakan perizinan dan pelaksanaan perizinan 

pengolahan sampah, pengangkutan sampah dan pemrosesan akhir 

sampah yang diselenggarakan oleh swasta;  

t. melaksanakan perumusan kebijakan pembinaan dan pengawasan 

kinerja pengelolaan sampah yang dilaksanakan oleh pihak lain 

(badan usaha); 

u. melaksanakan pembinaan dan pengawasan kinerja pengelolaan 

sampah yang dilaksanakan oleh pihak lain (badan usaha); 



v. merumuskan penyusunan kebijakan perizinan penyimpanan 

sementara limbah B3 (pengajuan, perpanjangan, perubahan dan 

pencabutan) dalam satu daerah Kabupaten; 

w. melaksanakan perizinan serta pemantauan dan pengawasan 

penyimpanan sementara limbah B3 dalam satu daerah Kabupaten; 

x. melaksanakan penyusunan kebijakan perizinan serta pelaksanaan 

perizinan pengumpulan dan pengangkutan limbah B3 (pengajuan, 

perpanjangan, perubahan dan pencabutan) dalam satu daerah 

Kabupaten; 

y. melaksanakan perizinan pengangkutan Limbah B3 menggunakan 

alat angkut roda 3 (tiga) dilakukan dalam satu daerah Kabupaten; 

z. melaksanakan perizinan Penimbunan dan penguburan Limbah B3 

yang dilakukan dalam satu daerah Kabupaten; 

aa. melaksanakan pemantauan dan pengawasan terhadap pengolahan, 

pemanfaatan, pengangkutan dan penimbunan limbah B3; 

bb. melaksanakan pemantauan sumber pencemar institusi dan non 

institusi serta menyusun kebijakan pembinaan serta pelaksanaan 

pembinaan terhadap sumber pencemar institusi dan non institusi; 

cc. melaksanakan pembinaan tindaklanjut rekomendasi hasil evaluasi 

sumber pencemar institusi dan non institusi; 

dd. melaksanakan pemantauan kualitas air, udara, tanah serta pesisir 

dan laut; 

ee. melaksanakan penentuan baku mutu lingkungan; 

ff. melaksanakan penanggulangan pencemaran (pemberian informasi, 

pengisolasian serta penghentian) sumber pencemar institusi dan non 

institusi serta melaksanakan pemulihan pencemaran (pembersihan, 

remidiasi, rehabilitasi dan restorasi) sumber pencemar institusi dan 

non institusi; 

gg. melaksanakan penentuan baku mutu sumber pencemar serta 

Pengembangan sistem informasi kondisi, potensi dampak dan 

pemberian peringatan akan pencemaran atau kerusakan lingkungan 

hidup kepada masyarakat; 

hh. melaksanakan penyediaan sarpras pemantauan lingkungan 

(laboratorium lingkungan);  

ii. melaksanakan penentuan kriteria baku kerusakan lingkungan; 

jj. melaksanakan pemantauan kerusakan lingkungan serta 

Pelaksanaan penanggulangan (pemberian informasi, pengisolasian 

serta penghentian) kerusakan lingkungan serta melaksanakan 

pemulihan (pembersihan, remediasi, rehabilitasi dan restorasi) 

kerusakan lingkungan; 

kk. melaksanakan perlindungan, pengawetan dan pemanfaatan sumber 

daya alam serta pelaksanaan pencadangan sumber daya alam; 

ll. melaksanakan upaya mitigasi dan adaptasi perubahan iklim; 

mm. melaksanakan inventarisasi GRK dan penyusunan profil emisi GRK; 

nn. melaksanakan perencanaan konservasi keanekaragaman hayati; 



oo. melaksanakan penetapan kebijakan dan pelaksanaan konservasi, 

pemanfaatan berkelanjutan, dan pengendalian kerusakan 

keanekaragaman hayati; 

pp. melaksanakan pemantauan dan pengawasan pelaksanaan 

konservasi keanekaragaman hayati; 

qq. melaksanakan penyelesaian konflik dalam pemanfaatan 

keanekaragaman hayati;  

rr. melaksanakan pengembangan sistem informasi dan pengelolaan 

database keanekaragaman hayati; 

ss. melaksanakan penyiapan, pengelolaan sarana prasarana dan 

pelaksanaan kegiatan teknis di bidang pemakaman umum; 

tt. mengawasi pelaksanaan penataan makam meliputi, penanaman 

pohon-pohon, tanaman hias dan lampu-lampu disekitar makam dan 

pembersihan dan pemeliharaan makam; 

uu. melaksanakan pengumpulan, pengolahan, penganalisaan data 

tempat pemakaman umum milik Pemerintah Daerah dan 

melaksanakan rehabilitasi, pembangunan, penataan atau 

pengembangan dan pemeliharaan makam yang dikelola oleh 

Pemerintah Daerah; 

vv. melakukan pelayanan penguburan, pelayanan mobil jenazah, 

pelayanan mayat/jenazah terlantar, registrasi dan pencatatan 

pengaturan, pemanfaatan pemakaman; 

ww. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang Pengelolaan Lingkungan Hidup;  

xx. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

yy. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

zz. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang 

Pengelolaan Lingkungan Hidup dan memberikan saran pertimbangan 

kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

aaa. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

BAB V 

KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 

 

Pasal 13 

 

Pada Dinas dapat dibentuk sejumlah Kelompok Jabatan Fungsional sesuai 

dengan kebutuhan dan berdasarkan ketentuan peraturan perundang-

undangan. 

 

 

 



Pasal 14 

 

Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas melakukan kegiatan sesuai 

dengan bidang tugas fungsional masing-masing berdasarkan ketentuan 

peraturan perundang-undangan. 

 

Pasal 15 

 

Dalam rangka mengefektifkan pelaksanaan tugas, maka pada masing-masing 

Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada pasal 13 dapat 

membentuk Sub Koordinator. 

 

Pasal 16 

 

(1) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf c, huruf d, huruf e dan huruf f terdiri atas sejumlah tenaga 

fungsional yang terbagi dalam Kelompok Jabatan Fungsional sesuai 

dengan bidang keahliannya. 

(2) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 

dipimpin oleh sub koordinator pelaksana fungsi pelayanan fungsional 

sesuai dengan ruang lingkup bidang tugas dan fungsi jabatan 

administrator masing-masing.  

(3) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) melaksanakan 

tugas membantu pejabat administrator dalam penyusunan rencana, 

pelaksanaan dan pengendalian, pemantauan dan evaluasi, serta 

pelaporan pada satu kelompok tugas sub substansi.  

(4) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) merupakan 

pelaksanaan tugas tambahan selain melaksanakan tugas sesuai bidang 

jabatan fungsional atau jabatan pelaksana masing-masing berdasarkan 

ketentuan peraturan perundang-undangan.  

(5) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) ditunjuk dari 

Pejabat Adminsitrasi yang mengalami penyetaraan jabatan berdasarkan 

ketentuan peraturan perundang-undangan.  

(6) Dalam hal tidak terdapat pejabat fungsional hasil penyetaraan 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5), dapat ditunjuk Sub Koordinator 

dari pejabat fungsional yang bersesuaian paling rendah jenjang ahli 

pertama atau pelaksana senior dilingkup unit kerja jabatan pengawas 

yang disetarakan.  

(7) Dalam keadaan tertentu atau tidak terdapat pejabat fungsional atau 

pelaksana senior sebagaimana dimaksud pada ayat (6), Sub Koordinator 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5) dapat merangkap tugas sebagai Sub 

Koordinator pada kelompok tugas sub substansi lain sesuai ruang 

lingkup unit kerja jabatan administrator. 



(8) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) memimpin 

sekelompok pejabat fungsional dan pelaksana dalam melaksanakan 

tugas.  

(9) Sub koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2), ayat (5), ayat (6), 

dan ayat (7) ditetapkan oleh PPK atas usulan PyB.  

(10) Ketentuan mengenai kelompok tugas sub substansi dan nomenklatur sub 

koordinator untuk pelaksanaan tugas sub koordinator sebagaimana 

dimaksud pada ayat (3), dan ayat (4) ditetapkan dengan Keputusan 

Bupati.  

 

BAB VI 

TATA KERJA 
 

Bagian Kesatu 

Pelaksanaan Tugas dan Fungsi 
 

Pasal 17 

 
(1) Kepala Dinas dalam melaksanakan tugas dan fungsinya berdasarkan 

kebijakan umum yang ditetapkan oleh Bupati sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

(2) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas 

melaksanakan tugas dan fungsi sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan, serta menerapkan prinsip hierarki, koordinasi, 

kerjasama, integrasi, sinkronisasi, simplifikasi, akuntabilitas, 

transparansi, serta efektifitas dan efisiensi, sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

(3) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Dinas mengembangkan koordinasi dan kerjasama dengan 

instansi pemerintah/swasta terkait dalam rangka meningkatkan kinerja 

dan memperlancar pelaksanaan tugas dan fungsi Dinas. 

 

Bagian Kedua 

Pengendalian dan Evaluasi, Serta Pelaporan dan Pengawasan 
 

Pasal 18 

 
(1) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, dan Kepala 

Seksi di lingkungan Dinas dalam melaksanakan tugasnya, melakukan 

pengendalian dan evaluasi serta melaksanakan rapat koordinasi secara 

berkala dan/atau sesuai kebutuhan. 

(2) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Kepala Seksi, 

Pejabat Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan 

Dinas wajib mematuhi petunjuk dan arahan pimpinan, serta 

menyampaikan laporan secara berkala dan/atau sesuai kebutuhan secara 

tepat waktu kepada atasan masing-masing. 



(3) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Kepala Seksi 

dalam lingkungan Dinas melaksanakan pengawasan sesuai ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

 

BAB VII 

KETENTUAN PERALIHAN 
 

Pasal 19 

 
Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama, Pejabat Administrator, Pejabat Pengawas 

dan Pejabat Fungsional pada Dinas Perumahan, Kawasan Permukiman dan 

Pertanahan Kabupaten Maros dan pada Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten 

Maros, berdasarkan Peraturan Bupati Maros Nomor 69 Tahun 2016 tentang 

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat 

Daerah Dinas Perumahan, Kawasan Permukiman dan Pertanahan Kabupaten 

Maros, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Maros Nomor 135 

Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 69 Tahun 

2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja 

Perangkat Daerah Dinas Perumahan, Kawasan Permukiman dan Pertanahan 

Kabupaten Maros, dan Peraturan Bupati Maros Nomor 74 Tahun 2016 tentang 

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat 

Daerah Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Maros, sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Bupati Maros Nomor 129 Tahun 2021 tentang Perubahan 

atas Peraturan Bupati Maros Nomor 74 Tahun 2016 tentang Kedudukan, 

Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Dinas 

Lingkungan Hidup Kabupaten Maros,  tetap menjalankan tugas dan fungsinya 

sampai dengan dilantiknya pejabat berdasarkan Peraturan Bupati ini. 

 

BAB VIII 

KETENTUAN PENUTUP 
 

Pasal 24 

 
Pada saat Peraturan Bupati ini mulai berlaku, maka: 

1. Peraturan Bupati Maros Nomor 69 Tahun 2016 tentang Kedudukan, 

Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Dinas Perumahan, 

Kawasan Permukiman dan Pertanahan Kabupaten Maros (Berita Daerah 

Kabupaten Maros Tahun 2016 Nomor 71); 

2. Peraturan Bupati Maros Nomor 74 Tahun 2016 tentang Kedudukan, 

Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Perangkat 

Daerah Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Maros (Berita Daerah 

Kabupaten Maros Tahun 2016 Nomor 76); 

3. Peraturan Bupati Maros Nomor 135 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas 

Peraturan Bupati Maros Nomor 69 Tahun 2016 tentang Kedudukan, 

Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah 

Dinas Perumahan, Kawasan Permukiman dan Pertanahan Kabupaten 

Maros (Berita Daerah Kabupaten Maros Tahun 2021 Nomor 135);  



4。  Peraturan Bupa钍 Maros Nomor129Tahun2021tentang Pembahan Atas
Peraturan Bupau Mar。 s Nomor 74 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
susunan Organisas△  Tugas, Fungsi dan Tata 1CerJa Perangkat Daerah
Dinas hngkungan Hidup Kabupaten Maros (Berl扭  D盔erah Kabupaten
Maros Tahun2021Nomor129);

dicabut dan dinyatakan tidak ber1aku,

Pasal z1

Peraturan Bupau i=iLi mu1ai berlaku pada tangga1d主 undaRgkan。
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BUPATJ MARos
PROVINsI sULAWEsI sELATAN

PERATURAN BUPATI MAROs
N0MOR8 TAHUN2022

TENTANG

KEDUDUKAN,sUsUNAN ORGANIsAs1,TUGAs DAN FUNGsI sERTA TATA
KERJA sATUAN PoⅡ sIPAMONG PRAJA,PEMADAM KEBAKARAN

DAN PENYELAMATAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA EsA

MenⅡnbang∶

BUPATI MAROs,

bahwa u⒒tuk melaksanakan ketentuan Pasa1 5 ayat (2)
Peratura11Daerah Kabupaten Maros Nomor3Tahun2021
tentang PeFrLbentukan dan susunan Perangkat Daerah,per1u

menetapkan Peraturan Bupa1:ji tentang Kedudukan,susunan

orgar吐sasi,Tugas dan Fungsi serta Ta扬 L Ke刂a satuan P°Ⅱo
Pamong Pr钊 a,Pemadam Kebakaran dan Penye1ama钮 n;

Undang-Und狙g  Nomor  29  Tahun  1959  tentang
Pembentukan  Daerah-daerah  Tingkat  Ⅱ  di  su1awesi

(Lembaran Neg盯a Repubhk Indonesia Tahun 1959 Nomor
74,Tambahan Lernbaran Negara Repub狂 k Indonesia Nomor

1822);

Undang-Undang  NoⅡ Lor  12  Tahun  2011  tentarlg
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2011  Nomor 82,
Tambahan Lembararl Negara Repubhk Indonesia Nomor
5234) sebagahnana te1ah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 15 Tahun 2019 tentang Pembahan Atas Undangˉ
Undang Nomor 12 Tahun 2011 ten怔 廴ng Pembentukan
Peraturan Pert】 ndang-undangan(Lembaran Negara Repubhk
Indonesia Tahun 2019 Nomor 183, Tambahan Lembaran
Negara Repubhk In-onesia Nomor6398);
Undang-Undang Nomor5Tahun2014tentang Aparatur sir吐 l

Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor6,Tarnbahan Lembaran Negara Republik Indonesia
No1rlor5494);

UndangˉUndang  Nomor  23  Tahun  2014  tentang
PemeⅡntahan Daerah(Lembaran Neg盯a Repub1ik Indonesia

Tahun 2014 NOmor 244, Tambahan Lembarall Negara

Mengingat :  1。

2.

3.

4.



Republik Indonesia Nomor 5587), sebagaimana telah diubah 

beberapa kali terakhir dengan Undang-undang Nomor 11 

Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6573); 

5. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 

Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2014 Nomor 292 Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5601), sebagaimana telah diubah dengan 

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

245 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6573); 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang 

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5887) sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019 tentang 

Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 

2016 tentang Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2019 Nomor 187, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 4602); 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang 

Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6037) sebagaimana telah 

diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 

tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 

Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

68, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6477); 

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 

16 Tahun 2020 tentang Pedoman Nomenklatur Dinas 

Pemadam Kebakaran dan Penyelamatan Provinsi dan 

Kabupaten/Kota (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 

2020 Nomor 283);  

9. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 4 Tahun 2016 

tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah 

Tahun 2016-2021 (Lembaran Daerah Kabupaten Maros 

Tahun 2016 Nomor 4) sebagaimana telah diubah dengan 

Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 2 Tahun 2019 

tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Maros 

Nomor 4 Tahun 2016 tentang Rencana Pembangunan 

Jangka Menengah Daerah Kabupaten Maros Tahun 2016-

2021 (Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2019 

Nomor 2);  



10. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 3 Tahun 2021 

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 

(Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2021 Nomor 8, 

Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Maros Nomor 7). 

 

MEMUTUSKAN: 

 

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN 

ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA KERJA 

SATUAN POLISI PAMONG PRAJA, PEMADAM KEBAKARAN 

DAN PENYELAMATAN. 

 

BAB I 

KETENTUAN UMUM 

 

Pasal 1 

 

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 

1. Daerah adalah Kabupaten Maros. 

2. Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggara 

pemerintahan daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan 

yang menjadi kewenangan daerah otonom. 

3. Bupati adalah Bupati Maros. 

4. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Maros. 

5. Perangkat Daerah Kabupaten Maros adalah unsur pembantu Bupati dan 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dalam penyelenggaraan urusan 

Pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Kabupaten Maros. 

6. Desentralisasi adalah penyerahan urusan pemerintahan oleh Pemerintah  

Pusat kepada daerah otonom berdasarkan asas otonomi. 

7. Tugas pembantuan adalah penugasan dari Pemerintah Pusat kepada 

daerah otonom untuk melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang 

menjadi kewenangan Pemerintah Pusat atau dari Pemerintahan Daerah 

Provinsi kepada Daerah Kabupaten/Kota untuk melaksanakan sebagian 

urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Provinsi. 

8. Satuan Adalah Satuan Polisi Pamong Praja, Pemadam Kebakaran dan 

Penyelamatan Kabupaten Maros. 

9. Kepala Satuan adalah Kepala Satuan Polisi Pamong Praja, Pemadam 

Kebakaran dan Penyelamatan Kabupaten Maros. 

10. Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah profesi bagi 

pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang 

bekerja pada instansi pemerintah. 

11. Pejabat Pembina Kepegawaian yang selanjutnya disingkat PPK adalah 

pejabat yang mempunyai kewenangan menetapkan pengangkatan, 

pemindahan, dan pemberhentian Pegawai ASN dan pembinaan 

manajemen ASN di instansi pemerintah sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

12. Pejabat yang Berwenang yang selanjutnya disingkat PyB adalah pejabat 

yang mempunyai kewenangan melaksanakan proses pengangkatan, 



pemindahan, dan pemberhentian Pegawai ASN sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

13. Kelompok Tugas Sub Substansi adalah kelompok tugas yang merupakan 

penjabaran tugas jabatan administrator. 

14. Tugas adalah ikhtisar dari fungsi dan uraian tugas. 

15. Fungsi adalah pekerjaan yang merupakan penjabaran dari tugas. 

16. Uraian tugas adalah paparan atau bentangan atas semua tugas jabatan 

yang merupakan upaya pokok yang dilakukan pemegang jabatan. 

 

BAB II 

KEDUDUKAN 

 

Pasal 2 

 

(1) Satuan adalah unsur penujang urusan pemerintahan bidang 

ketentraman, ketertiban umum dan perlindungan masyarakat serta 

pelayanan dasar bidang pencegahan, penanggulangan kebakaran dan 

penyelamatan yang menjadi kewenangan daerah dan tugas pembantuan 

yang ditugaskan kepada daerah. 

(2) Satuan sebagaimana dimaksud pada ayat (1), dipimpin oleh Kepala 

Satuan, berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada Bupati 

melalui Sekretaris Daerah Kabupaten Maros. 

 

BAB III 

SUSUNAN ORGANISASI  

 

Pasal 3 

 

(1) Susunan Organisasi Satuan, terdiri atas: 

a. Kepala Satuan; 

b. Sekretariat, terdiri atas: 

1. Subbagian Umum dan Kepegawaian; 

2. Subbagian Program; dan 

3. Subbagian Keuangan dan Aset. 

c. Bidang Penegakan Perundangan Daerah, terdiri atas: 

1. Seksi Penegakan dan Pengawasan; 

2. Seksi Pembinaan Penyidik Pegawai Negeri Sipil; dan 

3. Kelompok Jabatan Fungsional. 

d. Bidang Ketenteraman dan Ketertiban Umum dan Perlindungan 

Masyarakat, terdiri atas: 

1. Seksi Ketenteraman dan Ketertiban; 

2. Seksi Perlindungan Masyarakat; dan 

3. Kelompok Jabatan Fungsional. 

e. Bidang Pencegahan, terdiri atas: 

1. Seksi Pencegahan, Inspeksi dan Kapasitas; 

2. Seksi Pemberdayaan Masyarakat dan Dunia Usaha; dan 

3. Kelompok Jabatan Fungsional. 

 



f. Bidang Pemadam, Penyelamatan dan Sarana Prasarana, terdiri atas: 

1. Seksi Pemadaman, Penyelamatan dan Evakuasi; 

2. Seksi Sarana Prasarana, Informasi dan Pengolah Data; dan 

3. Kelompok Jabatan Fungsional. 

g. Kelompok Jabatan Fungsional. 

(2) Bagan struktur organisasi satuan sebagimana dimaksud pada ayat (1), 

tercantum pada Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari 

Peraturan Bupati ini. 

 

BAB IV 

TUGAS, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS 

 

Bagian Kesatu 

Kepala Satuan 

 

Pasal 4 

 

(1) Kepala Satuan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf a, 

mempunyai tugas membantu bupati dalam menyelenggarakan fungsi 

penunjang Urusan Pemerintahan   bidang   ketentraman, ketertiban 

umum, perlindungan masyarakat serta pelayanan dasar bidang 

pencegahan, penanggulangan kebakaran dan penyelamatan yang menjadi 

kewenangan daerah dan tugas pembantuan yang ditugaskan kepada 

daerah. 

(2) Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Kepala Satuan menyelenggarakan fungsi: 

a. perumusan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang 

ketentraman, ketertiban umum, perlindungan masyarakat serta 

pelayanan dasar bidang pencegahan, penanggulangan kebakaran dan 

penyelamatan; 

b. pelaksanaan kebijakan urusan pemerintahan bidang ketentraman, 

ketertiban umum, perlindungan masyarakat serta pelayanan dasar 

bidang pencegahan, penanggulangan kebakaran dan penyelamatan; 

c. pelaksanaan pemantauan, evaluasi dan pelaporan urusan 

pemerintahan bidang ketentraman, ketertiban umum, perlindungan 

masyarakat serta pelayanan dasar bidang pencegahan, 

penanggulangan kebakaran dan penyelamatan; 

d. pelaksanaan administrasi urusan pemerintahan bidang ketentraman, 

ketertiban umum, perlindungan masyarakat serta pelayanan dasar 

bidang pencegahan, penanggulangan kebakaran dan penyelamatan; 

dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang  diberikan oleh Bupati terkait dengan 

tugas dan fungsinya. 

(1) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Satuan Polisi Pamong Praja, Pemadam 

Kebakaran dan Penyelamatan sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 



c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Satuan Polisi Pamong Praja, Pemadam Kebakaran dan 

Penyelamatan untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. merumuskan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang 

ketentraman, ketertiban umum, perlindungan masyarakat serta 

pelayanan dasar bidang pencegahan, penanggulangan kebakaran dan 

penyelamatan; 

g. menyelenggarakan administrasi penyelenggaraan urusan 

pemerintahan bidang ketentraman, ketertiban umum, perlindungan 

masyarakat serta pelayanan dasar bidang pencegahan, 

penanggulangan kebakaran dan penyelamatan; 

h. mengoordinasikan pelaksanaan penyelenggaraan urusan 

pemerintahan bidang ketentraman, ketertiban umum, perlindungan 

masyarakat serta pelayanan dasar bidang pencegahan, 

penanggulangan kebakaran dan penyelamatan; 

i. menyelenggarakan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintahan 

bidang ketentraman dan ketertiban umum serta perlindungan 

masyarakat melalui penegakan perundangan daerah, ketentraman dan 

ketertiban umum dan perlindungan masyarakat serta pemadam 

kebakaran; 

j. menyelenggarakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan dalam 

penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang ketentraman dan 

ketertiban umum serta perlindungan masyarakat melalui penegakan 

perundangan daerah, ketentraman, ketertiban umum dan 

perlindungan masyarakat serta pemadam kebakaran; 

k. menyelenggarakan pembinaan dalam penyelenggaraan urusan 

pemerintahan bidang ketentraman dan ketertiban umum serta 

perlindungan masyarakat melalui penegakan perundangan daerah, 

ketentraman, ketertiban umum dan perlindungan masyarakat serta 

pemadam kebakaran; 

l. menyelenggarakan kebijakan akuntabilitas kinerja dan perjanjian 

Kinerja Satuan; 

m. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Satuan Polisi Pamong Praja; 

n. menyelenggarakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

o. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

p. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Satuan Polisi 

Pamong Praja dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

q. menyelenggarakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh 

atasan, sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 



Bagian Kedua 

Sekretariat  

 

Pasal 5 

 

(1) Sekretariat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b, 

dipimpin oleh Sekretaris yang mempunyai tugas membantu Kepala 

Satuan dalam melaksanakan koordinasi, pembinaan administrasi dan 

teknis operasional perencanaan dan keuangan, umum dan kepegawaian 

serta memberikan pelayanan teknis dan administrasi urusan umum dan 

kepegawaian, perencanaan, evaluasi, keuangan dan aset serta 

penyusunan program dalam lingkungan Satuan. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Sekretaris  melaksanakan fungsi: 

a. pengoordinasian pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi keuangan, perencanaan dan pelaporan serta umum, 

asset dan kepegawaian; 

b. pengelolaan ketatausahaan yang meliputi administrasi keuangan, 

perencanaan dan pelaporan serta umum, asset dan kepegawaian; 

c. pelaksanaan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang 

meliputi administrasi keuangan, perencanaan dan pelaporan serta 

umum, asset dan kepegawaian; 

d. pelaksanaan pembinaan, pengoordinasian program kegiatan seluruh 

unsur organisasi Satuan; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Satuan terkait 

dengan tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Sekretariat sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Sekretariat untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

b. mengoordinir penyusunan SOP setiap kegiatan yang telah disusun 

oleh kepala subbagian; 

c. mengoordinir penyusunan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja 

pegawai; 

d. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah dan 

pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di lingkungan Satuan; 

e. menyusun rencana program kegiatan dan penganggaran sekretariat 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

f. mengoordinasikan pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta 

keuangan dan aset; 



g. melaksanakan administrasi ketatausahaan yang meliputi administrasi 

umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta keuangan 

dan aset; 

h. melaksanakan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang 

meliputi administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan 

evaluasi serta keuangan dan aset; 

i. melaksanakan pembinaan dan mengkoordinasikan program kegiatan 

seluruh unsur organisasi satuan; 

j. mengoordinasikan pelaksanaan, pengendalian dan penyusunan 

kebijakan akuntabilitas kinerja dan perjanjian kinerja dinas; 

k. melaksanakan penataan organisasi dan tata laksana; 

l. melaksanakan koordinasi dan penyusunan Peraturan Perundang-

undangan; 

m. melaksanakan pengelolaan barang milik/kekayaan negara; 

m. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

n. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

o. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Sekretaris dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

p. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 6 

 

(1) Subbagian Umum dan Kepegawaian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 

3 ayat (1) huruf b angka 1, dipimpin oleh Kepala Subbagian mempunyai 

tugas membantu Sekretaris dalam pelaksanaan ketatausahaan yang 

meliputi administrasi umum dan kepegawaian. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi:   

a. menyusun menyusun rencana kegiatan Subbagian Umum Dan 

Kepegawaian sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan subbagian untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi 

kepegawaian; 

h. menghimpun daftar hadir pegawai sesuai dengan prosedur yang 

berlaku untuk tertib administrasi; 



i. menyusun rencana formasi, informasi jabatan dan bezetting pegawai 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tersedia 

lengkap dan akurat; 

j. mengembangkan penerapan sistem informasi kepegawaian berbasis 

teknologi informasi sehingga dapat memperlancar akses data 

kepegawaian; 

k. melakukan administrasi, pengarsipan naskah dinas, pengklarifikasian 

dan pendistribusian surat masuk dan surat keluar menurut jenisnya 

sesuai ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencariannya 

kembali; 

l. menyiapkan bahan perumusan kebijakan pembinaan, peningkatan 

kompetensi, disiplin dan kesejahteraan Pegawai Negeri Sipil sebagai 

bahan dalam formasi pegawai;  

m. menyiapkan bahan dan mengelola administrasi kepegawaian meliputi 

penilaian pelaksanaan pekerjaan jabatan/on the job training; 

n. melakukan kegiatan keprotokoleran lingkup satuan; 

o. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah di lingkungan 

Satuan; 

p. melakukan pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di lingkungan 

Satuan; 

q. melakukan kegiatan kehumasan dan publikasi serta 

mengoordinasikannya dengan unsur dalam lingkup satuan maupun 

luar satuan; 

r. menyediakan dan melaksanakan administrasi perkantoran, 

penggandaan, pencetakan dan pengarsipan dokumen; 

s. memfasilitasi keamanan dan ketertiban lingkungan satuan; 

t. mengatur jam kerja serta mengawasi disiplin kerja pegawai;  

u. memfasilitasi pelayanan hukum dalam lingkup satuan; 

v. melakukan pengumpulan dan pemutakhiran data kepegawaian secara 

berkala; 

w. menyusun daftar urut kepangkatan; 

x. membuat usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala dan usulan 

pensiun; 

y. membuat dokumen penugasan pegawai; 

z. melakukan penyusunan analisis jabatan, analisis beban kerja, 

evaluasi jabatan, standar kompetensi jabatan dan formasi jabatan; 

aa. melakukan administrasi cuti pegawai; 

bb. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

cc. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

dd. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian umum 

dan kepegawaian dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

ee. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 



Pasal 7 

 

(1) Subbagian Program sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b 

angka 2, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai tugas 

membantu Sekretaris dalam melakukan pengumpulan bahan dan 

mengelola penyusunan program, penyajian data dan evaluasi laporan 

kinerja. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1); meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Program sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Program untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyusun LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi 

kepegawaian; 

i. menyusun Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja (Renja) 

kegiatan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

j. melakukan koordinasi penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA) 

dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) berdasarkan usulan setiap 

kegiatan dilingkup satuan; 

k. mengumpulkan bahan dan menyusun dokumen pelaksanaan kegiatan 

dan anggaran berdasarkan pedoman dan peraturan yang berlaku 

untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

l. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan unsur terkait dalam 

rangka penyusunan perencanaan dan pelaporan evaluasi kinerja; 

m. mengumpulkan dan mengolah data dalam rangka penyusunan 

laporan evaluasi kinerja; 

n. menyiapkan bahan Laporan atas Penyelenggaraan Pemerintah Daerah 

(LPPD), Sistem Akuntansi Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP), sebagai 

landasan kinerja Pegawai; 

o. menyiapkan, menghimpun dan menyajikan data dan informasi 

program dan kegiatan untuk lebih transparan dalam pengelolaan data 

dan informasi; 

p. mengumpulkan bahan dan menyusun laporan kegiatan tahunan 

untuk bahan pertanggungjawaban pimpinan; 

q. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

r. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 



s. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian 

Program dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai 

bahan perumusan kebijakan; dan 

t. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 8 

 

(1) Subbagian Keuangan dan Aset sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf b angka 3, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai 

tugas membantu Sekretaris membantu Sekretaris dalam penatausahaan 

administrasi keuangan dan aset meliputi penyusunan anggaran, 

penggunaan, pembukuan, pertanggungjawaban dan pelaporan, 

administrasi pengadaan, pemeliharaan dan penghapusan barang 

keuangan serta aset. 

(2)   Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Keuangan dan Aset sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Keuangan dan Aset untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas;  

g. melakukan pengumpulan, pengolahan, penganalisaan dan penyajian 

data keuangan untuk mendapatkan data yang akurat; 

h. melakukan pengendalian keuangan lingkup satuan yang terencana 

sebagai kontrol agar terhindar dari kesalahan; 

i. melakukan pengendalian pengeluaran kas (cash flow) sebagai kontrol 

terhadap transaksi yang menimbukan berkurangnya saldo kas; 

j. menyusun dokumen terhadap penerbitan Surat Perintah Membayar 

(SPM) lingkup satuan; 

k. melakukan pengujian dan analisa Surat Perintah Membayar (SPM), 

Uang Persediaan (UP) Ganti Uang Persediaan (GU), Tambahan Uang 

Persediaan (TU) dan Langsung (LS) yang diajukan oleh Kuasa 

Pengguna Anggaran (KPA) lingkup satuan; 

l. melakukan penatausahaan keuangan yang meliputi penggunaan, 

pembukuan, pertanggungjawaban dan pelaporan anggaran; 

m. melakukan penerimaan, penyimpanan dan penatausahaan seluruh 

pendapatan sebagai Pendapatan Asli Daerah dalam rangka 

pelaksanaan Anggaran Pendapatan Belanja Daerah; 

n. menyusun dan menerbitkan dokumen yang diperlukan dalam 

pencairan dan pertanggung jawaban anggaran; 



o. meneliti dan memverifikasi kelengkapan dokumen yang diperlukan 

dalam rangka pencairan anggaran; 

p. menyiapkan bahan dan menyusun administrasi pengadaan 

pendistribusian pemeliharaan, inventarisasi dan prosedur yang 

berlaku agar pengelolaan asset dapat berjalan dengan baik dan benar; 

q. mengatur operasional kendaraan dinas, parkiran, gedung kantor, 

perumahan dinas, asrama, dan halaman kantor; 

r. membuat laporan keuangan realisasi anggaran belanja menurut 

rekening berdasarkan pengeluaran SPM; 

s. melakukan urusan pengelolaan gaji  dan melaksanakan penggajian 

sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kesejahteraan pegawai; 

t. meneliti kelengkapan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) yang 

diajukan oleh bendahara sesuai prosedur yang berlaku untuk 

menghindari kesalahan; 

u. meneliti kebenaran pertanggung jawaban bendahara pengeluaran  

sesuai peraturan dan prosedur agar terhindar dari kesalahan; 

v. menyusun laporan Pendapatan Asli Daearah (PAD) dilingkungan 

satuan; 

w. menerima, menyimpan dan mendistribusikan barang; 

x. melakukan, mengelola dan mengawasi penerimaan dan pemanfaatan 

pendapatan dari program bantuan; 

y. mengumpulkan dan mengolah data barang persediaan; 

z. membuat laporan pertanggung jawaban keuangan secara berkala 

sesuai ketentuan peraturan perundang undangan; 

aa. melakukan koordinasi pengelolaan administrasi keuangan dengan 

unsur lain dalam lingkup satuan maupun luar satuan dengan 

sepengetahuan atasan; 

bb. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

cc. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

dd. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian 

Keuangan dan Aset dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

ee. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Ketiga 

Bidang Penegakan Perundangan Daerah 

 

Pasal 9 

   

(1) Bidang Penegakan Perundangan Daerah sebagaimana dimaksud dalam 

Pasal 3 ayat (1) huruf c, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas 

melaksanakan penyelidikan, penyidikan, pengawasan dan melaksanakan 

kerjasama lembaga dan penindakan terhadap warga masyarakat 



dan/atau badan hukum yang melanggar Peraturan Daerah dan Peraturan 

Kepala Daerah. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Penegakan Perundangan Daerah mempunyai fungsi: 

a. pengevaluasian pelaksanaan Peraturan Daerah dan Peraturan Kepala 

Daerah; 

b. pelaksanaan kegiatan pengawasan untuk mendukung kebijakan 

penegakan Peraturan Daerah dan Peraturan Kepala Daerah baik 

preventif maupun persuasif dan menyelenggarakan ketentraman dan 

ketertiban masyarakat;  

c. pengoordinasian pengawasan pelaksanaan Peraturan Daerah dan 

Peraturan Kepala Daerah;  

d. pelaksanaan pengawasan, penyelidikan dan penyidikan dan 

penindakan terhadap warga masyarakat dan atau badan hukum yang 

melanggar Peraturan Daerah dan Peraturan Kepala Daerah;  

e. pengelolaan manajemen Penyidik Pegawai Negeri Sipil (PPNS); 

f. pelaksanaan kerjasama antar lembaga dalam rangka penegakan 

Peraturan Daerah dan Peraturan Kepala Daerah; dan 

g. pelaksanaan tugas yang diberikan oleh Kepala Satuan sesuai tugas 

dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Penegakan Perundangan Daerah 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang Pariwisata untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan kegiatan operasi penegakan Peraturan Daerah dan 

Peraturan Kepala Daerah; 

i. melaksanakan penertiban Non Yustisial (tindakan peringatan dan 

penghentian sementara) terhadap warga masyarakat dan/atau badan 

hukum yang melanggar ketentuan peraturan perundang-undangan 

daerah;  

j. melaksanakan pro yustice (tindak pidana ringan) terhadap warga 

masyarakat dan/atau badan hukum yang melanggar ketentuan 

peraturan perundang-undangan daerah;   

k. melaksanakan koordinasi dan menyelenggarakan kerjasama dengan 

instansi pemerintah pusat dan daerah, serta TNI/POLRI/KEJAKSAAN 

dalam rangka penegakan Peraturan Daerah dan Peraturan Kepala 

Daerah;  

l. melaksanakan koordinasi dan kerjasama Satuan Polisi Pamong Praja 

Kabupaten/Kota dalam rangka operasi penegakan Peraturan Daerah 

dan Peraturan Kepala Daerah;  



m. melaksanakan pengawasan ketentuan peraturan perundang-

undangan daerah kepada masyarakat dan atau badan hukum; 

n. melaksanakan tindak penyelidikan dan penyidikan terhadap warga 

masyarakat dan atau badan hukum yang melanggar peraturan 

perundang-undangan daerah;   

o. melaksanakan koordinasi dan kerja sama dengan instansi lainnya di 

bidang penegakan Peraturan Daerah dan Peraturan Kepala Daerah;  

p. melaksanakan kegiatan pengawasan dalam penegakan Peraturan 

Daerah dan Peraturan Kepala Daerah; 

q. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang Penanaman Modal;  

r. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

s. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

t. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Penegakan 

Perundangan Daerah dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

u. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 10 

 

(1) Seksi Penegakan dan Pengawasan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat (1) huruf c angka 1, dipimpin oleh Kepala Seksi mempunyai tugas 

membantu Kepala Bidang dalam melakukan kegiatan penyelidikan dan 

penyidikan dan menyiapkan bahan pemberkasan serta pengawasan 

terhadap warga masyarakat dan/atau badan hukum dalam 

menyelenggarakan penegakan Peraturan Daerah dan Peraturan Kepala 

Daerah. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Seksi Penegakan dan Pengawasan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan satuan untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan peraturan perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melakukan perumusan  bahan pemetaan kasus pro yustice (tindak 

pidana ringan) dalam penyelenggaraan penegakan Peraturan Daerah, 

Peraturan Kepala Daerah; 



i. merumuskan dan melaksanakan penyelidikan dan penyidikan temuan 

kasus pelanggaran peraturan daerah dan peraturan kepala daerah; 

j. menyiapkan bahan koordinasi dan kerjasama penyelidikan dan 

penyidikan dengan instansi terkait dan pemerintah Kabupaten;   

k. melakukan penyidikan terhadap obyek/oknum pelanggar Peraturan 

Daerah dan  Peraturan Kepala Daerah;    

l. melakukan pemanggilan, interogasi dan pemeriksaan berita acara 

pemeriksaan  terhadap obyek/oknum pelanggar Peraturan Daerah dan 

Peraturan Kepala Daerah; 

m. melakukan penindakan ditempat kejadian pelanggaran Peraturan 

Daerah dan  Peraturan Kepala Daerah; 

n. melakukan pengamanan barang bukti dan menginventarisasi barang 

bukti oknum/badan/lembaga yang melanggar Peraturan Daerah dan 

Peraturan Kepala Daerah; 

o. meneliti identitas pelanggar Peraturan Daerah dan peraturan 

pelaksanaan lainnya dengan cara mengidentifikasi kartu identitas 

(KTP, SIM dan identitas lain);  

p. melakukan wawancara/interview kepada oknum/badan/lembaga yang 

mengarah pada pelanggaran Peraturan Daerah dan Peraturan 

Pelaksanaan lainnya; 

q. melakukan pemberkasaan hasil pemeriksaan berita acara 

pemeriksaan  

r. membuat surat pengantar pengiriman berkas perkara kepada ketua 

pengadilan negeri dan/atau kepala kejaksaan negeri melalui kepala 

kepolisian sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan; 

s. memonitor tindak lanjut hasil penyidikan dan penindakan atas 

pelanggaran Peraturan Daerah dan peraturan pelaksanaan lainnya; 

t. menerima dan mencatat laporan yang diberikan dari setiap orang atau 

petugas terhadap adanya kejadian pelanggaran Peraturan Daerah dan 

Peraturan Kepala Daerah; 

u. melakukan pengawasan dalam penyelenggaraan  penegakan Peraturan 

Daerah, Peraturan Kepala Daerah; 

v. melakukan koordinasi dan melaksanaan pengawasan Peraturan 

Daerah dan Peraturan Kepala Daerah; 

w. menghimpun dan menganalisis  hasil pelaksanaan tugas Seksi 

Pengawasan dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; 

x. memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan terkait bidang 

tugasnya; 

y. melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan 

penilaian terhadap kinerja bawahan; 

z. mengevaluasi hasil kegiatan bawahan untuk mengetahui tugas-tugas 

yang telah dan belum dilaksanakan; 

aa. melaporkan hasil pelaksanaan tugas Kepala Seksi Penegakan dan 

Pengawasan dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 



bb. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan 

sesuai bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran pelaksanaan 

tugas 

 

Pasal 11 

 

(1) Seksi Pembinaan Penyidik Pegawai Negeri Sipil (PPNS) sebagaimana 

dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf c angka 2, dipimpin oleh Kepala 

Seksi yang mempunyai tugas membantu Kepala Bidang dalam 

melaksanakan penyiapan perumusan kebijakan teknis, pembinaan dan 

pelaksanaan di bidang penyidikan Pegawai Negeri Sipil. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Pembinaan Penyidik Pegawai Negeri Sipil 

(PPNS) sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan satuan untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melakukan penyelidikan dan penyidikan terhadap Pegawai Negeri Sipil 

yang melanggar aturan; 

i. menyiapkan tindakan pertama di tempat kejadianterhadap Pegawai 

Negeri Sipil yang melanggar aturan; 

j. menyiapkan pelaksnaan pemanggilan/ pemeriksaan dan penyelesaian 

sesuai dengan hari, jam, tanggal dan tempat yang telah ditentukan 

pada saat pelaksanaan operasional;  

k. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis di bidang tugasnya;  

l. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

m. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

n. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Seksi Pembinaan 

Penyidik Pegawai Negeri Sipil (PPNS) dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; 

dan 

o. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

 

 

 



Bagian Keempat 

Bidang Ketentraman dan Ketertiban Umum  

 dan Perlindungan Masyarakat 

 

Pasal 12 

   

(1) Bidang Ketentraman dan Ketertiban Umum dan Perlindungan Masyarakat 

sebagaimana dimaksud pada Pasal 3 ayat (1) huruf d, dipimpin oleh 

Kepala Bidang yang mempunyai tugas melaksanakan pengendalian, 

penertiban, kerjasama antar daerah serta koordinasi dan kerja sama 

dengan pihak terkait dalam menyelenggarakan ketertiban umum dan 

ketentraman masyarakat serta perlindungan masyarakat. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Ketentraman dan Ketertiban Umum dan Perlindungan Masyarakat 

mempunyai fungsi: 

a. perumusan kebijakan dan petunjuk operasi dalam pelaksanaan 

penyelenggaraan ketentraman dan ketertiban umum serta 

perlindungan masyarakat;  

b. penyusunan rencana kegiatan  operasional dalam bidang ketentraman 

dan ketertiban umum serta perlindungan masyarakat; 

c. pelaksanaan koordinasi dan kerjasama dengan instansi lain dalam 

bidang ketentraman dan ketertiban umum serta perlindungan 

masyarakat; 

d. pelaksanaan pengendalian operasional di bidang ketertiban umum dan 

ketenteraman masyarakat;  

e. penyusunan kerjasama antar daerah dalam rangka ketertiban dan 

ketentraman masyarakat di daerah; dan 

f. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Ketentraman dan Ketertiban 

Umum dan Perlindungan Masyarakat sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan satuan untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan perumusan kebijakan dan petunjuk pelaksanaan 

penyelenggaraan ketertiban umum dan ketenteraman masyarakat; 

i. melaksanakan penyusunan pedoman, petunjuk teknis  dan 

pelaksanaan operasi  penertiban, pengamanan protokuler  dan 

tempat-tempat penting serta  bekerjasama dengan  instansi terkait ;  



j. melaksanakan pengendalian, penertiban, kerjasama antar 

Ketentraman dan Ketertiban, memelihara kenyamanan  acara 

protokuler  dan tempat-tempat penting serta bekerjasama dengan  

instansi  

k. memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan terkait dengan 

bidang tugasnya; 

l. menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan; 

m. melakukan pembinaan dan memberikan motivasi, arahan dan 

penilaian terhadap kinerja bawahan; 

n. mengevaluasi pelaksanaan tugas dan kegiatan bawahan untuk 

mengetahui tugas-tugas yang telah dan belum dilaksanakan; 

o. membuat laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang 

Ketentraman dan Ketertiban Umum dan Perlindungan Masyarakat dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan;dan 

p. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan 

tugas pokok dan fungsinya dan sesuai dengan peraturan perundang-

undangan yang berlaku. 

 

Pasal 13 

 

(1) Seksi Ketentraman dan Ketertiban sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat (1) huruf d angka 1, dipimpin oleh Kepala Seksi yang mempunyai 

tugas membantu Kepala Bidang dalam menyusun pedoman  pengamanan, 

pengawalan, keprotokolan sesuai dengan ketentuan. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan satuan untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. menyusun petunjuk teknis dan prosedur tetap pengendalian operasi 

dibidang ketertiban umum dan ketenteraman masyarakat; 

i. melakukan pengaturan tugas pengendalian pengamanan, pengawalan 

dan patroli baik secara terbuka maupun tertutup di lingkup kerja 

Pemerintah Kabupaten;  

j. melakukan koordinasi dengan instansi terkait dan Pemerintah 

Kabupaten dalam rangka pengendalian unjuk rasa (massa);  

k. melakukan pengamanan tempat-tempat penting dan obyek vital pada 

lingkup kerja pemerintah Kabupaten Maros. 



l. menyusun rumusan dan melaksanakan kegiatan pemanduan dan 

membantu DLLAJ/TNI/POLRI dalam pengaturan rute perjalanan tamu 

pemerintah daerah (VIP/VVIP); 

m. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang;  

n. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

o. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

p. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Seksi Ketentraman 

dan Ketertiban dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

q. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 14 

 

(1) Seksi Perlindungan Masyarakat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat (1) huruf d angka 2, dipimpin oleh Kepala Seksi yang mempunyai 

tugas membantu Kepala Bidang dalam melaksanakan pembinaan dan 

pengawasan di bidang kelembagaan, kesejahteraan pekerja dan purna 

kerja. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Seksi Perlindungan Masyarakat sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan satuan untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. menyiapkan bahan penyusunan kebijakan teknis perlindungan 

masyarakat; 

i. menyiapkan bahan penyusunan pedoman atau petunjuk teknik 

operasional perlindungan masyarakat; 

j. menyiapkan bahan dan melakukan koordinasi dengan instansi terkait 

dalam rangka pelaksanaan kegiatan perlindungan masyarakat; 

k. melakukan koordinasi penyelenggaraan pembinaan satuan 

perlindungan masyarakat propinsi atau kabupaten/kota se Sulawesi 

Selatan 

l. melakukan koordinasi dan pengerahan satuan perlindungan 

masyarakat; 



m. menginventarisasi jumlah kelompok perlindungan masyarakat dalam 

kabupaten; 

n. melakukan kebijakan kegiatan kesiagaan, penanggulangan dan 

rehabilitasi satuan perlindungan masyarakat; 

o. melaksanakan pengamanan Tempat Pemungutan Suara (TPS) pada 

pemilihan umum, pemilihan presiden dan pemilihan umum Kepala 

Daerah; 

p. mengarahkan tenaga perlindungan masyarakat dalam operasi 

ketentraman dan ketertiban masyarakat; 

q. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang;  

r. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

s. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

t. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Seksi Perlindungan 

Masyarakat dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

u. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Kelima 

Bidang Pencegahan 

  

Pasal 15 

 

(1) Bidang Pencegahan sebagaimana dimaksud pada Pasal 3 ayat (1) huruf e,  

dipimpin oleh Kepala Bidang yang mempunyai tugas membantu kepala 

satuan melaksanakan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan 

daerah di bidang pencengahan kebakaran melalui inspeksi, peningkatan 

kapasitas aparatur, serta pembinaan pencegahan kebakaran melalui 

pemberdayaan untuk masyarakat dan dunia usaha. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang  Pencegahan, mempunyai fungsi: 

a. Pengkajian risiko, pencegahan dan mitigasi kejadian kebakaran dan 

penyelamatan serta inspeksi peralatan proteksi kebakaran dalam 

wilayah kabupaten; 

b. Pengkajian, penyusunan bahan dan program pengembangan dan 

peningkatan kapasitas aparatur pemadam kebakaran dan 

penyelamatan; 

c. Pembentukan dan peningkatan kapasitas Barisan Relawan Kebakaran 

(BALAKAR) serta sosialisasi dan edukasi dalam pemberdayaan 

masyarakat dan dunia usaha; dan 

d. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya. 

 



(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Pencegahan sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan satuan untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis standar pencegahan 

kebakaran; 

i. melaksanakan koordinasi dengan instasi terkait serta pemerintah  

Kabupaten dalam pencegahan kebakaran; 

j. mengumpulkan data, analisis dan dokumen kajian resiko kebakaran 

dan penyelamatan; 

k. menyiapkan program dan kegiatan pencegahan dan kesiapsiagaan 

kebakaran dan penyelamatan; 

l. melaksanakan pendataan, inventarisasi, penilaian, pembinaan dan 

inspeksi sarana proteksi kebakaran; 

m. menyiapakan bahan perencanaan kebijakan, analisis dan kajan 

kebutuhan serta penataan aparatur pemadam; 

n. melaksanakan kegiatan pengembangan kapasitas aparatur pemadam; 

o. melaksanakan pembinaan dan pengawasan aparatur pemadam; 

p. melaksanakan peningkatan pemberdayaan, program dan kegiatan 

pengembangan serta sosialisasi dan edukasi kepada kelompok 

masyarakat, dunia usaha dan warga negara; 

Perlindungan Masyarakat 

q. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang;  

r. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

s. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

t. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang 

Pencegahan dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

u. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

 

 

 

 



Pasal 16 

 

(1) Seksi Inspeksi dan Kapasitas sebagaimana dimaksud pada Pasal 3 ayat (1) 

huruf e angka 1, dipimpin oleh Kepala Seksi yang mempunyai tugas 

membantu Kepala Bidang dalam melaksanakan kegiatan inspeksi dan 

peningkatan kapasitas aparatur dibidang kebakaran. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. merencanakan kegiatan Seksi Inspeksi dan Kapasitas sebagai 

pedoman dalam melaksanakan tugas; 

b. membimbing bawahan dalam rangka pelaksanaan tugas sesuai 

permasalahan yang timbul untuk mencapai profesionalisme; 

c. membagi tugas kepada bawahan sesuai tugas masing-masing sehingga 

pelaksanaan tugas berjalan lancar; 

d. memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan sesuai dengan prosedur 

agar tercapai tingkat kinerja yang diharapkan; 

e. menyusun SOP berdasarkan ketentuan peraturan perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

f. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

g. melakukan pengumpulan data, analisis dan penyusunan dokumen 

kajian risiko kebakaran dan penyelamatan diantaranya penyediaan 

dan pemutakhiran peta rawan kebakaran dan dokumen Rencana 

Induk Sistem Proteksi Kebakaran; 

h. melakukan program dan kegiatan pencegahan dan kesiapsiagaan 

kebakaran dan penyelamatan dalam wilayah kabupaten; 

i. melakukan pendataan, invetarisasi, penilaian, pembinaan dan 

inspeksi sarana peralatan proteksi kebakaran dan penyelamatan 

dalam wilayah kabupaten; 

j. mengumpulkan bahan perencanaan kebijakan, analisis dan kajian 

kebutuhan serta penataan aparatur pemadam kebakaran dan 

penyelamatan; 

k. melakukan program dan kegiatan pengembangan dan peningkatan 

kapasitas aparatur pemadam kebakaran dan penyelamatan baik 

pengembangan dan peningkatan kapasita teknis keterampilan 

maupun manajemen serta mental spiritual aparatur pemadam 

kebakaran dan penyelamatan; 

l. melakukan pembinaan dan pengawasan penataan aparatur serta 

fasilitasi penyelesaian permasalahan aparatur dalam melaksanakan 

kegiatan dibidang pemadam kebakaran dan penyelamatan; 

m. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang;  

n. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

o. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

p. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Seksi Inspeksi dan 

Kapasitas dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 



q. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 17 

 

(1) Seksi Pembinaan Pencegahan Kebakaran sebagaimana dimaksud pada 

Pasal 3 ayat (1) huruf e angka 2, dipimpin oleh Kepala Seksi mempunyai 

tugas membantu Kepala Bidang dalam melaksanakan kegiatan 

pembinaan pencegahan kebakaran kepada masyarakat dan dunia usaha. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Seksi Pembinaan Pencegahan Kebakaran 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan satuan untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan peraturan perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melakukan peningkatan pemberdayaan masyarakat dan dunia usaha 

dalam pencegahan dan penanggulangan kebakaran melalui 

pembentukan Barisan Relawan Kebakaran (Balakar), Satuan Relawan 

Kebakaran (Satlakar), dan Manajemen Keselamatan Kebakaran 

Gedung (MKKG); 

i. melakukan program dan kegiatan teknis pengembangan dan 

peningkatan kapasitas Barisan Relawan Kebakaran (Balakar), Satuan 

Relawan Kebakaran (Satlakar), dan Manajemen Keselamatan 

Kebakaran Gedung (MKKG) baik peningkatan kapasitas teknis 

maupun manajemen pencegahan dan penanggulangan kebakaran; 

j. melakukan program dan kegiatan sosialisasi serta edukasi kepada 

kelompok masyarakat, dunia usaha dan warga negara diwilayah 

kabupaten; 

k. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang;  

l. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

m. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

n. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Seksi Pembinaan 

Pencegahan Kebakaran dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

o. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 



Bagian Keenam 

Bidang Pemadaman, Penyelamatan dan Sarana Prasarana 

 

Pasal 18 

 

(1) Bidang Pemadaman, Penyelamatan dan Sarana Prasarana sebagaimana 

dimaksud pada Pasal 3 ayat (1) huruf f,  dipimpin oleh Kepala Bidang 

yang mempunyai tugas membantu Kepala Satuan dalam melaksanakan 

tugas kegiatan teknis di bidang pemadaman, penyelamatan, evakuasi, 

sarana prasarana dan informasi serta mengolah data. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang  Pemadam, Penyelamatan dan Sarana Prasarana mempunyai 

fungsi: 

a. penghimpunan dan penyiapan bahan rumusan kebijakan bidang 

pemadaman, penyelamatan, evakuasi, sarana prasarana dan informasi 

serta mengolah data; 

b. penyelenggaraan, penentuan rencana operasi dan komunikasi 

pemadaman dan penyelamatan serta penyelenggaraan command 

center; 

c. penyelenggaraan layanan respon cepat (respons time), pengendalian 

operasi, penyelenggaraan pemadaman dan pengendalian kebakaran 

dalam wilayah kabupaten, dan pengendalian penanganan bahan 

berbahaya beracun kebakaran dalam wilayah kabupaten; 

d. penyelenggaraan layanan respon cepat (respons time), pengendalian 

operasi, penyelenggaraan penyelamatan dan evakuasi, korban dan 

terdampak kebakaran, kondisi membahayakan manusia, dan operasi 

darurat non kebakaran; 

e. penelitian dan pengujian penyebab kejadian kebakaran dan kondisi 

membahayakan manusia dan operasi darurat non kebakaran; 

f. pelaksanaan verifikasi faktual warga negara yang menjadi korban dan 

terdampak kebakaran dan kondisi membahayakan manusia; 

g. penilaian, pemetaan, standarisasi, pengkajian kebutuhan, pengadaan, 

pemeliharaan, perawatan sarana prasarana pemadaman dan 

penyelamatan dan alat pelindung diri petugas, sarana prasarana 

kebakaran bagi kelompok masyarakat, penyelenggaraan sistem 

informasi dan pelaporan kebakaran secara terintegrasi antara pusat, 

provinsi dan kabupaten/kota, penyajian, penyajian dan pengolahan 

data kebakaran secara akurat dan dapat dipertanggungjawabkan; dan 

h. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Pemadaman, Penyelamatan dan 

Sarana Prasarana sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan satuan untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 



e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan operasi pemadaman dan pengendalian kebakaran, 

penanganan bahan berbahaya beracun, penyelamatan dan evakuasi 

korban kebakaran/terdampak kebakaran dan pada kondisi 

membahayakan manusia serta operasi darurat non kebakaran lainnya 

dalam wilayah kabupaten; 

i. melaksanakan layanan respon cepat (response time) penanggulangan 

dan pengendalian kebakaran, penanganan bahan berbahaya beracun, 

penyelamatan dan evakuasi korban kebakaran/terdampak kebakaran 

dan pada kondisi membahayakan manusia serta operasi darurat non 

kebakaran lainnya dalam wilayah kabupaten; 

j. melaksanakan pendataan dan verivikasi faktual warga negara yang 

menjadi korban kebakaran/terdampak kebakaran dan pada kondisi 

membahayakan manusia serta operasi darurat non kebakaran 

lainnya; 

k. melaksanakan penyiapan aparatur, analisis kebutuhan, standarisasi, 

identifikasi, fasilitasi, pemantauan, pengawasan, evaluasi, pengadaan 

pendistribusian, pemeliharaan dan perawatan sarana prasarana 

pendukung operasi pemadaman dan pengendalian kebakaran; 

l. melaksanakan penelitian dan pengujian penyebab kejadian kebakaran 

dan kondisi membahayakan manusia dan operasi darurat non 

kebakaran; 

m. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang;  

n. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

o. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

p. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang 

Pemadaman, Penyelamatan dan Sarana Prasarana dan memberikan 

saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan 

kebijakan; dan 

q. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 19 

 

(1) Seksi Pemadaman, Penyelamatan dan Evakuasi sebagaimana dimaksud 

pada Pasal 3 ayat (1) huruf f angka 1, dipimpin oleh Kepala Seksi yang 

mempunyai tugas membantu Kepala Bidang dalam melaksanakan operasi 

dan layanan pemadaman, penanggulangan dan pengendalian di bidang 

pemadaman, penyelamatan dan evakuasi. 

 



(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Seksi Pemadaman, Penyelamatan dan 

Evakuasi sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan satuan untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melakukan operasi pemadaman dan pengendalian kebakaran dalam 

wilayah kabupaten, serta pengendalian bahan berbahaya beracun, 

penyelamatan dan evakuasi korban kebakaran/terdampak kebakaran 

dan pada kondisi membahayakan manusia serta operasi darurat non 

kebakaran lainnya dalam wilayah kabupaten; 

i. melakukan layanan respon cepat (response time) penanggulangan dan 

pengendalian kebakaran, penanganan bahan berbahaya beracun, 

penyelamatan dan evakuasi korban kebakaran/terdampak kebakaran 

dan pada kondisi membahayakan manusia serta operasi darurat non 

kebakaran lainnya dalam wilayah kabupaten; 

j. menyiapkan aparatur dalam operasi pemadaman dan pengendalian 

kebakaran; 

k. melakukan operasi penyelamatan dan evakuasi korban 

kebakaran/terdampak kebakaran dan pada kondisi membahayakan 

manusia serta operasi darurat non kebakaran lainnya dalam wilayah 

kabupaten; 

l. melakukan layanan respon cepat (response time) penyelamatan dan 

evakuasi korban kebakaran/terdampak kebakaran dan pada kondisi 

membahayakan manusia serta operasi darurat non kebakaran lainnya 

dalam wilayah kabupaten; 

m. melakukan penelitian dan pengujian penyebab kejadian kebakaran 

dan kondisi membahayakan manusia dan operasi darurat non 

kebakaran; 

n. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis di bidangnya;  

o. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

p. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

q. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Seksi Pemadaman, 

Penyelamatan dan Evakuasi dan memberikan saran pertimbangan 

kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

r. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 



Pasal 20 

 

(1) Seksi Sarana Prasarana, Informasi dan Pengolah Data sebagaimana 

dimaksud pada Pasal 3 ayat (1) huruf f angka 2, dipimpin oleh Kepala 

Seksi mempunyai tugas membantu Kepala Bidang dalam melakukan 

kegiatan teknis di bidang sarana prasarana, informasi dan data. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Seksi Sarana Prasarana, Informasi dan 

Pengolah Data sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan satuan untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melakukan analisis kebutuhan, standarisasi, identifikasi dan 

inventarisasi, pemeliharaan dan perawatan sarana prasarana 

pemadam kebakaran dan penyelamatan, dan alat pelindung diri 

petugas, serta menyelenggarakan sistem informasi kebakaran dan 

penyelamatan secara terintegrasi anatara pusat, provinsi dan 

kabupaten/kota; 

i. melakukan pengolahan dan penyajian data kebakaran dan 

penyelamatan, verifikasi/validasi data dan laporan kebakaran dan 

penyelamatan; 

j. melakukan fasilitasi pengadaan, pemantauan, pengawasan dan 

evaluasi penggunaan sarana prasarana pemadam kebakaran bagi 

kelompok masyarakat dalam pencegahan dan penanggulangan 

kebakaran; 

k. melakukan pengadaan, pendistribusian, pemeliharaan dan perawatan 

sarana prasarana pemadam kebakaran, dan penyelamatan, alat 

perlindungan diri petugas dan sarana prasarana pemadam kebakaran 

bagi masyarakat;  

l. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis di bidangnya;  

m. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

n. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

o. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Seksi Sarana 

Prasarana, Informasi dan Pengolah Data dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; 

dan 



p. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

BAB V 

KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 

 

Pasal 21 

 

Pada Satuan Polisi Pamong Praja dapat dibentuk sejumlah kelompok jabatan 

fungsional sesuai dengan kebutuhan dan berdasarkan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

 

Pasal 22 

 

Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas melakukan kegiatan sesuai 

dengan bidang tenaga fungsional masing-masing berdasarkan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

 

Pasal 23 

 

Dalam rangka mengefektifkan pelaksanaan tugas, maka pada masing-masing 

kelompok jabatan fungsional sebagaimana dimaksud pada Pasal 21 dapat 

membentuk Koordinator. 

 

Pasal 24 

 

(1) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf c, huruf d, huruf e, dan huruf f terdiri atas sejumlah tenaga 

fungsional yang terbagi dalam kelompok jabatan fungsional sesuai dengan 

bidang keahliannya. 

(2) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 

dipimpin oleh Sub Koordinator pelaksana fungsi pelayanan fungsional 

sesuai dengan ruang lingkup bidang tugas dan fungsi jabatan 

administrator masing-masing. 

(3) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) melaksanakan 

tugas membantu pejabat administrator dalam penyusunan rencana, 

pelaksanaan dan pengendalian, pemantauan dan evaluasi, serta 

pelaporan pada satu kelompok tugas sub substansi. 

(4) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) merupakan 

pelaksanaan tugas tambahan selain melaksanakan tugas sesuai bidang 

jabatan fungsional atau jabatan pelaksana masing-masing berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan. 



(5) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) ditunjuk dari 

Pejabat Adminsitrasi yang mengalami penyetaraan jabatan berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan.  

(6) Dalam hal tidak terdapat pejabat fungsional hasil penyetaraan 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5), dapat ditunjuk sub koordinator dari 

pejabat fungsional yang bersesuaian paling rendah jenjang ahli pertama 

atau pelaksana senior dilingkup unit kerja jabatan pengawas yang 

disetarakan.  

(7) Dalam keadaan tertentu atau tidak terdapat pejabat fungsional atau 

pelaksana senior sebagaimana dimaksud pada ayat (6), Sub Koordinator 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5) dapat merangkap tugas sebagai Sub 

Koordinator pada kelompok tugas sub substansi lain sesuai ruang lingkup 

unit kerja jabatan administrator. 

(8) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) memimpin 

sekelompok pejabat fungsional dan pelaksana dalam melaksanakan tugas.  

(9) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2), ayat (5), ayat (6), 

dan ayat (7) ditetapkan oleh PPK atas usulan PyB.  

(10) Ketentuan mengenai kelompok tugas Sub Substansi dan nomenklatur 

Sub Koordinator untuk pelaksanaan tugas Sub Koordinator sebagaimana 

dimaksud pada ayat (3), dan ayat (4) ditetapkan dengan Keputusan 

Bupati. 

 

BAB VI 

TATA KERJA 

 

Bagian Kesatu 

Pelaksanaan Tugas dan Fungsi 

 

Pasal 25 

 

(1) Kepala Satuan dalam melaksanakan tugas dan fungsinya berdasarkan 

kebijakan umum yang ditetapkan oleh Bupati sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

(2) Kepala Satuan, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Kepala Seksi, 

Pejabat Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan 

Satuan melaksanakan tugas dan fungsi sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan, serta menerapkan prinsip hierarki, 

koordinasi, kerjasama, integrasi, sinkronisasi, simplifikasi, akuntabilitas, 

transparansi, serta efektifitas dan efisiensi, sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

(3) Kepala Satuan, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Kepala Seksi  

dalam lingkungan Satuan mengembangkan koordinasi dan kerjasama 

dengan instansi pemerintah/swasta terkait dalam rangka meningkatkan 

kinerja dan memperlancar pelaksanaan tugas dan fungsi Satuan. 

 

 

 

 



Bagian Kedua 

Pengendalian dan Evaluasi, Serta Pelaporan dan Pengawasan 

 

Pasal 26 

 

(1) Kepala Satuan, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Kepala Seksi  

di lingkungan Satuan dalam melaksanakan tugasnya, melakukan 

pengendalian dan evaluasi serta melaksanakan rapat koordinasi secara 

berkala dan/atau sesuai kebutuhan. 

(2) Kepala Satuan, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Kepala Seksi, 

Pejabat Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan 

Satuan wajib mematuhi petunjuk dan arahan pimpinan, serta 

menyampaikan laporan secara berkala dan/atau sesuai kebutuhan secara 

tepat waktu kepada atasan masing-masing. 

(3) Kepala Satuan, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Kepala Seksi  

dalam lingkungan Satuan melaksanakan pengawasan sesuai ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

 

BAB VII 

KETENTUAN PERALIHAN 

 

Pasal 27 

 

Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama, Pejabat Administrator, Pejabat Pengawas 

dan Pejabat Fungsional pada Satuan Polisi Pamong Praja dan Pemadam 

Kebakaran Kabupaten Maros berdasarkan Peraturan Bupati Maros Nomor 70 

Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata 

Kerja Perangkat Daerah Satuan Polisi Pamong Praja dan Pemadam Kebakaran 

Kabupaten Maros, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Maros 

Nomor 126  Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros 

Nomor 70 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, 

Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Satuan Polisi Pamong Praja dan 

Pemadam Kebakaran Kabupaten Maros, tetap menjalankan tugas dan 

fungsinya sampai dengan dilantiknya pejabat berdasarkan Peraturan Bupati 

ini. 

 

BAB VIII 

KETENTUAN PENUTUP 

 

Pasal 28 

 

Pada saat Peraturan Bupati ini mulai berlaku, maka: 

1. Peraturan Bupati Maros Nomor 70 Tahun 2016 tentang Kedudukan, 

Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah 

Satuan Polisi Pamong Praja dan Pemadam Kebakaran Kabupaten Maros 

(Berita Daerah Kabupaten Maros Tahun 2016 Nomor 72);  



2. Peraturarl Bupa缸 Maros Nomor126Tahun202置 tentang Perubahan Atas

Peraturan Bupau Mar。 s NOmor 70 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tah KorJa Perangkat Daerah
satuan PoⅡsi Pamong P¤珂a。an lJemaoam Keoakaran Ka0upaten lVlaros

(Ber妩a Daerah Kabupaten Maros Tahun2021NOmoF126);
dicabut dan dinyatakan伍 dak ber1ε tku.

Pasa129

Peraturan Bupa钰 ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan。

Agar setiap orang mengetahuinya, 1nemerintahkan pengundangan Peraturan

Bupau ini dengan penempatannya da1a1rI Be匹 ta Daerah Kabupaten1ˇⅠaros。

Ditetapkan di Maros

tangga1 4刀 nua汀 2O22

MAR0s

IR sYAˇI

BERITA DAERAH KABUPATEN MAROs TAHUN2022N○ M○R8

Diundangkan di`Ι

SYAMsUDD
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BUPATⅡ ⅢAROs
PROVINsI sULAWEsI sELATAN

PERATURAN BUPATI MAROs
NOMOR 9 TAHUN2022

TENTANG

KEDUDUKAN,sUsUNAN ORGANIsAsI,TUGAs DAN FUNGsI
sERTA TATA KERJA DINAs sosIAL

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA EsA

ⅣIenhnbang ∶

Men匪ngat ∶ 1。

BUPAT【 MAROs,

bahwa un如 k1melaksarlakan ketentuarl Pasa15卯at(,l

Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor3Tahun2021
tentang pembentukan dan susunan Perangkat Daer曲 ,

pedu menetapkan Peraturan Bupa1tji tentang Kedudukan,

susunan Organisasi, Tugas dan Fung茁  serta Tata Ke犭a

Dinas so蕊 al;

Undang-Undang  Nomor  29  Tahun  1959  ten乜 艮ng

Pembentukan Daerah-daerah Tingkat Ⅱ di su1awesi
(Lembaran Negara RepubⅡ k Indonesia Tahun 1959Nomor
74, Tambahan Lemb盯 an Negara   Republik Indonesia
NoJmor1822);

2.Undangˉ Umda∶lg  NOnlor

3.

12  Tahun  2011  tentang
Pembentukan Peratui迅 Perundangˉ undangan (Lemb盯 an

Negara Republik Indonesia Tahun 2011  Nomor 82,
Tambahan Lembaran Negara RepubⅡ k Indonesia Nomor
5234) sebagahnana to1ah diubah dengan Undang-Undang
No1mor 15T洫 un2019tentamg Perub洫 arl Atas Undarlg-

Undang NomoF 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Peraturan   PerLlndangˉ undangan   (Lembai狼   Negara
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 183, Tambahan
Lembaran Negara Repub1ik Indoneoa NOmor6398);
UndangˉUndang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
sipi1Negara(Lembaran Negara Repubhk Indonesia Tahun
2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor5494);

Undang-Undang  Nomor  23  Tahun  2014  tentaFlg
PemeⅡntahan  Daerah  lLembaran  Negara  RepubⅡ k
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor5587),sebaga虹nan盘 te1ah

diubah beberapa ka1i terakhir dengan Undang-undang

4.



Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran 

Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, 

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6573); 

5. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang 

Administrasi Pemerintahan (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2014 Nomor 292 Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 5601), sebagaimana telah 

diubah dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 

tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2020 Nomor 245 Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 6573); 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang 

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5887) sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019 

tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 18 

Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 187, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4602); 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang 

Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6037) 

sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah 

Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan 

Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen 

Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2020 Nomor 68, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 6477); 

8. Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor 14 

Tahun 2016 tentang Pedoman Nomenklatur Dinas Sosial 

Daerah Provinsi dan Dinas Sosial Kabupaten/Kota (Berita 

Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 1590);  

9. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 4 Tahun 2016 

tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah 

Tahun 2016-2021 (Lembaran Daerah Kabupaten Maros 

Tahun 2016 Nomor 4) sebagaimana telah diubah dengan 

Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 2 Tahun 2019 

tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten 

Maros Nomor 4 Tahun 2016 tentang Rencana 

Pembangunan Jangka Menengah Daerah Kabupaten Maros 

Tahun 2016-2021 (Lembaran Daerah Kabupaten Maros 

Tahun 2019 Nomor 2);  

10. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 3 Tahun 2021 

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 

(Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2021 Nomor 8, 

Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Maros Nomor 7). 



MEMUTUSKAN: 

 

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN 

ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA KERJA 

DINAS SOSIAL. 

 

BAB I 

KETENTUAN UMUM 

 

Pasal 1 

 

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 

1. Daerah adalah Kabupaten Maros. 

2. Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggara 

pemerintahan daerah yang memimpin pelaksanaan urusan 

pemerintahan yang menjadi kewenangan daerah otonom. 

3. Bupati adalah Bupati Maros. 

4. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Maros. 

5. Perangkat Daerah Kabupaten Maros adalah unsur pembantu Bupati dan 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dalam penyelenggaraan urusan 

Pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Kabupaten Maros. 

6. Desentralisasi adalah penyerahan urusan pemerintahan oleh Pemerintah  

Pusat kepada daerah otonom berdasarkan asas otonomi. 

7. Tugas pembantuan adalah penugasan dari Pemerintah Pusat kepada 

daerah otonom untuk melaksanakan sebagian urusan pemerintahan 

yang menjadi kewenangan Pemerintah Pusat atau dari Pemerintahan 

Daerah Provinsi kepada Daerah Kabupaten/Kota untuk melaksanakan 

sebagian urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah 

Provinsi. 

8. Dinas adalah Dinas Sosial Kabupaten Maros. 

9. Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Sosial Kabupaten Maros. 

10. Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah profesi bagi 

pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja 

yang bekerja pada instansi pemerintah. 

11. Pejabat Pembina Kepegawaian yang selanjutnya disingkat PPK adalah 

pejabat yang mempunyai kewenangan menetapkan pengangkatan, 

pemindahan, dan pemberhentian Pegawai ASN dan pembinaan 

manajemen ASN di instansi pemerintah sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

12. Pejabat yang Berwenang yang selanjutnya disingkat PyB adalah pejabat 

yang mempunyai kewenangan melaksanakan proses pengangkatan, 

pemindahan, dan pemberhentian Pegawai ASN sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

13. Kelompok Tugas Sub Substansi adalah kelompok tugas yang merupakan 

penjabaran tugas jabatan administrator. 

14. Tugas adalah ikhtisar dari fungsi dan uraian tugas. 

15. Fungsi adalah pekerjaan yang merupakan penjabaran dari tugas. 

16. Uraian tugas adalah paparan atau bentangan atas semua tugas jabatan 

yang merupakan upaya pokok yang dilakukan pemegang jabatan. 



BAB II 

KEDUDUKAN 

 

Pasal 2 

 

(1) Dinas adalah unsur pelaksana urusan Pemerintahan yang menjadi 

kewenangan daerah dan tugas pembantuan yang ditugaskan kepada 

daerah. 

(2) Dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), dipimpin oleh Kepala Dinas, 

berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada Bupati melalui 

Sekretaris Daerah. 

 

BAB III 

SUSUNAN ORGANISASI  

 

Pasal 3 

 

(1) Susunan  Organisasi Dinas,  terdiri dari: 

a. Kepala Dinas; 

b. Sekretariat, terdiri atas: 

1. Subbagian Umum dan Kepegawaian; 

2. Subbagian Program; dan 

3. Subbagian Keuangan dan Aset. 

c. Bidang Perlindungan dan Jaminan Sosial, terdiri atas Kelompok 

Jabatan Fungsional; 

d. Bidang Rehabilitasi Sosial, terdiri atas Kelompok Jabatan Fungsional; 

e. Bidang Pemberdayaan Sosial, terdiri atas Kelompok Jabatan 

Fungsional; 

f. Bidang Penanganan Fakir Miskin, terdiri atas Kelompok Jabatan 

Fungsional; dan 

g. Kelompok Jabatan Fungsional. 

(2) Bagan Struktur Organisasi Dinas sebagimana dimaksud pada ayat (1), 

tercantum pada lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari 

Peraturan Bupati ini. 

 

BAB IV 

TUGAS, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS 

 

Bagian Kesatu 

Kepala Dinas 

 

Pasal 4 

 

(1) Kepala Dinas Sosial sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf 

a, mempunyai tugas membantu Bupati melaksanakan urusan sosial 

dibidang perlindungan dan jaminan sosial, rehabilitasi dan 

pemberdayaan sosial serta penganan fakir miskin dan tugas pembantuan 

yang ditugaskan kepada daerah. 

 



(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Dinas mempunyai fungsi: 

a. perumusan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintahan 

dibidang perlindungan dan jaminan sosial, rehabilitasi dan 

pemberdayaan sosial serta penganan fakir miskin; 

b. pelaksanaan kebijakan urusan pemerintahan dibidang perlindungan 

dan jaminan sosial, rehabilitasi dan pemberdayaan sosial serta 

penganan fakir miskin; 

c. pelaksanaan pemantauan, evaluasi dan pelaporan urusan 

pemerintahan dibidang perlindungan dan jaminan sosial, rehabilitasi 

dan pemberdayaan sosial serta penganan fakir miskin; 

d. pelaksanaan administrasi dinas urusan pemerintahan dibidang 

perlindungan dan jaminan sosial, rehabilitasi dan pemberdayaan 

sosial serta penganan fakir miskin;dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang  diberikan oleh Bupati terkait dengan 

tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Dinas Sosial sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Dinas Sosial untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. merumuskan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintahan 

bidang sosial dalam perencanaan program dan kegiatan; 

g. melaksanakan administrasi penyelenggaraan urusan pemerintahan 

bidang sosial; 

h. mengoordinasikan pelaksanaan penyelenggaraan urusan bidang 

sosial; 

i. melaksanakan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintahan 

bidang sosial melalui pemberdayaan sosial, rehabilitasi sosial, 

perlindungan dan jaminan sosial; 

j. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan dalam 

penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang sosial melalui 

pemberdayaan sosial, rehabilitasi sosial, perlindungan dan jaminan 

sosial; 

k. melaksanakan pembinaan dalam penyelenggaraan urusan 

pemerintahan bidang sosial melalui pemberdayaan sosial, rehabilitasi 

sosial, perlindungan dan jaminan sosial; 

l. melaksanakan kebijakan akuntabilitas kinerja dan perjanjian Dinas; 

m. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Dinas Sosial; 

n. menyelenggarakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

o. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 



p. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Dinas Sosial dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

q. menyelenggarakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh 

atasan, sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung 

kelancaran pelaksanaan tugas. 

Bagian Kedua 

Sekretariat  

 

Pasal 5 

   

(1) Sekretariat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b, 

dipimpin oleh Sekretaris yang mempunyai tugas membantu Kepala Dinas 

dalam melaksanakan koordinasi, pembinaan administrasi dan teknis 

operasional perencanaan dan keuangan, umum dan kepegawaian serta 

memberikan pelayanan teknis dan administrasi urusan umum dan 

kepegawaian, perencanaan, evaluasi, keuangan dan aset serta 

penyusunan program dalam lingkungan dinas. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Sekretaris  melaksanakan fungsi: 

a. pengoordinasian pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi keuangan, perencanaan dan pelaporan serta umum, 

asset dan kepegawaian; 

b. pengelolaan ketatausahaan yang meliputi administrasi keuangan, 

perencanaan dan pelaporan serta umum, asset dan kepegawaian; 

c. pelaksanaan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang 

meliputi administrasi keuangan, perencanaan dan pelaporan serta 

umum, asset dan kepegawaian; 

d. pelaksanaan pembinaan, pengoordinasian program kegiatan seluruh 

unsur organisasi dinas; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Dinas terkait 

dengan tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Sekretariat sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Sekretariat untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

b. mengoordinir penyusunan SOP setiap kegiatan yang telah disusun 

oleh kepala subbagian; 

c. mengoordinir penyusunan LAKIP dinas sebagai landasan laporan 

kinerja pegawai; 

d. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah dan 

pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di lingkungan Dinas; 



e. menyusun rencana program kegiatan dan penganggaran sekretariat 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

f. mengoordinasikan pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi 

serta keuangan dan aset; 

g. melaksanakan administrasi ketatausahaan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi 

serta keuangan dan aset; 

h. melaksanakan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang 

meliputi administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan 

evaluasi serta keuangan dan aset; 

i. melaksanakan pembinaan dan mengkoordinasikan program kegiatan 

seluruh unsur organisasi dinas; 

j. mengoordinasikan pelaksanaan, pengendalian dan penyusunan 

kebijakan akuntabilitas kinerja dan perjanjian kinerja dinas; 

k. melaksanakan penataan organisasi dan tata laksana; 

l. melaksanakan koordinasi dan penyusunan Peraturan Perundang-

undangan; 

m. melaksanakan pengelolaan barang milik/kekayaan negara; 

m. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

n. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

o. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Sekretaris dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

p. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 6 

 

(1) Subbagian Umum dan Kepegawaian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 

3 ayat (1) huruf b angka 1, dipimpin oleh Kepala Subbagian mempunyai 

tugas membantu Sekretaris dalam pelaksanaan ketatausahaan yang 

meliputi administrasi umum dan kepegawaian. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi:   

a. menyusun menyusun rencana kegiatan Subbagian Umum Dan 

Kepegawaian sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan subbagian untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 



g. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi 

kepegawaian; 

h. menghimpun daftar hadir pegawai sesuai dengan prosedur yang 

berlaku untuk tertib administrasi; 

i. menyusun rencana formasi, informasi jabatan dan bezetting pegawai 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tersedia 

lengkap dan akurat; 

j. mengembangkan penerapan sistem informasi kepegawaian berbasis 

teknologi informasi sehingga dapat memperlancar akses data 

kepegawaian; 

k. melakukan administrasi, pengarsipan naskah dinas, 

pengklarifikasian dan pendistribusian surat masuk dan surat keluar 

menurut jenisnya sesuai ketentuan yang berlaku agar memudahkan 

pencariannya kembali; 

l. menyiapkan bahan perumusan kebijakan pembinaan, peningkatan 

kompetensi, disiplin dan kesejahteraan Pegawai Negeri Sipil sebagai 

bahan dalam formasi pegawai;  

m. menyiapkan bahan dan mengelola administrasi kepegawaian meliputi 

penilaian pelaksanaan pekerjaan jabatan/on the job training; 

n. melakukan kegiatan keprotokoleran lingkup dinas; 

o. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah di lingkungan 

Dinas; 

p. melakukan pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di 

lingkungan Dinas; 

q. melakukan kegiatan kehumasan dan publikasi serta 

mengoordinasikannya dengan unsur dalam lingkup dinas maupun 

luar dinas; 

r. menyediakan dan melaksanakan administrasi perkantoran, 

penggandaan, pencetakan dan pengarsipan dokumen; 

s. memfasilitasi keamanan dan ketertiban lingkungan dinas; 

t. mengatur jam kerja serta mengawasi disiplin kerja pegawai;  

u. memfasilitasi pelayanan hukum dalam lingkup dinas; 

v. melakukan pengumpulan dan pemutakhiran data kepegawaian 

secara berkala; 

w. menyusun daftar urut kepangkatan; 

x. membuat usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala dan 

usulan pensiun; 

y. membuat dokumen penugasan pegawai; 

z. melakukan penyusunan analisis jabatan, analisis beban kerja, 

evaluasi jabatan, standar kompetensi jabatan dan formasi jabatan; 

aa. melakukan administrasi cuti pegawai; 

bb. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi 

cc. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

dd. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian umum 

dan kepegawaian dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 



aa. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 7 

 

(1) Subbagian Program sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf 

b angka 2, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai tugas 

membantu Sekretaris Dinas dalam melakukan pengumpulan bahan dan 

mengelola penyusunan program, penyajian data dan evaluasi laporan 

kinerja. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1); meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Program sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Program untuk mengetahui pelaksanaan 

tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyusun LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi 

kepegawaian; 

i. menyusun Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja (Renja) 

kegiatan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

j. melakukan koordinasi penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA) 

dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) berdasarkan usulan 

setiap kegiatan dilingkup dinas; 

k. mengumpulkan bahan dan menyusun dokumen pelaksanaan 

kegiatan dan anggaran berdasarkan pedoman dan peraturan yang 

berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

l. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan unsur terkait dalam 

rangka penyusunan perencanaan dan pelaporan evaluasi kinerja; 

m. mengumpulkan dan mengolah data dalam rangka penyusunan 

laporan evaluasi kinerja; 

n. menyiapkan bahan Laporan atas Penyelenggaraan Pemerintah 

Daerah (LPPD), Sistem Akuntansi Kinerja Instansi Pemerintah 

(SAKIP), sebagai landasan kinerja Pegawai; 

o. menyiapkan, menghimpun dan menyajikan data dan informasi 

program dan kegiatan untuk lebih transparan dalam pengelolaan 

data dan informasi; 

p. mengumpulkan bahan dan menyusun laporan kegiatan tahunan 

untuk bahan pertanggungjawaban pimpinan; 

q. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 



r. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

s. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian 

Program dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

t. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 8 

 

(1) Subbagian Keuangan dan Aset sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat (1) huruf b angka 3, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang 

mempunyai tugas membantu Sekretaris membantu Sekretaris dalam 

penatausahaan administrasi keuangan dan aset meliputi penyusunan 

anggaran, penggunaan, pembukuan, pertanggungjawaban dan 

pelaporan, administrasi pengadaan, pemeliharaan dan penghapusan 

barang keuangan serta aset. 

(2)   Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Keuangan dan Aset sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Keuangan dan Aset untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas;  

g. melakukan pengumpulan, pengolahan, penganalisaan dan penyajian 

data keuangan untuk mendapatkan data yang akurat; 

h. melakukan pengendalian keuangan lingkup dinas yang terencana 

sebagai kontrol agar terhindar dari kesalahan; 

i. melakukan pengendalian pengeluaran kas (cash flow) sebagai kontrol 

terhadap transaksi yang menimbukan berkurangnya saldo kas; 

j. menyusun dokumen terhadap penerbitan Surat Perintah Membayar 

(SPM) lingkup dinas; 

k. melakukan pengujian dan analisa Surat Perintah Membayar (SPM), 

Uang Persediaan (UP) Ganti Uang Persediaan (GU), Tambahan Uang 

Persediaan (TU) dan Langsung (LS) yang diajukan oleh Kuasa 

Pengguna Anggaran (KPA) lingkup dinas; 

l. melakukan penatausahaan keuangan yang meliputi penggunaan, 

pembukuan, pertanggungjawaban dan pelaporan anggaran; 

m. melakukan penerimaan, penyimpanan dan penatausahaan seluruh 

pendapatan sebagai Pendapatan Asli Daerah dalam rangka 

pelaksanaan Anggaran Pendapatan Belanja Daerah; 

n. menyusun dan menerbitkan dokumen yang diperlukan dalam 

pencairan dan pertanggung jawaban anggaran; 



o. meneliti dan memverifikasi kelengkapan dokumen yang diperlukan 

dalam rangka pencairan anggaran; 

p. menyiapkan bahan dan menyusun administrasi pengadaan 

pendistribusian pemeliharaan, inventarisasi dan prosedur yang 

berlaku agar pengelolaan asset dapat berjalan dengan baik dan 

benar; 

q. mengatur operasional kendaraan dinas, parkiran, gedung kantor, 

perumahan dinas, asrama, dan halaman kantor; 

r. membuat laporan keuangan realisasi anggaran belanja menurut 

rekening berdasarkan pengeluaran SPM; 

s. melakukan urusan pengelolaan gaji  dan melaksanakan penggajian 

sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kesejahteraan pegawai; 

t. meneliti kelengkapan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) yang 

diajukan oleh bendahara sesuai prosedur yang berlaku untuk 

menghindari kesalahan; 

u. meneliti kebenaran pertanggung jawaban bendahara pengeluaran  

sesuai peraturan dan prosedur agar terhindar dari kesalahan; 

v. menyusun laporan Pendapatan Asli Daearah (PAD) dilingkungan 

Dinas; 

w. menerima, menyimpan dan mendistribusikan barang; 

x. melakukan, mengelola dan mengawasi penerimaan dan pemanfaatan 

pendapatan dari program bantuan; 

y. mengumpulkan dan mengolah data barang persediaan; 

z. membuat laporan pertanggung jawaban keuangan secara berkala 

sesuai ketentuan peraturan perundang undangan; 

aa. melakukan koordinasi pengelolaan administrasi keuangan dengan 

unsur lain dalam lingkup dinas maupun luar dinas dengan 

sepengetahuan atasan; 

bb. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

cc. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

dd. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian 

Keuangan dan Aset dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

ee. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Ketiga 

Bidang Perlindungan dan Jaminan Sosial 

 

Pasal 9 

 

(1) Bidang Perlindungan dan Jaminan Sosial sebagaimana dimaksud dalam 

Pasal 3 ayat (1) huruf c, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas 

membantu sebagian urusan kepala dinas dibidang perlindungan sosial 



korban bencana alam, korban bencana sosial dan pelayanan jaminan 

sosial keluarga. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Perlindungan dan Jaminan Sosial melaksanakan fungsi: 

a. penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan teknis, fasilitasi, koordinasi, 

serta pemantauan dan evaluasi perlindungan sosial korban bencana 

alam;  

b. penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan teknis, fasilitasi, koordinasi, 

serta pemantauan dan evaluasi perlindungan sosial korban bencana 

sosial;  

c. penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan teknis, fasilitasi, koordinasi, 

serta pemantauan dan evaluasi jaminan sosial keluarga; 

d. pelaksanaan norma, standar, prosedur, dan kriteria bidang 

perlindungan dan jaminan sosial; dan  

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh kepala dinas.  

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Perlindungan dan Jaminan 

Sosial sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang Perlindungan dan Jaminan Sosial untuk 

mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. menyusun bahan perumusan kebijakan teknis dibidang 

perlindungan sosial korban bencana alam, korban bencana sosial 

serta pelayanan jaminan sosial keluarga; 

i. menyusun bahan pelaksanaan koordinasi, pemantauan dan evaluasi 

terhadap penyelenggaraan program dan kegiatan perlindungan sosial 

korban bencana alam, korban bencana sosial serta pelayanan 

jaminan sosial keluarga; 

j. melaksanakan koordinasi, fasilitasi, pembinaan, pengawasan, 

supervisi, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan 

penyelenggaraan perlindungan sosial korban bencana alam, korban 

bencana sosial serta pelayanan jaminan sosial keluarga; 

k. memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan terkait dengan 

bidang tugasnya; 

l. menyusun bahan evaluasi pelaporan pelaksanaan tugas jabatan; 

m. melaksanakan kebijakan, pemberian bimbingan teknis, serta 

supervisi, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan kesiapsiagaan dan 

mitigasi;  

n. melaksanakan kebijakan, pemberian bimbingan teknis, serta 

supervisi, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan penanganan korban 

bencana alam, pemulihan, dan penguatan sosial;  



o. melaksanakan kebijakan, pemberian bimbingan teknis, serta 

supervisi, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan kemitraan, 

pengelolaan logistik, penyediaan kebutuhan dasar dan pemulihan 

trauma bagi korban bencana alam; 

p. melaksanakan kebijakan, pemberian bimbingan teknis, serta 

supervisi, 

evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan pencegahan, penanganan 

korban 

bencana sosial, politik dan ekonomi; 

q. melaksanakan kebijakan, pemberian bimbingan teknis, serta 

supervisi, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan pemulihan sosial dan 

reintegrasi sosial;  

r. melaksanakan kebijakan, pemberian bimbingan teknis, serta 

supervisi, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan penyediaan 

kebutuhan dasar dan pemulihan trauma bagi korban bencana sosial; 

s. melaksanakan kebijakan, pemberian bimbingan teknis, serta 

supervisi, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan seleksi, verifikasi, 

validasi, terminasi dan kemitraan jaminan sosial keluarga; 

t. melaksanakan kebijakan, pemberian bimbingan teknis, serta 

supervisi, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan penyaluran bantuan 

dan pendampingan jaminan sosial keluarga;  

u. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang Perlindungan dan Jaminan Sosial;  

v. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

w. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

x. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang 

Perlindungan dan Jaminan Sosial dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; 

dan 

y. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Keempat 

Bidang Rehabilitasi Sosial   

 

Pasal 10 

   

(1) Bidang Rehabilitasi Sosial sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) 

huruf d, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas membantu 

kepala dinas melaksanakan urusan rehabilitasi sosial dibidang 

rehabilitasi untuk anak, lanjut usia, penyandang disabilitas tuna sosial 

dan korban perdagangan orang. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Rehabilitasi Sosial  melaksanakan fungsi: 



a. pelaksanaan kebijakan teknis, fasilitasi, koordinasi, serta 

pemantauan dan evaluasi rehabilitasi sosial anak di luar panti 

dan/atau lembaga;  

b. pelaksanaan kebijakan teknis, fasilitasi, koordinasi, serta 

pemantauan dan evaluasi rehabilitasi sosial penyandang disabilitas 

di luar panti dan/atau lembaga;  

c. pelaksanaan kebijakan teknis, fasilitasi, koordinasi, serta 

pemantauan dan evaluasi rehabilitasi sosial tuna sosial dan korban 

perdagangan orang di luar panti dan/atau lembaga; 

d. pelaksanaan kebijakan teknis, fasilitasi, koordinasi, serta 

pemantauan dan evaluasi rehabilitasi sosial lanjut usia di luar panti 

dan/atau lembaga; 

e. pengelolaan data pelayanan sosial orang dengan HIV/AIDS (ODHA) 

untuk dikordinasikan dan dilaporkan kepada pemerintah daerah 

provinsi;  

f. pengelolaan data pelayanan sosial korban penyalahgunaan NAPZA 

untuk dikordinasikan dan dilaporkan kepada pemerintah daerah 

provinsi; 

g. pelaksanaan norma, standar, prosedur, dan kriteria dibidang 

rehabilitasi sosial di luar panti dan/atau lembaga; dan 

h. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh kepala dinas. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Rehabilitasi Sosial sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. menyusun bahan perumusan kebijakan teknis dibidang rehabilitasi 

sosial dibidang rehabilitasi untuk anak, lanjut usia, penyandang 

disabilitas tuna sosial dan korban perdagangan orang; 

i. menyusun bahan pelaksanaan koordinasi, pemantauan dan evaluasi 

terhadap penyelenggaraan program dan kegiatan rehabilitasi sosial 

dibidang rehabilitasi untuk anak, lanjut usia, penyandang disabilitas 

tuna sosial dan korban perdagangan orang; 

j. melaksanakan koordinasi, fasilitasi, pembinaan, pengawasan, 

supervisi, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan 

penyelenggaraan rehabilitasi sosial dibidang rehabilitasi untuk anak, 

lanjut usia, penyandang disabilitas tuna sosial dan korban 

perdagangan orang; 

k. melaksanakan kebijakan dan bimbingan teknis, serta pemantauan 

dan evaluasi pelaksanaan pelayanan sosial balita terlantar;    

l. melaksanakan kebijakan dan bimbingan teknis, serta pemantauan 

dan evaluasi pelaksanaan rehabilitasi sosial anak terlantar;  



m. melaksanakan kebijakan dan bimbingan teknis, serta pemantauan 

dan evaluasi pelaksanaan rehabilitasi sosial anak berhadapan 

dengan hukum;  

n. melaksanakan kebijakan dan bimbingan teknis, serta pemantauan 

dan evaluasi pelaksanaan rehabilitasi sosial anak yang memerlukan 

perlindungan khusus;  

o. melaksanakan kebijakan dan pemberian bimbingan teknis, serta 

supervisi, pemantauan, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan 

rehabilitasi sosial lanjut usia; 

p. melaksanakan kebijakan, pemberian bimbingan teknis, serta 

supervisi, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan rehabilitasi sosial 

penyandang disabilitas fisik dan sensorik; 

q. melaksanakan kebijakan, pemberian bimbingan teknis, serta 

supervisi, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan rehabilitasi sosial 

penyandang disabilitas mental dan intelektual; 

r. melaksanakan kebijakan, pelaksanaan bimbingan teknis, 

pemantauan dan evaluasi pelaksanaan rehabilitasi sosial penyandang 

disabilitas; 

s. melaksanakan kebijakan, pemberian bimbingan teknis, serta 

supervisi, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan rehabilitasi sosial 

gelandangan, pengemis, bekas warga binaan lembaga 

pemasyarakatan, serta korban perdagangan orang dan korban tindak 

kekerasan di luar panti dan/atau lembaga;   

t. melaksanakan kebijakan, pemberian bimbingan teknis, serta 

supervisi, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan kebijakan di bidang 

rehabilitasi sosial eks tuna susila di luar panti dan/atau lembaga;  

u. melaksanakan pengelolaan data pelayanan sosial orang dengan 

HIV/AIDS (ODHA) untuk dikordinasikan dan dilaporkan kepada 

pemerintah daerah provinsi;  

v. melaksanakan pengelolaan data pelayanan sosial korban 

penyalahgunaan NAPZA untuk dikordinasikan dan dilaporkan 

kepada pemerintah daerah provinsi; 

w. melaksanaan kebijakan, pelaksanaan bimbingan teknis, serta 

pemantauan evaluasi pelaksanaan pengembangan kelembagaan 

rehabilitasi sosial tuna sosial dan korban perdagangan orang di luar 

panti dan/atau lembaga.  

x. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang Rehabilitasi Sosial;  

y. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

z. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

aa. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang 

Rehabilitasi Sosial dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

bb. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 



Bagian Kelima 

Bidang Pemberdayaan Sosial   

 

Pasal 11 

   

(1) Bidang Pemberdayaan Sosial sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf e, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas membantu 

kepala dinas dalam melaksanakan urusan pemberdayaan sosial 

perorangan, keluarga dan sosial kelembagaan masyarakat serta 

kepahlawanan dan restorasi sosial. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Pemberdayaan Sosial mempunyai fungsi: 

a. pelaksanaan kebijakan teknis, fasilitasi, koordinasi, serta 

pemantauan dan evaluasi rehabilitasi sosial anak di luar panti 

dan/atau lembaga;  

b. pelaksanaan kebijakan teknis, fasilitasi, koordinasi, serta 

pemantauan dan evaluasi pemberdayaan sosial perorangan, 

keluarga, dan kelembagaan masyarakat;  

c. pelaksanaan kebijakan teknis, fasilitasi, koordinasi, serta 

pemantauan dan evaluasi pemberdayaan sosial kepahlawanan, 

keperintisan, kesetiakawanan, dan restorasi sosial;  

d. pelaksanaan kebijakan teknis, fasilitasi, koordinasi, serta 

pemantauan dan evaluasi pengelolaan sumber dana bantuan sosial;   

e. pelaksanaan norma, standar, prosedur, dan kriteria di bidang 

pemberdayaan sosial;  

f. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh kepala dinas. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Pemberdayaan Sosial sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan dinas untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. menyusun bahan perumusan kebijakan teknis dibidang 

pemberdayaan perorangan, keluarga dan sosial kelembagaan 

masyarakat serta kepahlawanan dan restorasi sosial; 

i. menyusun bahan pelaksanaan koordinasi, pemantauan dan evaluasi 

terhadap penyelenggaraan program dan kegiatan pemberdayaan 

perorangan, keluarga dan sosial kelembagaan masyarakat serta 

kepahlawanan dan restorasi sosial; 

j. melaksanakan koordinasi, fasilitasi, pembinaan, pengawasan, 

supervisi, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan 

penyelenggaraan pemberdayaan perorangan, keluarga dan sosial 

kelembagaan masyarakat serta kepahlawanan dan restorasi sosial; 



k. melaksanakan kebijakan dan bimbingan teknis, serta pemantauan 

dan evaluasi pekerja sosial, pekerja sosial masyarakat, tenaga 

kesejahteraan sosial kecamatan, serta tenaga kesejahteraan sosial 

dan relawan sosial lainnya; 

l. melaksanakan kebijakan dan bimbingan teknis, serta pemantauan 

dan evaluasi lembaga konsultasi kesejahteraan keluarga dan unit 

peduli keluarga; 

m. melaksanakan kebijakan dan bimbingan teknis, serta pemantauan 

dan evaluasi wahana kesejahteraan sosial berbasisi 

masyarakat/pusat kesejahteraan sosial, karang taruna, dan lembaga 

kesejahteraan sosial; 

n. melaksanakan kebijakan dan bimbingan teknis, serta pemantauan 

dan evaluasi penerbitan izin pengumpulan sumbangan.  

o. melaksanakan kebijakan dan bimbingan teknis, serta supervisi, 

evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan rehabilitasi sosial gelandangan, 

pengemis, bekas warga binaan lembaga pemasyarakatan, serta 

korban perdagangan orang dan korban tindak kekerasan di luar 

panti dan/atau lembaga;   

p. pelaksanaan kebijakan, pelaksanaan bimbingan teknis, serta 

pemantauan dan evaluasi penggalian potensi, nilai kepahlawanan, 

keperintisan, kesetiakawanan, dan restorasi sosial; 

q. pengelolaan taman makam pahlawan nasional kabupaten;  

r. pelaksanaan kebijakan, pelaksanaan bimbingan teknis, serta 

pemantauan dan evaluasi tanggung jawab dinas usaha terhadap 

penyelenggaraan kesejahteraan sosial.  

s. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang Pemberdayaan Sosial;  

t. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

u. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

v. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang 

Pemberdayaan Sosial dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

w. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Keenam 

Bidang Penanganan Fakir Miskin 

 

Pasal 12 

   

(1) Bidang Penanganan Fakir Miskin sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat (1) huruf f, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas 

membantu kepala dinas melaksanakan pendataan dan penguatan 

kapasitas, pendampingan, pemberdayaan, pengelolaan dan penataan 

lingkungan sosial. 



(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Penanganan Fakir Miskin mempunyai fungsi: 

a. pelaksanaan kebijakan teknis, fasilitasi, koordinasi, serta 

pemantauan dan evaluasi penanganan fakir miskin pedesaan;  

b. pelaksanaan kebijakan teknis, fasilitasi, koordinasi, serta 

pemantauan dan evaluasi penanganan fakir miskin perkotaan; 

c. pelaksanaan kebijakan teknis, fasilitasi, koordinasi, serta 

pemantauan dan evaluasi penanganan fakir miskin pesisir, pulau-

pulau kecil, dan perbatasan antar negara; 

d. pelaksanaan verifikasi dan validasi fakir miskin cakupan kabupaten; 

e. pelaksanaan norma, standar, prosedur, dan kriteria di bidang 

penanganan fakir miskin; dan 

f. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh kepala dinas. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Penanganan Fakir Miskin 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan dinas untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja 

pegawai; 

h. melaksanakan kebijakan teknis, fasilitasi, koordinasi, pemantauan 

dan evaluasi penanganan fakir miskin pedesaan;  

i. melaksanakan kebijakan teknis, fasilitasi, koordinasi, serta 

pemantauan dan evaluasi penanganan fakir miskin perkotaan;  

j. melaksanakan kebijakan teknis, fasilitasi, koordinasi, serta 

pemantauan dan evaluasi penanganan fakir miskin pesisir, pulau-

pulau kecil dan perbatasan antar negara;  

k. melaksanakan verifikasi dan validasi fakir miskin cakupan 

kabupaten;  

l. melaksanakan norma, standar, prosedur, dan kriteria di bidang 

penanganan fakir miskin; 

m. melaksanakan verifikasi dan validasi fakir miskin cakupan 

kabupaten;  

n. melaksanakan kebijakan, pemberian bimbingan teknis, serta 

supervisi, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan identifikasi dan 

pemetaan;  

o. melaksanakan kebijakan, pemberian bimbingan teknis, serta 

supervisi, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan penguatan 

kapasitas;  

p. melaksanakan kebijakan, pemberian bimbingan teknis, serta 

supervisi, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan pendampingan;  

q. melaksanakan kebijakan, pemberian bimbingan teknis, serta 

supervisi, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan pemberdayaan;  



r. melaksanakan kebijakan, pemberian bimbingan teknis, serta 

supervisi, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan bantuan stimulan; 

s. melaksanakan kebijakan, pemberian bimbingan teknis, serta 

supervisi, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan penataan 

lingkungan sosial; 

t. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang Penanganan Fakir Miskin;  

u. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

v. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan; 

w. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang 

Penanganan Fakir Miskin dan memberikan saran pertimbangan 

kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

x. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh 

atasan, sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung 

kelancaran pelaksanaan tugas. 

 

BAB V 

KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 

 

Pasal 13 

 

Pada Dinas dapat dibentuk sejumlah kelompok jabatan fungsional sesuai 

dengan kebutuhan dan berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan. 

 

Pasal 14 

 

Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas melakukan kegiatan sesuai 

dengan bidang tenaga fungsional masing-masing berdasarkan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

 

Pasal 15 

 

Dalam rangka mengefektifkan pelaksanaan tugas, maka pada masing-masing 

kelompok jabatan fungsional sebagaimana dimaksud pada Pasal 13 dapat 

membentuk Koordinator. 

 

Pasal 16 

 

(1) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat (1) huruf c, huruf d, huruf e dan huruf f terdiri atas sejumlah tenaga 

fungsional yang terbagi dalam kelompok jabatan fungsional sesuai 

dengan bidang keahliannya. 

 

 



(2) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 

dipimpin oleh Sub Koordinator pelaksana fungsi pelayanan fungsional 

sesuai dengan ruang lingkup bidang tugas dan fungsi jabatan 

administrator masing-masing. 

(3) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) melaksanakan 

tugas membantu pejabat administrator dalam penyusunan rencana, 

pelaksanaan dan pengendalian, pemantauan dan evaluasi, serta 

pelaporan pada satu kelompok tugas sub substansi. 

(4) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) merupakan 

pelaksanaan tugas tambahan selain melaksanakan tugas sesuai bidang 

jabatan fungsional atau jabatan pelaksana masing-masing berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan. 

(5) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) ditunjuk dari 

Pejabat Adminsitrasi yang mengalami penyetaraan jabatan berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan.  

(6) Dalam hal tidak terdapat pejabat fungsional hasil penyetaraan 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5), dapat ditunjuk sub koordinator 

dari pejabat fungsional yang bersesuaian paling rendah jenjang ahli 

pertama atau pelaksana senior dilingkup unit kerja jabatan pengawas 

yang disetarakan.  

(7) Dalam keadaan tertentu atau tidak terdapat pejabat fungsional atau 

pelaksana senior sebagaimana dimaksud pada ayat (6), Sub Koordinator 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5) dapat merangkap tugas sebagai 

Sub Koordinator pada kelompok tugas sub substansi lain sesuai ruang 

lingkup unit kerja jabatan administrator. 

(8) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) memimpin 

sekelompok pejabat fungsional dan pelaksana dalam melaksanakan 

tugas.  

(9) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2), ayat (5), ayat (6), 

dan ayat (7) ditetapkan oleh PPK atas usulan PyB.  

(10) Ketentuan mengenai kelompok tugas Sub Substansi dan nomenklatur 

Sub Koordinator untuk pelaksanaan tugas Sub Koordinator sebagaimana 

dimaksud pada ayat (3), dan ayat (4) ditetapkan dengan Keputusan 

Bupati. 

 

BAB VI 

TATA KERJA 

 

Bagian Kesatu 

Pelaksanaan Tugas dan Fungsi 

 

Pasal 17 

 

(1) Kepala Dinas dalam melaksanakan tugas dan fungsinya berdasarkan 

kebijakan umum yang ditetapkan oleh Bupati sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

 

 



(2) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas 

melaksanakan tugas dan fungsi sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan, serta menerapkan prinsip hierarki, koordinasi, 

kerjasama, integrasi, sinkronisasi, simplifikasi, akuntabilitas, 

transparansi, serta efektifitas dan efisiensi, sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

(3) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Dinas mengembangkan koordinasi dan kerjasama dengan 

instansi pemerintah/swasta terkait dalam rangka meningkatkan kinerja 

dan memperlancar pelaksanaan tugas dan fungsi Dinas. 

 

Bagian Kedua 

Pengendalian dan Evaluasi, Serta Pelaporan dan Pengawasan 

 

Pasal 18 

 

(1) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian di lingkungan 

Dinas dalam melaksanakan tugasnya, melakukan pengendalian dan 

evaluasi serta melaksanakan rapat koordinasi secara berkala dan/atau 

sesuai kebutuhan. 

(2) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas 

wajib mematuhi petunjuk dan arahan pimpinan, serta menyampaikan 

laporan secara berkala dan/atau sesuai kebutuhan secara tepat waktu 

kepada atasan masing-masing. 

(3) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Dinas melaksanakan pengawasan sesuai ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

 

BAB VII 

KETENTUAN PERALIHAN 

 

Pasal 19 

 

Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama, Pejabat Administrator, Pejabat Pengawas 

dan Pejabat Fungsional pada Dinas Sosial Kabupaten Maros berdasarkan 

Peraturan Bupati Maros Nomor 71 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan 

Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Dinas Sosial 

Kabupaten Maros, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Maros 

Nomor 141  Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros 

Nomor 71 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, 

Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Dinas Sosial Kabupaten Maros, tetap 

menjalankan tugas dan fungsinya sampai dengan dilantiknya pejabat 

berdasarkan Peraturan Bupati ini. 

 

 

 

 



BAB VⅡI

KETENTUAN PENUTUP

l’asal zV

Pε廴《孓a saat Peraturan Bupatiini mu1ai ber1aku,maka Peraturan Bupa吐 lˇIaros

Nomor 71 Tahum 2016 tentang K℃ dudukan, susunan Organisa蜕 , Tugas,
FuIa愈 s讠  dnn Tn古 n Ke了 咱角 T】inns sosia1 Ka-upatei△  Maros (ReHta Daerah

Kabupaten Maros Tahun 2016 Nomor 73), dicabut dan dinyatakan udak
ber1aku。

Pasa121

Peraturarl Bupau iniFnu11:,1ji benaku pada tanggal diundangkar1.

Agar se1t:iap orang menge1tIE,Lhuinya,1nemeontahkan pengundangan Peraturan

Bupa钰 ini。engan penempa扭 nya0a】ε、Ξn Berit￡1Daerah Ka0upaten Mε△ros。

Ditetapkan di Maros

tangga14Jon⒃ 090u

MAR○ s

Maros
IR sYAⅣI

BERITA DAERAH KABUPATEN MAROs TAHUN2022NoMOR9

DiuΠσ呷晋蚤kan嫂宝

A~NIsUDD1



d<H∞0∞

'<∩

∞
<00卜

〓
<←尸∞吖屮

^筵

驴帜魄罚驷戏莪旺距嘏〓 &8文

基孑⌒ˇ 〓

Ν叭χ〓
2°

△阝广Φ 〓

∞
0臼<屮‘
H卜<戗>臼z<ˇD卜<舀㈤宀

冖
<H∞0∞∞
<zH∩

冖∞
<∞洲
Z<Φ

α
0z<Z0∞

D∞

^叫

D←M》叫〓∞̀
Z<0<m

0z<卜

’冖臼μ

凵
<00z<卜

叫
0Ξ0z

z<〃

泅色Σ
<丶H

∞
0∝<Σ

卜凵∽
<z<°

z<0z<D山

ˇ
z<_0<∞

∞D∽

卜<一∝<卜⑾∝ˇ凵∽

Σ<∝00∝亠
 z<一0<∞∞D∽

z一ˇ∽〔'∝一̌<吐

Z<z<υz<z凵

亠
0z<a一

∞

J<z0面0zD吐

z<卜<∞<η0̌⒍>一00凵

ˇ

z<一<〓<υ凵⒍凵ˇ

z<°c2DΣDZ<一0<∞

∞D∽

J<一∽0∞

z<<><°

∝凵
m>函亠
0z<°

一m

J<z0面0z0⒒

Z<卜<∞<ηˇ0亠

o20J“

ˇ

∞<z一ο<凵<⒍凵ˇ

J<z0访ozD匹

Z<卜<m<吗

ˇ0亠丶‘
0J田ˇ

J<z0面0zD吐

z<←<∞<ηˇ0⒍>一0J凵ˇ

J<面°∽
z<z〓2<ηz<●

z<υzDQz囗

∝凵⒍
0z<a面

J<Z0面

ο
zD吐

z<μ<ω<η0̌亠>一0J山

ˇ



BUPATI MAR0s
PRoⅤINsI sULAWEsI sELATAN

PERATURAN BUPATI MAROs
NoMOR10TAHUN2022

TENTANG

KEDUDUKAN,sUsUNAN ORGANIsAsI,TUGAs DAN FUNGsI
sERTA TATA KERJA DINAs PEMBERDAYAAN PEREMPUAN,PERLINDUNGAN

ANAK,PENGENDALIAN PENDUDUK DAN KELUARGA BERENCANA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA EsA

Men1rnbang∶

BUPATI MAROs,

bahwa untuk lne1aksarlakan ketentuan Pasa15ayat(2)Peraturan
Daerah Kabupaten Maros Nomor 3 Tahun 2021 tentang
Pe1mbentukan dan susunan Perar△ gkat DE1‘,rah,per1u lnene1npkan
Peraturan Bupau ten1t∶F,11r1Lg Kedudukan, susunan Organisasi,
Tugas dan Fungo serta Tata Ke刂 a Dinas Pemberdayaan
Perempuan, PeⅡindungan Anak, PengendaⅡ an Penduduk dan
Keluarga Berenca11a;

Undang-Undang Nomor 29 Tahun 1959 tentang Pembentukan
Daerah-daerah Tingkat Ⅱ di su1awesi(Lemb盯an Negara Repub1ik
Indonesia Tahun 1959 Nomor74, T洳 bahan Lembararl Negara
Repubhk Indonesia Nomor1822);

Undang-Undarlg Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Peraturan Perundangˉ undangan (Lembaran Negara RepubⅡ k
Indonesia Tahun2011 NomoF82, Tambahan Lembaran Negara
Republ宝k Indonesia Nomor 5234) sebagahnana telah diubah
dengan Undangˉ Undang Nomor  15 Tahun 2019 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor12Tahun2011 ten诅 ng
Pembentukan Peraturan Perundang-undangarl(Lembararl Negara

Republik Indonesia Tahun2019Nomor183,Tambahan Lembaran
Negara Repubhk Indone蜕a Nomor6398);
Undang-Undang Nom°r 5 Tahun 2014 tentang Aparatur sipi1
Negara(Lembaran Neb。 ara Republik Indonesla Tahun2014Nomor
6,Tambahan Lembaran Neg盯 a RepubⅡk Indonesia Nomor5494);
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 ten△ △ng PemeHntahan
Daerah(Lembaran Neg盯a Repub1ik Indonesia Tahun2014Nomor
244, Tambahan Lembaran Negara Repubhk Indonesia Nomor

Mengingat :  1。

2.

3.

4.



5587), sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan 

Undang-undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, 

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573); 

5. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 

Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 

Nomor 292 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 5601), sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang 

Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 245 Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6573); 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat 

Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 

114, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

5887) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah 

Nomor 72 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Peraturan 

Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 187, 

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4602); 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen 

Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2017 Nomor 63, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 6037) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 

Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas 

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen 

Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2020 Nomor 68, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 6477); 

8. Peraturan Menteri Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan 

Anak Republik Indonesia Nomor 9 Tahun 2016 tentang Pedoman 

Nomenklatur Perangkat Daerah Bidang Pemberdayaan 

Perempuan dan Perlindungan Anak; 

9. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 4 Tahun 2016 tentang 

Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah Tahun 2016-

2021 (Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2016 Nomor 4) 

sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten 

Maros Nomor 2 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Peraturan 

Daerah Kabupaten Maros Nomor 4 Tahun 2016 tentang Rencana 

Pembangunan Jangka Menengah Daerah Kabupaten Maros 

Tahun 2016-2021 (Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 

2019 Nomor 2);  

10. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 3 Tahun 2021 tentang 

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran Daerah 

Kabupaten Maros Tahun 2021 Nomor 8, Tambahan Lembaran 

Daerah Kabupaten Maros Nomor 7). 

 



MEMUTUSKAN: 

 
Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN 

ORGANISASI, TUGAS, FUNGSI DAN TATA KERJA DINAS 

PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, PERLINDUNGAN ANAK, 

PENGENDALIAN PENDUDUK DAN KELUARGA BERENCANA. 
 

BAB I 

KETENTUAN UMUM 
 

Pasal 1 

 
Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 

1. Daerah adalah Kabupaten Maros. 

2. Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggara pemerintahan 

daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan yang menjadi 

kewenangan daerah otonom. 

3. Bupati adalah Bupati Maros. 

4. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Maros. 

5. Perangkat Daerah Kabupaten Maros adalah unsur pembantu Bupati dan 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dalam penyelenggaraan urusan 

Pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Kabupaten Maros. 

6. Desentralisasi adalah penyerahan urusan pemerintahan oleh Pemerintah  

Pusat kepada daerah otonom berdasarkan asas otonomi. 

7. Tugas pembantuan adalah penugasan dari Pemerintah Pusat kepada daerah 

otonom untuk melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang menjadi 

kewenangan Pemerintah Pusat atau dari Pemerintahan Daerah Provinsi kepada 

Daerah Kabupaten/Kota untuk melaksanakan sebagian urusan pemerintahan 

yang menjadi kewenangan Daerah Provinsi. 

8. Dinas adalah Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, 

Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Maros. 

9. Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan 

Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Maros. 

10. Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah profesi bagi 

pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang 

bekerja pada instansi pemerintah. 

11. Pejabat Pembina Kepegawaian yang selanjutnya disingkat PPK adalah pejabat 

yang mempunyai kewenangan menetapkan pengangkatan, pemindahan, dan 

pemberhentian Pegawai ASN dan pembinaan manajemen ASN di instansi 

pemerintah sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan. 

12. Pejabat yang Berwenang yang selanjutnya disingkat PyB adalah pejabat yang 

mempunyai kewenangan melaksanakan proses pengangkatan, pemindahan, 

dan pemberhentian Pegawai ASN sesuai dengan ketentuan peraturan 

perundang-undangan. 

13. Kelompok Tugas Sub Substansi adalah kelompok tugas yang merupakan 

penjabaran tugas jabatan administrator. 

14. Tugas adalah ikhtisar dari fungsi dan uraian tugas. 



15. Fungsi adalah pekerjaan yang merupakan penjabaran dari tugas. 

16. Uraian tugas adalah paparan atau bentangan atas semua tugas jabatan yang 

merupakan upaya pokok yang dilakukan pemegang jabatan. 

 
BAB II 

KEDUDUKAN 
 

Pasal 2 
 

(1) Dinas adalah unsur pelaksana urusan Pemerintahan yang menjadi 

kewenangan daerah dan tugas pembantuan yang ditugaskan kepada Daerah. 

(2) Dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dipimpin oleh Kepala Dinas 

berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada Bupati melalui 

Sekretaris Daerah. 

 
BAB III 

SUSUNAN ORGANISASI  
 

Pasal 3 
 

(1) Susunan Organisasi Dinas, terdiri atas: 

a. Kepala Dinas; 

b. Sekretariat, terdiri atas: 

1. Subbagian Umum dan Kepegawaian; 

2. Subbagian Program; dan 

3. Subbagian Keuangan dan Aset. 

c. Bidang Pemberdayaan dan Perlindungan Perempuan, terdiri atas Kelompok 

Jabatan Fungsional; 

d. Bidang Pemenuhan Hak dan Perlindungan Khusus Anak, terdiri atas 

Kelompok Jabatan Fungsional; 

e. Bidang Pengendalian Penduduk, Penyuluhan dan Penggerakan, terdiri atas 

Kelompok Jabatan Fungsional; 

f. Bidang Keluarga Berencana, Ketahanan dan Kesejahteraan Keluarga, 

terdiri atas Kelompok Jabatan Fungsional; dan 

g. Kelompok Jabatan Fungsional. 

(2) Bagan struktur organisasi Dinas sebagimana dimaksud pada ayat (1), 

tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari 

Peraturan Bupati ini. 

 

BAB IV 

TUGAS, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS 
 

Bagian Kesatu 

Kepala Dinas  
 

Pasal 4 
 

(1) Kepala Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian 

Penduduk dan Keluarga Berencana sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 



(1) huruf a, mempunyai tugas membantu Bupati menyelenggarakan urusan 

pemerintahan dinas pemberdayaan perempuan, perlindungan anak, 

pengendalian penduduk dan keluarga berencana di bidang pemberdayaan dan 

perlindungan perempuan, pemenuhan hak dan perlindungan khusus anak, 

pengendalian penduduk, penyuluhan dan penggerakan, keluarga berencana 

dan kesejahteraan keluarga dan tugas pembantuan yang diberikan kepada 

kabupaten. 

(2) Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Dinas menyelenggarakan fungsi: 

a. perumusan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang 

pemberdayaan dan perlindungan perempuan, pemenuhan hak dan 

perlindungan khusus anak, pengendalian penduduk, penyuluhan dan 

penggerakan, keluarga berencana dan kesejahteraan keluarga dan tugas 

pembantuan yang diberikan kepada kabupaten; 

b. pelaksanaan kebijakan urusan pemerintahan bidang pemberdayaan dan 

perlindungan perempuan, pemenuhan hak dan perlindungan khusus anak, 

pengendalian penduduk, penyuluhan dan penggerakan, keluarga 

berencana dan kesejahteraan keluarga dan tugas pembantuan yang 

diberikan kepada kabupaten; 

c. pelaksanaan evaluasi dan pelaporan urusan pemerintahan bidang 

pemberdayaan dan perlindungan perempuan, pemenuhan hak dan 

perlindungan khusus anak, pengendalian penduduk, penyuluhan dan 

penggerakan, keluarga berencana dan kesejahteraan keluarga dan tugas 

pembantuan yang diberikan kepada kabupaten; 

d. pelaksanaan administrasi Dinas urusan pemerintahan bidang 

pemberdayaan dan perlindungan perempuan, pemenuhan hak dan 

perlindungan khusus anak, pengendalian penduduk, penyuluhan dan 

penggerakan, keluarga berencana dan kesejahteraan keluarga dan tugas 

pembantuan yang diberikan kepada kabupaten;dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati terkait dengan tugas 

dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan dinas sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Dinas untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. melaksanakan administrasi penyelenggaraan urusan pemerintahan 

dibidang pemberdayaan dan perlindungan perempuan, pemenuhan hak 

dan perlindungan khusus anak, pengendalian penduduk, penyuluhan dan 

penggerakan, keluarga berencana dan kesejahteraan keluarga dan tugas 

pembantuan yang diberikan kepada kabupaten; 



g. mengoordinasikan pelaksanaan penyelenggaraan urusan pemerintahan 

bidang pemberdayaan dan perlindungan perempuan, pemenuhan hak dan 

perlindungan khusus anak, pengendalian penduduk, penyuluhan  

dan penggerakan, keluarga berencana dan kesejahteraan keluarga dan 

tugas pembantuan yang diberikan kepada kabupaten; 

h. melaksanakan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintahan melalui 

pemberdayaan dan perlindungan perempuan, pemenuhan hak dan 

perlindungan khusus anak, pengendalian penduduk, penyuluhan dan 

penggerakan, keluarga berencana dan kesejahteraan keluarga dan tugas 

pembantuan yang diberikan kepada kabupaten; 

i. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan dalam 

penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang pemberdayaan dan 

perlindungan perempuan, pemenuhan hak dan perlindungan khusus anak, 

pengendalian penduduk, penyuluhan dan penggerakan, keluarga 

berencana dan kesejahteraan keluarga dan tugas pembantuan yang 

diberikan kepada kabupaten; 

j. melaksanakan pembinaan dalam penyelenggaraan urusan pemerintahan 

bidang pemberdayaan perempun dan perlindungan anak melalui 

pemberdayaan dan perlindungan perempuan, pemenuhan hak dan 

perlindungan khusus anak, pengendalian penduduk, penyuluhan dan 

penggerakan, keluarga berencana dan kesejahteraan keluarga dan tugas 

pembantuan yang diberikan kepada kabupaten; 

k. melaksanakan kebijakan akuntabilitas kinerja dan perjanjian dinas; 

l. merencanakan dan merumuskan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan daerah di bidang pemberdayaan dan perlindungan perempuan, 

pemenuhan hak dan perlindungan khusus anak, pengendalian penduduk, 

penyuluhan dan penggerakan, keluarga berencana dan kesejahteraan 

keluarga dan tugas pembantuan yang diberikan kepada kabupaten sesuai 

norma, standar, prosedur, peraturan-peraturan terkait yang ditetapkan 

oleh pemerintah; 

m. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan evalusi 

kebijakan teknis dinas; 

n. menyelenggarakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

o. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

p. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala dinas dan memberikan 

saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; 

dan 

q. menyelenggarakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran pelaksanaan 

tugas. 

 

 

 

 



Bagian Kedua 

Sekretariat 

 

Pasal 5 

 

(1) Sekretariat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b, dipimpin 

oleh Sekretaris yang mempunyai tugas membantu Kepala Dinas dalam 

menyelenggarakan koordinasi, pembinaan administrasi dan teknis operasional 

perencanaan dan keuangan, umum dan kepegawaian serta memberikan 

pelayanan teknis dan administrasi urusan umum dan kepegawaian, 

perencanaan, evaluasi, keuangan dan aset serta penyusunan program dalam 

lingkungan dinas. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Sekretaris  

melaksanakan fungsi: 

a. pengoordinasian pelaksanaan program kegiatan yang meliputi administrasi 

umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta keuangan dan 

aset; 

b. pengoordinasian ketatausahaan yang meliputi administrasi umum dan 

kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta keuangan dan aset; 

c. pelaksanaan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta 

keuangan dan aset; 

d. pelaksanaan pembinaan, pengoordinasian program kegiatan seluruh unsur 

organisasi dinas;dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh kepala dinas terkait dengan 

tugas dan fungsinya.  

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Sekretriat sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Sekretariat untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

b. mengoordinir penyusunan SOP setiap kegiatan yang telah disusun oleh 

kepala subbagian; 

c. mengoordinir penyusunan LAKIP dinas sebagai landasan laporan kinerja 

pegawai; 

d. mengoordinasikan Penyusunan Produk Hukum Daerah dan Pengelolaan 

Dokumen dan Informasi Hukum di Lingkungan Dinas; 

e. menyusun rencana program kegiatan dan penganggaran sekretariat 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

f. mengoordinasikan pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta 

keuangan dan aset; 



g. melaksanakan administrasi ketatausahaan yang meliputi administrasi 

umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta keuangan dan 

aset; 

h. melaksanakan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta 

keuangan dan aset; 

i. melaksanakan pembinaan dan mengkoordinasikan program kegiatan 

seluruh unsur organisasi dinas; 

j. mengoordinasikan pelaksanaan, pengendalian dan penyusunan kebijakan 

akuntabilitas kinerja dan perjanjian kinerja dinas; 

k. penataan organisasi dan tata laksana; 

l. mengoordinasikan Penyusunan Produk Hukum Daerah dan Pengelolaan 

Dokumen dan Informasi Hukum di lingkungan Dinas; 

m. pengelolaan barang milik/kekayaan negara; 

m. menyelenggarakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

n. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

o. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Sekretaris dan memeberikan 

saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; 

dan 

p. menyelenggarakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran pelaksanaan 

tugas. 

 

Pasal 6 

 

(1) Subbagian Umum dan Kepegawaian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat (1) huruf b angka 1, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai 

tugas melakukan pengelolaan administrasi kepegawaian, melakukan urusan 

ketatausahaan, serta urusan rumah tangga dan humas. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan subbagian umum dan kepegawaian sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan subbagian untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi kepegawaian; 

h. menghimpun daftar hadir pegawai sesuai dengan prosedur yang berlaku 

untuk tertib administrasi; 



i. menyusun rencana formasi, informasi jabatan dan bezetting pegawai sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tersedia lengkap dan 

akurat; 

j. mengembangkan penerapan sistem informasi kepegawaian berbasis 

teknologi informasi sehingga dapat memperlancar akses data kepegawaian; 

k. melakukan administrasi, pengarsipan naskah dinas, pengklarifikasian dan 

pendistribusian surat masuk dan surat keluar menurut jenisnya sesuai 

ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencariannya kembali; 

l. menyiapkan bahan perumusan kebijakan pembinaan, peningkatan 

kompetensi, disiplin dan kesejahteraan Pegawai Negeri Sipil sebagai bahan 

dalam formasi pegawai;  

m. menyiapkan bahan dan mengelola administrasi kepegawaian meliputi 

penilaian pelaksanaan pekerjaan jabatan/on the job training; 

n. melakukan kegiatan keprotokoleran lingkup dinas; 

o. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah di lingkungan 

Dinas; 

p. melakukan Pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di lingkungan 

Dinas; 

q. melakukan kegiatan kehumasan dan publikasi serta mengoordinasikannya 

dengan unsur dalam lingkup dinas maupun luar dinas; 

r. menyediakan dan melaksanakan administrasi perkantoran, penggandaan, 

pencetakan dan pengarsipan dokumen; 

s. memfasilitasi keamanan dan ketertiban lingkungan dinas; 

t. mengatur jam kerja serta mengawasi disiplin kerja pegawai;  

u. memfasilitasi pelayanan hukum dalam lingkup dinas; 

v. melakukan pengumpulan dan pemutakhiran data kepegawaian secara 

berkala; 

w. menyusun daftar urut kepangkatan; 

x. membuat usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala dan usulan 

pensiun; 

y. membuat dokumen penugasan pegawai; 

z. melakukan penyusunan analisis jabatan, analisis beban kerja, evaluasi 

jabatan, standar kompetensi jabatan dan formasi jabatan; 

aa. melakukan administrasi cuti pegawai; 

bb. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah atau 

nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi 

cc. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

dd. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian Umum dan 

Kepegawaian dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai 

bahan perumusan kebijakan; dan 

hh. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, sesuai 

dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran pelaksanaan tugas. 

 

 

 



Pasal 7 

 

(1) Subbagian Program sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b 

angka 2, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai tugas membantu 

Sekretaris dalam melakukan pengumpulan bahan dan mengelola penyusunan 

program, penyajian data dan evaluasi laporan kinerja. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Program sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Program untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

g. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi kepegawaian; 

h. menyusun analisis jabatan, analis beban kerja dan evaluasi jabatan sesuai 

prosedur berdasarkan Peraturan Perundang-undangan sebagai pedoman 

dalam melaksanakan tugas; 

i. menyusun Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja (Renja) kegiatan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

j. melakukan koordinasi penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA)  dan 

Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) berdasarkan usulan setiap kegiatan 

dilingkup pendidikan dan kebudayaan; 

k. mengumpulkan bahan dan menyusun dokumen pelaksanaan kegiatan dan 

anggaran berdasarkan pedoman dan peraturan yang berlaku untuk 

kelancaran pelaksanaan tugas; 

l. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan unsur terkait dalam rangka 

penyusunan perencanaan dan pelaporan evaluasi kinerja bidang 

pendidikan dan kebudayaan; 

m. mengumpulkan dan mengolah data dalam rangka penyusunan laporan 

evaluasi kinerja bidang pendidikan dan kebudayaan; 

n. menyiapkan bahan Laporan atas Penyelenggaraan Pemerintah Daerah 

(LPPD), Sistem Akuntansi Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP), sebagai 

landasan kinerja Pegawai; 

o. menyiapkan, menghimpun dan menyajikan data dan informasi program 

dan kegiatan pendidikan dan kebudayaan untuk lebih transparan dalam 

pengelolaan data dan informasi; 

p. mengumpulkan bahan dan menyusun laporan kegiatan tahunan untuk 

bahan pertanggungjawaban pimpinan; 

q. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah atau 

nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

r. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 



s. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian Program dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan 

kebijakan; dan 

t. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, sesuai 

dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 8 

 

(1) Subbagian Keuangan dan Aset sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) 

huruf b angka 3, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai tugas 

membantu Sekretaris dalam penatausahaan administrasi keuangan dan aset 

meliputi penyusunan anggaran, penggunaan, pembukuan, 

pertanggungjawaban dan pelaporan, administrasi pengadaan, pemeliharaan 

dan penghapusan barang keuangan serta aset. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Keuangan dan Aset sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Keuangan dan Aset untuk mengetahui pelaksanaan 

tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas;  

g. melakukan pengumpulan, pengolahan, penganalisaan dan penyajian data 

keuangan untuk mendapatkan data yang akurat; 

h. melakukan pengendalian keuangan lingkup dinas yang terencana sebagai 

kontrol agar terhindar dari kesalahan; 

i. melakukan pengendalian pengeluaran kas (cash flow) sebagai kontrol 

terhadap transaksi yang menimbukan berkurangnya saldo kas; 

j. menyusun dokumen terhadap penerbitan Surat Perintah Membayar (SPM) 

lingkup dinas; 

k. melakukan pengujian dan analisa Surat Perintah Membayar (SPM), Uang 

Persediaan (UP) Ganti Uang Persediaan (GU), Tambahan Uang Persediaan 

(TU) dan Langsung (LS) yang diajukan oleh Kuasa Pengguna Anggaran 

(KPA) lingkup dinas; 

l. melakukan penatausahaan keuangan yang meliputi penggunaan, 

pembukuan, pertanggungjawaban dan pelaporan anggaran; 

m. melakukan penerimaan, penyimpanan dan penatausahaan seluruh 

pendapatan sebagai Pendapatan Asli Daerah dalam rangka pelaksanaan 

Anggaran Pendapatan Belanja Daerah; 

n. menyusun dan menerbitkan dokumen yang diperlukan dalam pencairan 

dan pertanggung jawaban anggaran; 



o. meneliti dan memverifikasi kelengkapan dokumen yang diperlukan dalam 

rangka pencairan anggaran; 

p. menyiapkan bahan dan menyusun administrasi pengadaan pendistribusian 

pemeliharaan, inventarisasi dan prosedur yang berlaku agar pengelolaan 

asset dapat berjalan dengan baik dan benar; 

q. mengatur operasional kendaraan dinas, parkiran, gedung kantor, 

perumahan dinas, asrama, dan halaman kantor; 

r. membuat laporan keuangan realisasi anggaran belanja menurut rekening 

berdasarkan pengeluaran SPM; 

s. melakukan urusan pengelolaan gaji  dan melaksanakan penggajian sesuai 

dengan prosedur yang berlaku untuk kesejahteraan pegawai; 

t. meneliti kelengkapan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) yang diajukan 

oleh bendahara sesuai prosedur yang berlaku untuk menghindari 

kesalahan; 

u. meneliti kebenaran pertanggung jawaban bendahara pengeluaran  sesuai 

peraturan dan prosedur agar terhindar dari kesalahan; 

y. menyusun laporan Pendapatan Asli Daearah (PAD) dilingkungan Dinas; 

z. menerima, menyimpan dan mendistribusikan barang; 

aa. melakukan, mengelola dan mengawasi penerimaan dan pemanfaatan 

pendapatan dari program bantuan; 

bb. mengumpulkan dan mengolah data barang persediaan; 

cc. membuat laporan pertanggung jawaban keuangan secara berkala sesuai 

ketentuan peraturan perundang undangan; 

dd. melakukan koordinasi pengelolaan administrasi keuangan dengan unsur 

lain dalam lingkup dinas maupun luar dinas dengan sepengetahuan 

atasan; 

gg. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah atau 

nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

hh. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

ii. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian Keuangan 

dan Aset dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai 

bahan perumusan kebijakan; dan 

jj. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, sesuai 

dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Ketiga 

Bidang Pemberdayaan dan Perlindungan Perempuan 

  

Pasal 9 

 

(1) Bidang Pemberdayaan dan Perlindungan Perempuan sebagaimana dimaksud 

dalam Pasal 3 ayat (1) huruf c, dipimpin oleh Kepala Bidang yang 

melaksanakan tugas membantu sebagian tugas kepala dinas di bidang 

pemberdayaan dan perlindungan perempuan. 



(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Pemberdayaan dan Perlindungan Perempuan melaksanakan fungsi: 

a. penyiapan perumusan kebijakan pelaksanaan teknis dibidang 

pengarusutamaan gender, perlindungan perempuan serta data dan 

informasi perempuan dan anak; 

b. penyiapan forum koordinasi penyusunan kebijakan pelaksanaan di bidang 

pengarusutamaan gender, perlindungan perempuan serta data dan 

informasi perempuan dan anak; 

c. penyiapan perumusan kajian kebijakan pelaksanaan pemberdayaan dan 

perlindungan perempuan dibidang pengarusutamaan gender, perlindungan 

perempuan serta data dan informasi perempuan dan anak; 

d. penyiapan koordinasi dan sinkronisasi penerapan kebijakan pelaksanaan 

pemberdayaan dan perlindungan perempuan di bidang pengarusutamaan 

gender, perlindungan perempuan serta data dan informasi perempuan dan 

anak; 

e. penyiapan fasilitasi, sosialisasi dan distribusi kebijakan pelaksanaan 

kegiatan di bidang pemberdayaan dan perlindungan perempuan; 

f. penyiapan bahan pemberian bimbingan teknis dan supervisi penerapan 

kebijakan pelaksanaan di bidang pengarusutamaan gender, perlindungan 

perempuan serta data dan informasi perempuan dan anak; 

g. penyiapan pelembagaan perlindungan perempuan; 

h. penyiapan standarisasi lembaga penyedia layanan perlindungan 

perempuan; 

i. penyiapan penguatan dan pengembangan lembaga penyedia layanan 

peningkatan kualitas keluarga dalam mewujudkan kesetaraan gender; 

j. pemantauan, analisis, evaluasi dan pelaporan penerapan kebijakan 

pelaksanaan pengarusutamaan gender dan pemberdayaan perempuan di 

bidang ekonomi, sosial, politik hukum dan kualitas keluarga;dan 

k. pelaksanaan fungsi lain yang sesuai dengan tugas dan fungsinya.  

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Pemberdayaan dan Perlindungan 

Perempuan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan perumusan kebijakan teknis dibidang pengarusutamaan 

gender dan perlindungan perempuan serta pengumpulan, pengolahan, 

analisis dan penyajian data dan informasi perempuan; 

h. menyiapkan penyelenggaraan forum koordinasi penyusunan kebijakan 

pelaksanaan pengarusutamaan gender dan perlindungan perempuan 



serta pengumpulan, pengolahan, analisis dan penyajian data dan 

informasi perempuan dan anak; 

i. menyiapkan perumusan kajian kebijakan pelaksanaan pemberdayaan dan 

perlindungan perempuan di bidang pengarusutamaan gender dan 

perlindungan perempuan serta pengumpulan, pengolahan, analisis dan 

penyajian data dan informasi perempuan dan anak; 

j. melaksanakan persiapan koordinasi dan sinkronisasi penerapan 

kebijakan pelaksanaan pemberdayaan dan perlindungan perempuan di 

bidang pengarusutamaan gender dan perlindungan hak perempuan serta 

pengumpulan, pengolahan, analisis dan penyajian data dan informasi 

perempuan dan anak; 

k. melaksanakan fasilitasi, sosialisasi dan distribusi kebijakan pelaksanaan 

pemberdayaan dan perlindungan perempuan di bidang pengarusutamaan 

gender dan perlindungan perempuan serta pengumpulan, pengolahan, 

analisis dan penyajian data dan informasi perempuan dan anak; 

l. menyiapkan bahan pemberian bimbingan teknis dan supervisi penerapan 

kebijakan pelaksanaan pemberdayaan dan perlindungan perempuan di 

bidang pengarusutamaan gender dan perlindungan hak perempuan serta 

pengumpulan, pengolahan, analisis dan penyajian data dan informasi 

perempuan dan anak; 

m. melaksanakan pemantauan, analisis, evaluasi dan pelaporan tugas dan 

kegiatan pemberdayaan dan perlindungan perempuan di bidang 

pengarusutamaan gender dan perlindungan perempuan serta 

pengumpulan, pengolahan, analisis dan penyajian data dan informasi 

perempuan dan anak; 

n. menyiapkan bahan dan melaksanakan perumusan dan penerapan 

kebijakan, forum koordinasi, perumusan kajian kebijakan, pengumpulan, 

pengolahan, analisis dan penyajian data dan informasi kekerasan 

terhadap perempuan; 

o. menyelenggarakan pengelolaan sistem informasi gender dan anak serta 

pengelolaan website (e-gov); 

p. melaksanakan penyiapan perumusan kebijakan pelaksanaan 

pengarusutamaan gender dan pemberdayaan perempuan di bidang 

ekonomi, sosial, politik, hukum serta kualitas keluarga; 

q. melaksanakan penyiapan forum koordinasi penyusunan kebijakan 

pelaksanaan pengarusutamaan gender dan pemberdayaan perempuan di 

bidang ekonomi, sosial, politik, hukum serta kualitas keluarga; 

r. melaksanakan penyiapan perumusan kajian kebijakan pelaksanaan 

pengarusutamaan gender dan pemberdayaan perempuan di bidang 

ekonomi, sosial, politik, hukum serta kualitas keluarga; 

s. melaksanakan penyiapan koordinasi dan sinkronisasi penerapan 

kebijakan pelaksanaan pengarusutamaan gender dan pemberdayaan 

perempuan di bidang ekonomi, sosial, politik, hukum serta kualitas 

keluarga; 



t. menyiapkan fasilitasi, sosialisasi dan distribusi kebijakan pelaksanaan 

pengarusutamaan gender dan pemberdayaan perempuan di bidang 

ekonomi, sosial, politik, hukum serta kualitas keluarga; 

u. menyiapkan bahan pemberian bimbingan teknis dan supervisi penerapan 

kebijakan pelaksanaan pengarusutamaan gender dan pemberdayaan 

perempuan di bidang ekonomi, sosial, politik, hukum serta kualitas 

keluarga; 

v. melaksanakan pemantauan, analisis, evaluasi dan pelaporan penerapan 

kebijakan pelaksanaan pengarusutamaan gender dan pemberdayaan 

perempuan di bidang ekonomi, sosial, politik, hukum serta kualitas 

keluarga; 

w. menyiapkan bahan perumusan kebijakan di bidang pencegahan dan 

penanganan kekerasan terhadap perempuan di dalam rumah tangga, di 

bidang ketenagakerjaan, dalam situasi darurat dan kondisi khusus serta 

dari tindak pidana perdagangan orang;  

x. menyiapkan bahan perumusan kebijakan di bidang perlindungan dan 

pemberdayaan perempuan korban kekerasan di dalam rumah tangga, di 

bidang ketenagakerjaan, dalam situasi darurat dan kondisi khusus serta 

dari tindak pidana perdagangan orang;  

y. menyiapkan pelaksananaan forum koordinasi penyusunan kebijakan di 

bidang pencegahan dan penanganan kekerasan terhadap perempuan di 

dalam rumah tangga, di bidang ketenagakerjaan, dalam situasi darurat 

dan kondisi khusus serta dari tindak pidana perdagangan orang;  

z. menyiapkan pelaksananaan forum koordinasi penyusunan kebijakan di 

bidang perlindungan dan pemberdayaan perempuan korban kekerasan di 

dalam rumah tangga, di bidang ketenagakerjaan, dalam situasi darurat 

dan kondisi khusus serta dari tindak pidana perdagangan orang;  

aa. menyiapkan bahan perumusan kajian kebijakan di bidang pencegahan 

dan penanganan kekerasan terhadap perempuan di dalam rumah tangga, 

di bidang ketenagakerjaan, dalam situasi darurat dan kondisi khusus 

serta dari tindak pidana perdagangan orang;  

bb. menyiapkan bahan perumusan kajian kebijakan di bidang perlindungan 

dan pemberdayaan perempuan korban kekerasan di dalam rumah tangga, 

di bidang ketenagakerjaan, dalam situasi darurat dan kondisi khusus 

serta dari tindak pidana perdagangan orang;  

cc. menyiapkan bahan koordinasi dan sinkronisasi penerapan kebijakan di 

bidang pencegahan dan penanganan kekerasan terhadap perempuan di 

dalam rumah tangga, di bidang ketenagakerjaan, dalam situasi darurat 

dan kondisi khusus serta dari tindak pidana perdagangan orang;  

dd. menyiapkan bahan koordinasi dan sinkronisasi penerapan kebijakan di 

bidang perlindungan dan pemberdayaan perempuan korban kekerasan di 

dalam rumah tangga, di bidang ketenagakerjaan, dalam situasi darurat 

dan kondisi khusus serta dari tindak pidana perdagangan orang;  

ee. menyiapkan bahan fasilitasi, sosialisasi dan distribusi kebijakan di bidang 

pencegahan dan penanganan kekerasan terhadap perempuan di dalam 



rumah tangga, di bidang ketenagakerjaan, dalam situasi darurat dan 

kondisi khusus serta dari tindak pidana perdagangan orang;  

ff. menyiapkan bahan fasilitasi, sosialisasi dan distribusi kebijakan di bidang 

perlindungan dan pemberdayaan perempuan korban kekerasan di dalam 

rumah tangga, di bidang ketenagakerjaan, dalam situasi darurat dan 

kondisi khusus serta dari tindak pidana perdagangan orang;  

gg. menyiapkan bahan pemberian bimbingan teknis dan supervisi penerapan 

kebijakan di bidang pencegahan dan penanganan kekerasan terhadap 

perempuan di dalam rumah tangga, di bidang ketenagakerjaan, dalam 

situasi darurat dan kondisi khusus serta dari tindak pidana perdagangan 

orang;  

hh. menyiapkan bahan pemberian bimbingan teknis dan supervisi penerapan 

kebijakan di bidang perlindungan dan pemberdayaan perempuan korban 

kekerasan di dalam rumah tangga, di bidang ketenagakerjaan, dalam 

situasi darurat dan kondisi khusus serta dari tindak pidana perdagangan 

orang;  

ii. melaksanakan pemantauan, analisis, evaluasi dan pelaporan penerapan 

kebijakan di bidang pencegahan dan penanganan kekerasan terhadap 

perempuan di dalam rumah tangga, di bidang ketenagakerjaan, dalam 

situasi darurat dan kondisi khusus serta dari tindak pidana perdagangan 

orang;  

jj. melaksanakan pemantauan, analisis, evaluasi dan pelaporan penerapan 

kebijakan di bidang perlindungan dan pemberdayaan perempuan korban 

kekerasan di dalam rumah tangga, di bidang ketenagakerjaan, dalam 

situasi darurat dan kondisi khusus serta dari tindak pidana perdagangan 

orang;  

kk. menyiapkan bahan perumusan kebijakan pengumpulan, pengolahan, 

analisis dan penyajian data dan informasi kekerasan terhadap 

perempuan;  

ll. melaksanakan forum koordinasi penyusunan kebijakan pengumpulan, 

pengolahan, analisis dan penyajian data dan informasi kekerasan 

terhadap perempuan;  

mm. menyiapkan bahan perumusan kajian kebijakan pengumpulan, 

pengolahan, analisis dan penyajian data dan informasi kekerasan 

terhadap perempuan;  

nn. menyiapkan bahan koordinasi dan sinkronisasi penerapan kebijakan 

pengumpulan, pengolahan, analisis dan penyajian data dan informasi 

kekerasan terhadap perempuan;  

oo. melaksanakan fasilitasi, sosialisasi dan distribusi kebijakan 

pengumpulan, pengolahan, analisis dan penyajian data dan informasi 

kekerasan terhadap perempuan;  

pp. menyiapkan bahan pemberian bimbingan teknis dan supervisi penerapan 

kebijakan pengumpulan, pengolahan, analisis dan melaksanakan 

penyajian data dan informasi kekerasan terhadap perempuan;  



qq. melaksanakan persiapan penguatan dan pengembangan lembaga 

penyedia layanan perlindungan perempuan yang memerlukan 

perlindungan khusus;  

rr. melaksanakan pemantauan, analisis, evaluasi dan pelaporan penerapan 

kebijakan pengumpulan, pengolahan, analisis dan penyajian data dan 

informasi kekerasan terhadap perempuan;  

ss. menyiapkan bahan perumusan kebijakan pengumpulan, pengolahan, 

analisis dan penyajian data dan informasi gender dan anak; 

tt. menyiapkan forum koordinasi penyusunan kebijakan pengumpulan, 

pengolahan, analisis dan penyajian data dan informasi gender dan anak; 

uu. menyiapkan bahan perumusan kajian kebijakan pengumpulan, 

pengolahan, analisis dan penyajian data dan informasi gender dan anak 

dalam website (e-gov);  

vv. melaksanakan penyiapan bahan koordinasi dan sinkronisasi penerapan 

kebijakan pengumpulan, pengolahan, analisis dan penyajian data dan 

informasi gender dan anak dalam website (e-gov); 

ww. melaksanakan penyiapan fasilitasi, sosialisasi dan distribusi kebijakan 

pengumpulan, pengolahan, analisis dan penyajian data dan informasi 

gender dan anak dalam website (e-gov); 

xx. melaksanakan penyiapan bahan pemberian bimbingan teknis dan 

supervisi penerapan kebijakan pengumpulan, pengolahan, analisis dan 

penyajian data dan informasi gender dan anak dalam website (e-gov); 

yy. melaksanakan penyiapan penguatan dan pengembangan Lembaga 

penyedia layanan peningkatan kualitas keluarga dalam mewujudkan 

Kesetaraan Gender; 

zz. melaksanakan pemantauan, analisis, evaluasi dan pelaporan penerapan 

kebijakan pengumpulan, pengolahan, analisis dan penyajian data dan 

informasi gender dan anak dalam website (e-gov); 

aaa. mengoordinasikan dan melaksanakan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang; 

bbb. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

ccc. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

ddd. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Hubungan 

Masyarakat, Informasi dan Komunikasi Publik dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

eee. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

  

 

 

 

 

 



Bagian Keempat 

Bidang Pemenuhan Hak dan Perlindungan Khusus Anak 

 

Pasal 10 

   

(1) Bidang Pemenuhan Hak dan Perlindungan Khusus Anak sebagaimana 

dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf d, dipimpin oleh Kepala Bidang yang 

melaksanakan tugas membantu sebagian tugas kepala dinas di bidang 

pemenuhan hak anak, perlindungan khusus anak, ketahanan dan kualitas 

keluarga. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Pemenuhan Hak dan Perlindungan Khusus Anak melaksanakan fungsi: 

a. penyiapan perumusan kebijakan pelaksanaan teknis dibidang pemenuhan 

hak anak, perlindungan khusus anak, ketahanan kualitas keluarga; 

b. penyiapan forum koordinasi penyusunan kebijakan pelaksanaan di bidang 

pemenuhan hak anak, perlindungan khusus anak, ketahanan kualitas 

keluarga; 

c. penyiapan perumusan kajian kebijakan pelaksanaan di bidang pemenuhan 

hak anak, perlindungan khusus anak, ketahanan kualitas keluarga; 

d. penyiapan koordinasi dan sinkronisasi penerapan kebijakan pelaksanaan di 

bidang pemenuhan hak anak, perlindungan khusus anak, ketahanan 

kualitas keluarga; 

e. penyiapan fasilitasi, sosialisasi dan distribusi kebijakan pelaksanaan 

kegiatan di bidang pemenuhan hak anak, perlindungan khusus anak, 

ketahanan kualitas keluarga; 

f. penyiapan bahan pemberian bimbingan teknis dan supervisi penerapan 

kebijakan pelaksanaan di bidang pemenuhan hak anak, perlindungan 

khusus anak, ketahanan kualitas keluarga; 

g. penyiapan pelembagaan perlindungan khusus anak; 

h. penyiapan standarisasi lembaga penyedia layanan perlindungan khusus 

anak; 

i. penyiapan bahan dan pelaksanaan perumusan dan penerapan kebijakan, 

forum koordinasi, perumusan kajian kebijakan, pengumpulan, pengolahan, 

analisis dan penyajian data dan informasi kekerasan terhadap anak; 

j. pemantauan, analisis, evaluasi dan pelaporan penerapan kebijakan 

pelaksanaan di bidang pemenuhan hak anak, perlindungan khusus anak, 

ketahanan kualitas keluarga;dan 

k. pelaksanaan fungsi lain yang sesuai dengan tugas dan fungsinya.  

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Pemenuhan Hak dan Perlindungan 

Khusus Anak sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 



e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. mengumpulkan dan menyusun bahan perumusan kebijakan teknis terkait 

hak sipil, informasi dan partisipasi, pengasuhan, keluarga dan lingkungan, 

kesehatan dan kesejahteraan serta pendidikan, kreativitas dan kegiatan 

budaya; 

i. menyiapkan forum koordinasi penyusunan kebijakan pemenuhan hak anak 

terkait hak sipil, informasi dan partisipasi, pengasuhan, keluarga dan 

lingkungan, kesehatan dan kesejahteraan serta pendidikan, kreativitas dan 

kegiatan budaya; 

j. menyiapkan perumusan kajian kebijakan pemenuhan hak anak terkait hak 

sipil, informasi dan partisipasi, pengasuhan, keluarga dan lingkungan, 

kesehatan dan kesejahteraan serta pendidikan, kreativitas dan kegiatan 

budaya; 

k. menyiapkan koordinasi dan sinkronisasi penerapan kebijakan pemenuhan 

hak anak terkait hak sipil, informasi dan partisipasi, pengasuhan, keluarga 

dan lingkungan, kesehatan dan kesejahteraan serta pendidikan, kreativitas 

dan kegiatan budaya; 

l. menyiapkan fasilitasi, sosialisasi dan distribusi kebijakan pemenuhan hak 

anak terkait hak sipil, informasi dan partisipasi, pengasuhan, keluarga dan 

lingkungan, kesehatan dan kesejahteraan serta pendidikan, kreativitas dan 

kegiatan budaya; 

m. menyiapkan bahan pemberian bimbingan teknis dan supervise penerapan 

kebijakan pemenuhan hak anak terkait hak sipil, informasi dan partisipasi, 

pengasuhan, keluarga dan lingkungan, kesehatan dan kesejahteraan serta 

pendidikan, kreativitas dan kegiatan budaya; 

n. menyiapkan pelembagaan pemenuhan hak anak pada Lembaga pemerintah, 

nonpemerintah, dan dunia usaha; 

o. menyiapkan penguatan dan pengembangan lembaga penyedia layanan 

peningatan kualitas hidup anak; 

p. melaksanakan pemantauan, analisis, evaluasi dan pelaporan penerapan 

kebijakan pemenuhan hak anak terkait hak sipil, informasi dan partisipasi, 

pengasuhan, keluarga dan lingkungan, kesehatan dan kesejahteraan serta 

pendidikan, kreativitas dan kegiatan budaya memberikan saran dan 

pertimbangan kepada atasan terkait dengan bidang tugasnya; 

q. menyiapkan bahan dan pelaksanaan perumusan dan penerapan kebijakan, 

forum koordinasi, perumusan kajian kebijakan, pengumpulan, pengolahan, 

analisis dan penyajian data dan informasi kekerasan terhadap anak; 

r. menyiapkan forum koordinasi penyusunan kebijakan pemenuhan hak anak 

terkait hak sipil, informasi dan partisipasi, pengasuhan, keluarga dan 

lingkungan, kesehatan dan kesejahteraan serta pendidikan, kreativitas dan 

kegiatan budaya; 

s. mengumpulkan bahan perumusan kajian kebijakan pemenuhan hak anak 

terkait hak sipil, informasi dan partisipasi, pengasuhan, keluarga dan 



lingkungan, kesehatan dan kesejahteraan serta pendidikan, kreativitas dan 

kegiatan budaya; 

t. menyiapkan bahan koordinasi dan sinkronisasi penerapan kebijakan 

pemenuhan hak anak terkait hak sipil, informasi dan partisipasi, 

pengasuhan, keluarga dan lingkungan, kesehatan dan kesejahteraan serta 

pendidikan, kreativitas dan kegiatan budaya; 

u. menyiapkan bahan fasilitasi, sosialisasi dan distribusi kebijakan pemenuhan 

hak anak terkait hak sipil, informasi dan partisipasi, pengasuhan, keluarga 

dan lingkungan, kesehatan dan kesejahteraan serta pendidikan, kreativitas 

dan kegiatan budaya; 

v. menyiapkan pelembagaan pemenuhan hak anak pada lembaga pemerintah, 

nonpemerintah, dan dunia usaha;  

w. melaksanakan penyiapan penguatan dan pengembangan lembaga penyedia 

layanan peningatan kualitas hidup anak; dan  

x. melaksanakan pemantauan, analisis, evaluasi dan pelaporan penerapan 

kebijakan pemenuhan hak anak terkait hak sipil, informasi dan partisipasi, 

pengasuhan, keluarga dan lingkungan, kesehatan dan kesejahteraan serta 

pendidikan, kreativitas dan kegiatan budaya.  

y. melaksakan pemantauan, analisis, evaluasi dan pelaporan penerapan 

kebijakan pemenuhan hak anak terkait hak sipil, informasi dan partisipasi, 

pengasuhan, keluarga dan lingkungan, kesehatan dan kesejahteraan serta 

pendidikan, kreativitas dan kegiatan budaya; 

z. melaksanakan fasilitasi, sosialisasi dan distribusi kebijakan di bidang 

perlindungan khusus anak;  

aa. menyiapkan bahan pemberian bimbingan teknis dan supervisi penerapan 

kebijakan di bidang perlindungan khusus anak;  

bb. menyiapkan bahan pemantauan, analisis, evaluasi dan pelaporan penerapan 

kebijakan di bidang perlindungan khusus anak;  

cc. menyiapkan bahan perumusan kebijakan pengumpulan, pengolahan, 

analisis dan penyajian data dan informasi kekerasan terhadap anak;  

dd. melaksanakan forum koordinasi penyusunan kebijakan pengumpulan, 

pengolahan, analisis dan penyajian data dan informasi kekerasan terhadap 

anak;  

ee. menyiapkan bahan perumusan kajian kebijakan pengumpulan, pengolahan, 

analisis dan penyajian data dan informasi kekerasan terhadap anak;  

ff. menyiapkan bahan koordinasi dan sinkronisasi penerapan kebijakan 

pengumpulan, pengolahan, analisis dan penyajian data dan informasi 

kekerasan terhadap anak;  

gg. melaksanakan fasilitasi, sosialisasi dan distribusi kebijakan pengumpulan, 

pengolahan, analisis dan penyajian data dan informasi kekerasan terhadap 

anak;  

hh. menyiapkan bahan pemberian bimbingan teknis dan supervisi penerapan 

kebijakan pengumpulan, pengolahan, analisis dan melaksanakan penyajian 

data dan informasi kekerasan terhadap anak;  

ii. melaksanakan persiapan penguatan dan pengembangan lembaga penyedia 

layanan bagi anak yang memerlukan perlindungan khusus;  



jj. mengumpulkan bahan perumusan kajian kebijakan pelaksanaan 

pengarusutamaan gender dan pemberdayaan perempuan di bidang kualitas 

keluarga;  

kk. menyiapkan bahan koordinasi dan sinkronisasi penerapan kebijakan 

pelaksanaan pengarusutamaan gender dan pemberdayaan perempuan di 

bidang kualitas keluarga;  

ll. menyiapkan bahan fasilitasi, sosialisasi dan distribusi kebijakan 

pelaksanaan pengarusutamaan gender dan pemberdayaan perempuan di 

bidang kualitas keluarga;  

mm. menyiapkan bahan pemberian bimbingan teknis dan supervisi penerapan 

kebijakan pelaksanaan pengarusutamaan gender dan pemberdayaan 

perempuan di bidang kualitas keluarga;  

nn. melaksanakan pemantauan, analisis, evaluasi dan pelaporan penerapan 

kebijakan pelaksanaan pengarusutamaan gender dan pemberdayaan 

perempuan di bidang kualitas keluarga;  

oo. menyiapkan bahan perumusan kebijakan pengumpulan, pengolahan, 

analisis dan penyajian data dan informasi gender di bidang kualitas 

keluarga;  

pp. menyiapkan bahan forum koordinasi penyusunan kebijakan pengumpulan, 

pengolahan, analisis dan penyajian data dan informasi gender di bidang 

kualitas keluarga;  

qq. menyiapkan bahan perumusan kajian kebijakan pengumpulan, pengolahan, 

analisis dan penyajian data dan informasi gender di bidang kualitas 

keluarga;  

rr. menyiapkan bahan koordinasi dan sinkronisasi penerapan kebijakan 

pengumpulan, pengolahan, analisis dan penyajian data dan informasi gender 

di bidang kualitas keluarga;  

ss. menyiapkan bahan fasilitasi, sosialisasi dan distribusi kebijakan 

pengumpulan, pengolahan, analisis dan penyajian data dan informasi gender 

di bidang kualitas keluarga;  

tt. menyiapkan bahan pemberian bimbingan teknis dan supervisi penerapan 

kebijakan pengumpulan, pengolahan, analisis dan penyajian data dan 

informasi gender di bidang kualitas keluarga;  

uu. melaksanakan penguatan dan pengembangan lembaga penyedia layanan 

peningkatan kualitas keluarga dalam mewujudkan Kesetaraan Gender dan 

Hak anak;  

vv. mengoordinasikan dan melaksanakan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang; 

ww. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah atau 

nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

xx. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

yy. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Pemenuhan Hak 

dan Perlindungan Khusus Anak dan memberikan saran pertimbangan 

kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 



zz. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, sesuai 

dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Kelima 

Bidang Pengendalian Penduduk, Penyuluhan dan Penggerakan 

 

Pasal 11 

 

(1) Bidang Pengendalian Penduduk, Penyuluhan dan Penggerakan sebagaimana 

dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf e, dipimpin oleh Kepala Bidang 

mempunyai tugas melaksakan kebijakan teknis dibidang pengendalian 

penduduk, penyuluhan dan penggerakan di kabupaten. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Pengendalian Penduduk, Penyuluhan dan Penggerakan melaksanakan 

fungsi: 

a. penyiapan bahan perumusan dan koordinasi pelaksanaan kebijakan 

dibidang jaminan ber-KB, pembinaan kesertaan ber-KB serta ketahanan 

dan kesejahteraan keluarga; 

b. penyiapan bahan koordinasi perencanaan program jaminan ber-KB, 

pembinaan kesertaan ber-KB serta ketahanan dan kesejahteraan 

keluarga; 

c. penyiapan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan pengaturan 

teknis dibidang jaminan ber-KB, pembinaan kesertaan ber-KB serta 

ketahanan dan kesejahteraan keluarga;dan 

d. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan 

fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Pengendalian Penduduk, Penyuluhan 

dan Penggerakan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. merumuskan kebijakan teknis daerah di bidang pengendalian penduduk, 

sistem informasi keluarga, Penyuluhan, advokasi dan Penggerakan bidang 

pengendalian penduduk dan keluarga berencana; 

i. melaksanakan kebijakan teknis daerah di bidang pengendalian penduduk, 

sistem informasi keluarga, Penyuluhan, advokasi dan Penggerakan 

dibidang pengendalian penduduk dan keluarga berencana; 



j. melaksanakan NSPK dibidang pengendalian penduduk, sistem informasi 

keluarga, Penyuluhan, advokasi dan Penggerakan bidang pengendalian 

penduduk dan keluarga berencana; 

k. melaksanakan pemaduan dan sinkronisasi kebijakan pemerintah daerah 

dalam rangka pengendalian kuantitas penduduk; 

l. melaksanakan pemetaan perkiraan (parameter) pengendalian penduduk di 

Kabupaten; 

m. melaksanakan Pemberdayaan dan peningkatan peran serta organisasi 

n. kemasyarakatan tingkat di tingkat kabupaten dan kota di bidang 

pengendalian penduduk dan keluarga berencana; 

o. melaksanakan pendayagunaan tenaga penyuluh KB (PKB/PLKB); 

p. melaksanakan pemantauan dan evaluasi di bidang pengendalian 

penduduk, sistem informasi keluarga, Penyuluhan, advokasi dan 

Penggerakan dibidang pengendalian penduduk dan keluarga berencana; 

q. melaksanakan Pemberian bimbingan teknis dan fasilitasi di bidang 

pengendalian penduduk, sistem informasi keluarga, Penyuluhan, advokasi 

dan Penggerakan dibidang pengendalian penduduk dan keluarga 

berencana; 

r. melaksanakan kebijakan teknis, norma, standar, prosedur dan kriteria 

serta pemantauan dan evaluasi pelaksanaan advokasi dan penggerakan; 

s. melaksanakan kegiatan pemantauan dan evaluasi di bidang advokasi dan 

penggerakan; 

t. menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis di bidang penyuluhan 

dan pendayagunaan petugas lapangan KB/kader KB; 

u. menyiapkan bahan pembinaan dan bimbingan teknis di bidang 

penyuluhan dan pendayagunaan petugas lapangan KB/kader KB; 

v. melaksanakan kebijakan teknis, norma, standar, prosedur dan kriteria 

serta pemantauan dan evaluasi di bidang penyuluhan dan 

pendayagunaan petugas lapangan KB/kader KB; 

w. melaksanakan kegiatan pemantauan dan evaluasi di bidang penyuluhan 

dan pendayagunaan petugas lapangan KB/kader KB; 

x. melaksanakan pemberian bimbingan teknis dan fasilitasi di bidang 

penyuluhan dan pendayagunaan petugas lapangan KB/kader KB; 

y. melaksanakan koordinasi dalam pelaksanaan tugas dibidang penyuluhan 

dan pendayagunaan petugas lapangan KB/kader KB; 

z. mengoordinasikan dan melaksanakan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang Pengendalian Penduduk, Penyuluhan dan 

Penggerakan; 

aa. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

bb. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

cc. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Pengendalian 

Penduduk, Penyuluhan dan Penggerakan dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 



dd. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Keenam 

Bidang Keluarga Berencana, Ketahanan dan Kesejahteraan Keluarga 

 

Pasal 12 

 

(1) Bidang Keluarga Berencana, Ketahanan dan Kesejahteraan Keluarga 

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf f, dipimpin oleh Kepala 

Bidang mempunyai tugas melaksakan kebijakan teknis dibidang pelaksanaan 

keluarga berencana, ketahanan dan kesejahteraan keluarga 

di kabupaten. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Keluarga Berencana, Ketahanan dan Kesejahteraan Keluarga 

mempunyai fungsi: 

a. penyiapan bahan perumusan dan koordinasi pelaksanaan kebijakan 

dibidang keluarga berencana, ketahanan dan kesejahteraan keluarga; 

b. penyiapan bahan koordinasi perencanaan program keluarga berencana, 

ketahanan dan kesejahteraan keluarga; 

c. penyiapan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan pengaturan 

teknis dibidang keluarga berencana, ketahanan dan kesejahteraan 

keluarga; dan 

d. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan 

fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Keluarga Berencana, Ketahanan dan 

Kesejahteraan Keluarga sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. merumuskan kebijakan teknis daerah di bidang keluarga Berencana, 

ketahanan dan kesejahteraan keluarga; 

i. melaksanakan kebijakan teknis daerah di bidang Keluarga Berencana, 

ketahanan dan kesejahteraan keluarga; 

j. melaksanakan penyelenggaraan norma, standar prosedur dan kriteria di 

bidang Keluarga Berencana, ketahanan dan kesejahteraan keluarga; 

k. melaksanakan Penerimaan, penyimpanan, pengendalian dan 

pendistribusian alat obat kontrasepsi di Kabupaten; 



l. melaksanakan Pelayanan KB di Kabupaten; 

m. melaksanakan kebijakan teknis daerah dibidang pembinaan ketahanan 

remaja; 

n. melaksanakan kebijakan teknis daerah dibidang Bina Keluarga Lansia 

dan rentan; 

o. melaksanakan kebijakan teknis daerah dibidang pemberdayaan keluarga 

sejahtera melalui usaha mikro keluarga; 

p. melaksanakan pembinaan kesertaan Ber KB di Kabupaten; 

q. melaksanakan pemantauan dan evaluasi di bidang Keluarga Berencana, 

ketahanan dan kesejahteraan keluarga; 

r. melaksanakan pemberian bimbingan teknis dan fasilitasi di bidang 

Keluarga Berencana, ketahanan dan kesejahteraan keluarga; 

s. menyiapkan bahan pembinaan dan bimbingan teknis di bidang jaminan 

ber-KB; 

t. melaksanakan kebijakan teknis, norma, standar, prosedur dan kriteria 

serta pemantauan dan evaluasi di bidang jaminan ber-KB; 

u. melaksanakan kegiatan pemantauan dan evaluasi di bidang jaminan ber-

KB; 

v. melaksanakan pemberian bimbingan teknis dan fasilitasi di bidang 

jaminan ber-KB; 

w. menyiapkan menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis di bidang 

pembinaan kesertaan ber-KB; 

x. menyiapkan bahan pembinaan dan bimbingan teknis di bidang 

pembinaan kesertaan ber-KB; 

y. melaksanakan kebijakan teknis, norma, standar, prosedur dan kriteria 

serta pemantauan dan evaluasi di bidang pembinaan kesertaan ber-KB; 

z. melaksanakan kegiatan pemantauan dan evaluasi di bidang pembinaan 

kesertaan ber-KB; 

aa. melaksanakan pemberian bimbingan teknis dan fasilitasi di bidang 

pembinaan kesertaan ber-KB; 

bb. menyiapkan bahan pembinaan dan bimbingan teknis di bidang ketahanan 

dan kesejahteraan keluarga; 

cc. melaksanakan kebijakan teknis, norma, standar, prosedur dan kriteria 

serta pemantauan dan evaluasi di bidang ketahanan dan kesejahteraan 

keluarga; 

dd. melaksanakan kegiatan pemantauan dan evaluasi di bidang ketahanan 

dan kesejahteraan keluarga; 

ee. melaksanakan pemberian bimbingan teknis dan fasilitasi di bidang 

ketahanan dan kesejahteraan keluarga; 

ff. mengoordinasikan dan melaksanakan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang; 

gg. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

hh. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 



ii. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Keluarga 

Berencana, Ketahanan dan Kesejahteraan Keluarga dan memberikan 

saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; 

dan 

jj. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 
BAB V 

KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 

 
Pasal 13 

 
Pada Dinas dapat dibentuk sejumlah kelompok jabatan fungsional sesuai dengan 

kebutuhan dan berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan. 

 
Pasal 14 

 
Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas melakukan kegiatan sesuai 

dengan bidang tenaga fungsional masing-masing berdasarkan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

 

Pasal 15 

 
Dalam rangka mengefektifkan pelaksanaan tugas, maka pada masing-masing 

kelompok jabatan fungsional sebagaimana dimaksud pada Pasal 13 dapat 

membentuk Koordinator. 

 

Pasal 16 
 

(1) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) 

huruf c dan huruf d terdiri atas sejumlah tenaga fungsional yang terbagi dalam 

kelompok jabatan fungsional sesuai dengan bidang keahliannya. 

(2) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dipimpin 

oleh Sub Koordinator pelaksana fungsi pelayanan fungsional sesuai dengan 

ruang lingkup bidang tugas dan fungsi jabatan administrator masing-masing. 

(3) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) melaksanakan tugas 

membantu pejabat administrator dalam penyusunan rencana, pelaksanaan 

dan pengendalian, pemantauan dan evaluasi, serta pelaporan pada satu 

kelompok tugas sub substansi. 

(4) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) merupakan 

pelaksanaan tugas tambahan selain melaksanakan tugas sesuai bidang 

jabatan fungsional atau jabatan pelaksana masing-masing berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan. 

(5) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) ditunjuk dari Pejabat 

Adminsitrasi yang mengalami penyetaraan jabatan berdasarkan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan.  



(6) Dalam hal tidak terdapat pejabat fungsional hasil penyetaraan sebagaimana 

dimaksud pada ayat (5), dapat ditunjuk sub koordinator dari pejabat 

fungsional yang bersesuaian paling rendah jenjang ahli pertama atau 

pelaksana senior dilingkup unit kerja jabatan pengawas yang disetarakan.  

(7) Dalam keadaan tertentu atau tidak terdapat pejabat fungsional atau pelaksana 

senior sebagaimana dimaksud pada ayat (6), Sub Koordinator sebagaimana 

dimaksud pada ayat (5) dapat merangkap tugas sebagai Sub Koordinator pada 

kelompok tugas sub substansi lain sesuai ruang lingkup unit kerja jabatan 

administrator. 

(8) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) memimpin sekelompok 

pejabat fungsional dan pelaksana dalam melaksanakan tugas.  

(9) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2), ayat (5), ayat (6), dan 

ayat (7) ditetapkan oleh PPK atas usulan PyB.  

(10) Ketentuan mengenai kelompok tugas Sub Substansi dan nomenklatur Sub 

Koordinator untuk pelaksanaan tugas Sub Koordinator sebagaimana dimaksud 

pada ayat (3), dan ayat (4) ditetapkan dengan Keputusan Bupati. 

 

BAB VI 
TATA KERJA 

 

Bagian Kesatu 
Pelaksanaan Tugas dan Fungsi 

 

Pasal 17 

 
(1) Kepala Dinas dalam melaksanakan tugas dan fungsinya berdasarkan kebijakan 

umum yang ditetapkan oleh Bupati sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

(2) Kepala Dinas, Sekretaris Dinas, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas 

melaksanakan tugas dan fungsi sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan, serta menerapkan prinsip hierarki, koordinasi, kerjasama, integrasi, 

sinkronisasi, simplifikasi, akuntabilitas, transparansi, serta efektifitas dan 

efisiensi, sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan. 

(3) Kepala Dinas, Sekretaris Dinas, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Dinas mengembangkan koordinasi dan kerjasama dengan instansi 

pemerintah/swasta terkait dalam rangka meningkatkan kinerja dan 

memperlancar pelaksanaan tugas dan fungsi Dinas. 

 

Bagian Kedua 

Pengendalian dan Evaluasi, Serta Pelaporan dan Pengawasan 

 

Pasal 18 

 

(1) Kepala Dinas, Sekretaris Dinas, Kepala Bidang, Kepala Subbagian di lingkungan 

Dinas dalam melaksanakan tugasnya, melakukan pengendalian dan evaluasi 



serta melaksanakan rapat koordinasi secara berkala dan/atau sesuai 

kebutuhan. 

(2) Kepala Dinas, Sekretaris Dinas, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas wajib 

mematuhi petunjuk dan arahan pimpinan, serta menyampaikan laporan secara 

berkala dan/atau sesuai kebutuhan secara tepat waktu kepada atasan masing-

masing. 

(3) Kepala Dinas, Sekretaris Dinas, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Dinas melaksanakan pengawasan sesuai ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

 

BAB VII 

KETENTUAN PERALIHAN 

 

Pasal 19 

 

Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama, Pejabat Administrator, Pejabat Pengawas dan 

Pejabat Fungsional pada Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

Kabupaten Maros dan pada Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 

Kabupaten Maros berdasarkan Peraturan Bupati Maros Nomor 73 Tahun 2016 

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat 

Daerah Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Kabupaten Maros, 

sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Maros Nomor 127 Tahun 2021 

tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 66 Tahun 2016 tentang 

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah 

Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Kabupaten Maros dan 

Peraturan Bupati Maros Nomor 77 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan 

Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Dinas Pemberdayaan 

Perempuan dan Perlindungan Anak Kabupaten Maros, sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Bupati Maros Nomor 145  Tahun 2021 tentang Perubahan atas 

Peraturan Bupati Maros Nomor 77 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan 

Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Dinas Pemberdayaan 

Perempuan dan Perlindungan Anak Kabupaten Maros tetap menjalankan tugas dan 

fungsinya sampai dengan dilantiknya pejabat berdasarkan Peraturan Bupati ini. 

 

BAB VIII 

KETENTUAN PENUTUP 

 

Pasal 20 

 

Pada saat Peraturan Bupati ini mulai berlaku, maka: 

1. Peraturan Bupati Maros Nomor 73 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan 

Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Dinas 

Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Kabupaten Maros (Berita 

Daerah Kabupaten Maros Tahun 2016 Nomor 75); 



2. Peraturan Bupau lⅥ ar。sN。mor77Tahun2016tentang Kedudukan,susunan
organisasi, Tugas,  Fungsi dan Tata KerJa Perangkat Daerah Dinas
Pengendahan Pe豇 duduk dan Ke1uarga Berenca血 a Kabupaten Ι̌aros (Ber扎 a

Daeran Kabupaten R嗄aros Tahun20i0lNOmor/9氵 ;

3.  Peraturan Bupa缸  Maros NOmor 127 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
peraturan Bupa吐 拙I蔽ros Nomor73Tahun2016teRtang Kodudukan,susunan
0rganisasi,  Tugas,  Fungsi dan Tata Ke巧 a Perangkat Daerah Dinas
Pe1rlr1-er-:::va豸苫9n Perempuan -rnn Perlin-ungan Aη ak Ka-uprnten M.q1r· ￡

ˉ
飧1;1 (ReHta

Daerah Kabupaten Maros Tahun2021Nomor127);dan
4.  Peraturan Bup段 d Maros NomoF 145 Tahun 2021 tentang Perubaha血  Atas

Peraturan Bupau Mar。 s Nomor77Tahun2016tentang Kedudukan,susunan
organisasi, Tugas,  Fungsi dan Tata Kel;∶ja Perangkat DaeFa⒒  Dinas
Pengenda⒒an Penduduk dan Keluarga Berencana 1Cabupaten Maros (Be蓝 ta

Daerah Kabupaten Mar◇ s Tahun2021Nomor145);
dicabut dan dinyatakan tidak ber1aku。

D⌒ 承⌒101

Peraturan Bupa伍 ini mu1ai ber1aku pada ta【 i【gga1diund￡廴ngkan。

Agar seuap orang lnengetahuinya,Fnemerintahkan pengundangan Peraturan Bupa旺

ini dengan penempatannya dalam Be亚ta Daerah Kabupaten Maros。
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BUPAT炉 MAROs
PROVINsI sULAWEsI sELATAN

PERATURAN BUPATI MAROs
N0MOR彳 饣TAHUN2021

TENTANG

KEDUDUKAN,sUsUNAN ORGANIsAsI,TUGAs DAN FUNGsIsERTA
TATA KERJA DINAs KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN sIPIL

b/Ienhnbang∶

Mengingat ∶  1。

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA EsA

BUPATI MAROs,

bahwa untuk me1aksanakan ketentuan Pasa1 5 ayat (2)
Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 3 Tahun 2021
tentang Pembentukan dan susunan Perangkat Daerah, per1u
menetapkan Peraturaa Bupa1:i1 tentang Kedudukan9 susunan
organisasi,  Tugas dan  Fungsi  se哎 a Tata  Ke1r∶ :a Dinas
Kependudukan dan Pencatatan sipi1;

Undang-Undang Nomor29Tahun 1959tentang Pem-entukan
Daerah-daerah Tingkat Ⅱ di βulawesi (Lembaran Neg盯 a

RepubⅡk Indonesia Tahun1959NOmor74,T狃 bahan Lernbaran

Negara Repubhk Indonesia Nomor1822);
UndangˉUndang Nomor 12Tahun2011 tentang Pembentukan
Peraturan Perundangˉundangan lLembaran Negnra Repub1ik
Indonesia Tahun2011 Nomor82,Tambahan Le1nb盯 an Negara
Repubhk Indone蕊 a Nomor 5234) sebagai】 nana telah diubah

dengan Undang-Undang Norrlor 15 Tahun 2019 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor12Tahun2011tentang
Pembentukan  Peraturaa  Pemndang-undangan  (Lembaran
Negara Repub1ik Indonesia Tahun2019Nomor183,Tambahan
Lemb盯an Negara Repubhk Indone引 盎 Nomor6398);
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur sip⒒
Negara (Lemb盯an Negara Republik Indonesia Tahun 2014
NOmor 6, Tambahan Lemb盯 an Negara RepubⅡ k Indonesia
No1mor5494);

Undang-Undarlg NoFFlor23Tahun2014tentang Penle茁 ntah弛
Daerah (Lembara∶l Neg盯a Republik Indonesia Tahun 2014
NOmor 244, T猢bahan Lembaran Negara RepubⅡ k Indonesia

Nomor5587), sebaga打 nana te1ah diubah beberapa kah terakhir

dengan Undangˉ undang Nomor 11 T曲 un2020tentang Cipta

2.

3.

4.



Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6573); 

5. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 

Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2014 Nomor 292 Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5601), sebagaimana telah diubah dengan 

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 245 

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573); 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat 

Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 

Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 5887) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 

Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas 

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat 

Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019 

Nomor 187, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 4602); 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang 

Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 6037) sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang 

Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 

tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 68, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6477); 

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 14 

Tahun 2020 tentang Pedoman Nomenklatur Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil di Provinsi dan 

Kabupaten/Kota. 

9. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 4 Tahun 2016 

tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah 

Tahun 2016-2021 (Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 

2016 Nomor 4) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 

Daerah Kabupaten Maros Nomor 2 Tahun 2019 tentang 

Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 4 

Tahun 2016 tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah 

Daerah Kabupaten Maros Tahun 2016-2021 (Lembaran Daerah 

Kabupaten Maros Tahun 2019 Nomor 2);  

10. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 3 Tahun 2021 

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 

(Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2021 Nomor 8, 

Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Maros Nomor 7). 

 



MEMUTUSKAN: 

 
Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN 

ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA KERJA DINAS 

KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL. 

 
BAB I 

KETENTUAN UMUM 

 
Pasal 1 

 
Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 

1. Daerah adalah Kabupaten Maros. 

2. Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggara pemerintahan 

daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan yang menjadi 

kewenangan daerah otonom. 

3. Bupati adalah Bupati Maros. 

4. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Maros. 

5. Perangkat Daerah Kabupaten Maros adalah unsur pembantu Bupati dan 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dalam penyelenggaraan urusan 

Pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Kabupaten Maros. 

6. Desentralisasi adalah penyerahan urusan pemerintahan oleh Pemerintah  

Pusat kepada daerah otonom berdasarkan asas otonomi. 

7. Tugas pembantuan adalah penugasan dari Pemerintah Pusat kepada daerah 

otonom untuk melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang menjadi 

kewenangan Pemerintah Pusat atau dari Pemerintahan Daerah Provinsi 

kepada Daerah Kabupaten/Kota. 

8. Dinas adalah Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Maros. 

9. Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil, 

Kabupaten Maros. 

10. Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah profesi bagi 

pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang 

bekerja pada instansi pemerintah. 

11. Pejabat Pembina Kepegawaian yang selanjutnya disingkat PPK adalah pejabat 

yang mempunyai kewenangan menetapkan pengangkatan, pemindahan, dan 

pemberhentian Pegawai ASN dan pembinaan manajemen ASN di instansi 

pemerintah sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan. 

12. Pejabat yang Berwenang yang selanjutnya disingkat PyB adalah pejabat yang 

mempunyai kewenangan melaksanakan proses pengangkatan, pemindahan, 

dan pemberhentian Pegawai ASN sesuai dengan ketentuan peraturan 

perundang-undangan. 

13. Kelompok Tugas Sub Substansi adalah kelompok tugas yang merupakan 

penjabaran tugas jabatan administrator. 

14. Tugas adalah ikhtisar dari fungsi dan uraian tugas. 

15. Fungsi adalah pekerjaan yang merupakan penjabaran dari tugas. 

16. Uraian tugas adalah paparan atau bentangan atas semua tugas jabatan yang 

merupakan upaya pokok yang dilakukan pemegang jabatan. 



BAB II 

KEDUDUKAN 
 

Pasal 2 

 
(1) Dinas adalah unsur pelaksana urusan Pemerintahan yang menjadi 

kewenangan daerah dan tugas pembantuan yang ditugaskan kepada daerah. 

(2) Dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dipimpin oleh Kepala Dinas 

berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada Bupati melalui 

Sekretaris Daerah. 

 

BAB III 
SUSUNAN ORGANISASI  

 

Pasal 3 
 

(1) Susunan Organisasi Dinas, terdiri atas: 

a. Kepala Dinas; 

b. Sekretariat, terdiri atas: 

1. Subbagian Umum dan Kepegawaian; 

2. Subbagian Perencanaan; dan 

3. Subbagian Keuangan. 

c. Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk, terdiri atas Kelompok Jabatan 

Fungsional; 

d. Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil, terdiri atas Kelompok Jabatan 

Fungsional; 

e. Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan (PIAK), terdiri 

atas Kelompok Jabatan Fungsional; 

f. Bidang Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelayanan , terdiri atas Kelompok 

Jabatan Fungsional; dan 

g. Kelompok Jabatan fungsional. 

(2) Bagan struktur organisasi Dinas sebagimana dimaksud pada ayat (1), 

tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari 

Peraturan Bupati ini. 

 

BAB IV 
TUGAS, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS  

 

Bagian Kesatu 

Kepala Dinas  
 

Pasal 4 
 

(1) Kepala Dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf a, 

mempunyai tugas membantu bupati melaksanakan Urusan Pemerintahan 

dibidang pelayanan administrasi dan teknis dibidang kependudukan dan 

pelayanan pencatatan sipil serta tugas pembantuan yang diberikan kepada 

Daerah. 



(2) Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Dinas menyelenggarakan fungsi: 

a. perumusan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang 

kependudukan dan pencatatan sipil; 

b. pelaksanaan kebijakan urusan pemerintahan bidang kependudukan dan 

pencatatan sipil; 

c. pelaksanaan evaluasi dan pelaporan urusan pemerintahan bidang 

kependudukan dan pencatatan sipil; 

d. pelaksanaan administrasi Dinas urusan pemerintahan bidang 

kependudukan dan pencatatan sipil; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati terkait dengan tugas 

dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Dinas untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyelenggarakan koordinasi dengan kantor kementerian yang 

menyelenggarakan urusan pemerintahan di bidang agama kabupaten dan 

pengadilan agama yang berkaitan dengan pencatatan nikah, talak, cerai, 

dan rujuk bagi Penduduk yang beragama Islam; 

g. menyelenggarakan koordinasi dengan kantor kementerian yang 

menyelenggarakan urusan pemerintahan di bidang agama kabupaten 

dalam memelihara hubungan timbal balik melalui pembinaan masing-

masing kepada instansi vertikal dan UPT Dinas Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil Kabupaten; 

h. menyelenggarakan koordinasi antar lembaga Pemerintah dan lembaga 

non-Pemerintah di kabupaten dalam penertiban pelayanan Administrasi 

Kependudukan; 

i. menyelenggarakan penyusunan tata cara perencanaan, pelaksanaan, 

pemantauan, evaluasi, dan pengendalian urusan Administrasi 

Kependudukan di kabupaten; 

j. menyelenggarakan pengadaan blangko Dokumen Kependudukan selain 

blangko KTP-el, formulir dan buku untuk pelayanan pendaftaran 

Penduduk dan pencatatan sipil sesuai dengan kebutuhan; 

k. menyelenggarakan pengelolaan dan pelaporan penggunaan blangko 

Dokumen Kependudukan, formulir dan buku untuk pelayanan 

pendaftaran Penduduk dan pencatatan sipil; 

l. menyelenggarakan pembinaan, pembimbingan dan supervisi terhadap 

pelaksanaan tugas UPTD Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kabupaten, termasuk meminta laporan pelaksanaan tugas UPTD Dinas 



Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten yang berkaitan dengan 

pelayanan Pencatatan Sipil; 

m. menyelenggarakan pembinaan, pembimbingan, dan supervisi terhadap 

penugasan kepada desa atau yang disebut dengan nama lain; 

n. menyelenggarakan pelayanan secara aktif pendaftaran peristiwa 

kependudukan dan pencatatan peristiwa penting; 

o. menyelenggarakan penerimaan dan permintaan Data Kependudukan dari 

Perwakilan Republik Indonesia melalui Menteri; 

p. menyelenggarakan fasilitasi penyelenggaraan urusan Administrasi 

Kependudukan; 

q. menyelenggarakan penyelenggaraan pemanfaatan Data Kependudukan; 

r. menyelenggarakan sosialisasi penyelenggaraan urusan Administrasi 

Kependudukan;  

s. menyelenggarakan kerja sama dengan organisasi kemasyarakatan dan 

perguruan tinggi; 

t. menyelenggarakan komunikasi, informasi, dan edukasi kepada pemangku 

kepentingan dan masyarakat; 

u. menyelenggarakan penyajian Data Kependudukan yang akurat dan dapat 

dipertanggungjawabkan; 

v. menyelenggarakan supervisi bersama dengan kantor kementerian yang 

menyelenggarakan urusan pemerintahan di bidang agama kabupaten dan 

pengadilan agama mengenai pelaporan pencatatan nikah, talak, cerai, dan 

rujuk bagi Penduduk yang beragama Islam dalam rangka pembangunan 

basis Data Kependudukan;  

w. menyelenggarakan pengawasan penyelenggaraan urusan Administrasi 

Kependudukan; 

x. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan evalusi 

kebijakan teknis dinas; 

y. menyelenggarakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

z. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

aa. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala dinas Kependudukan 

dan Pencatatan Sipil dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

bb. menyelenggarakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Kedua 
Sekretariat 

 

Pasal 5 
 

(1) Sekretariat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b, dipimpin 

oleh Sekretaris yang mempunyai tugas membantu Kepala Dinas dalam 



melaksankan koordinasi, pembinaan administrasi dan teknis operasional 

perencanaan dan keuangan, umum dan kepegawaian serta memberikan 

pelayanan teknis administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan, dan 

keuangan serta penyusunan program dalam lingkungan dinas. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Sekretaris  

mempunyai fungsi: 

a. pengoordinasian dan penyusunan program dan anggaran; 

b. pelaksanaan pengelolaan keuangan; 

c. pengelolaan perlengkapan, urusan tata usaha, rumah tangga, barang 

milik negara dan barang milik daerah; 

d. pelaksanaan pembinaan aparatur; 

e. pengelolaan urusan kepegawaian; dan 

f. pengelolaan administrasi jabatan fungsional. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. merencanakan operasional kegiatan sekretariat sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan sesuai peraturan 

dan prosedur agar terhindar dari kesalahan; 

c. membagi tugas kepada bawahan berdasarkan tugas pokok dan fungsi 

sesuai ketentuan untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

d. menyelia bawahan sesuai pelaksanaan pekerjaan agar tercapai tingkat 

kinerja yang diharapkan; 

e. mengoordinir penyusunan SOP setiap kegiatan yang telah disusun oleh 

kepala subbagian; 

f. mengoordinir penyusunan LAKIP dinas sebagai landasan laporan kinerja 

pegawai; 

g. menyusun rencana program kegiatan dan penganggaran sekretariat 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

h. mengoordinasikan pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan serta keuangan; 

i. melaksanakan administrasi ketatausahaan yang meliputi administrasi 

umum dan kepegawaian, perencanaan serta keuangan; 

j. melaksanakan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan serta keuangan; 

k. melaksanakan pembinaan dan mengkoordinasikan program kegiatan 

seluruh unsur organisasi dinas; 

l. mengoordinasikan pelaksanaan, pengendalian dan penyusunan kebijakan 

akuntabilitas kinerja dan perjanjian kinerja dinas; 

m. penataan organisasi dan tata laksana; 

n. mengoordinasikan Penyusunan Produk Hukum Daerah dan Pengelolaan 

Dokumen dan Informasi Hukum di lingkungan Dinas; 

o. pengelolaan barang milik/kekayaan negara; 

p. mengevaluasi pelaksanaan tugas dan kegiatan bawahan untuk 

mengetahui tugas-tugas yang telah dan belum dilaksanakan serta 

memberikan penilaian prestasi kerja; 



q. membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sekretaris dan memberikan 

saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; 

dan 

r. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan 

sesuai bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran pelaksanaan tugas. 

 
Pasal 6 

 
(1) Subbagian Perencanaan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) 

huruf b angka 1, dipimpin oleh Kepala subbagian yang mempunyai tugas 

melakukan penyiapan koordinasi dan penyusunan program dan anggaran 

serta pelaporan dan evaluasi kinerja. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. merencanakan kegiatan subbagian perencanaan berdasarkan rencana 

kerja dinas sebagai pedoman pelaksanaan tugas; 

b. membimbing bawahan dalam rangka pelaksanaan tugas sesuai 

permasalahan yang timbul untuk mencapai profesionalisme; 

c. membagi tugas kepada bawahan sesuai tugas masing-masing sehingga 

pelaksanaan tugas berjalan lancar; 

d. memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan sesuai dengan prosedur 

agar tercapai tingkat kinerja yang diharapkan; 

e. menyusun SOP berdasarkan ketentuan peraturan Perundang-Undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

f. menyusun LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

g. menyusun Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja (Renja) 

kegiatan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

h. melakukan koordinasi penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA) dan 

Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) berdasarkan usulan setiap 

kegiatan lingkup dinas; 

i. melakukan koordinasi penyusunan program dan aggaran; 

j. melakukan penyiapan bahan penyusunan program dan anggaran; 

k. melakukan penyiapan penyusunan pelaporan kinerja; 

l. melakukan penyiapan bahan penyusunan rancangan peraturan 

perundang-undangan; 

m. melakukan penyiapan dan pelaksanaan evaluasi dan pelaporan 

pelaksanaan program dan anggaran; 

n. mengumpulkan bahan dan menyusun dokumen pelaksanaan kegiatan 

dan anggaran berdasarkan pedoman dan peraturan yang berlaku untuk 

kelancaran pelaksanaan tugas; 

o. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan unsur terkait dalam 

rangka penyusunan perencanaan dan pelaporan evaluasi kinerja bidang 

lingkup dinas; 

p. mengumpulkan dan mengolah data dalam rangka penyusunan laporan 

evaluasi kinerja bidang lingkup dinas; 



q. menyiapkan bahan Laporan atas Penyelenggaraan Pemerintah Daerah 

(LPPD), Sistem Akuntansi Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP), sebagai 

landasan kinerja Pegawai; 

r. menyiapkan, menghimpun dan menyajikan data dan informasi program 

dan kegiatan untuk lebih transparan dalam pengelolaan data dan 

informasi; 

s. mengumpulkan bahan dan menyusun laporan kegiatan tahunan untuk 

bahan pertanggungjawaban pimpinan; 

t. mengevaluasi hasil kegiatan bawahan untuk mengetahui tugas-tugas 

yang telah dan belum dilaksanakan serta memberikan penilaian prestasi 

kerja; 

u. melaporkan hasil pelaksanaan tugas subbagian perencanaan dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

v. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan sesuai 

bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 8 

 

(1) Subbagian Keuangan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 7 ayat (1) huruf b 

angka 2, dipimpin oleh Kepala Sub Bagian yang mempunyai melakukan 

penyiapan pengelolaan keuangan, penatausahaan, akuntansi, penyiapan 

bahan tanggapan pemeriksaan, verifikasi dan pembukuan. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. merencanakan kegiatan subbagian Keuangan sebagai pedoman dalam 

melaksanaan tugas; 

b. membimbing bawahan dalam rangka pelaksanaan tugas  sesuai 

permasalahan yang timbul untuk mencapai profesionalisme; 

c. membagi tugas kepada bawahan sesuai uraian tugas dan tanggung jawab 

sehingga pelaksanaan tugas berjalan lancar; 

d. memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan sesuai peraturan dan 

prosedur yang berlaku agar diperoleh hasil kerja yang benar dan akurat; 

e. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas;  

f. melakukan penyiapan koordinasi pengelolaan keuangan; 

g. melakukan penatausahaan, verifikasi anggaran, akuntansi dan 

pembukuan keuangan; 

h. melakukan pengendalian kegiatan dan anggaran; 

i. melakukan penyiapan penyusunan dan pengkoordinasian pembuatan 

daftar gaji serta tambahan penghasilan bagi pegawai; 

j. melakukan penyiapan bahan tanggapan pemeriksaaan; 

k. melakukan penyiapan bahan pertanggungjawaban pengelolaan keuangan; 

l. melakukan pengendalian keuangan lingkup dinas yang terencana sebagai 

kontrol agar terhindar dari kesalahan; 

m. melakukan pengendalian pengeluaran kas (cash flow) sebagai kontrol 

terhadap transaksi yang menimbukan berkurangnya saldo kas; 



n. menyusun dokumen terhadap penerbitan Surat Perintah Membayar (SPM) 

lingkup dinas; 

o. melakukan pengujian dan analisa Surat Perintah Membayar (SPM), Uang 

Persediaan (UP) Ganti Uang Persediaan (GU), Tambahan Uang Persediaan 

(TU) dan Langsung (LS) yang diajukan oleh Kuasa Pengguna Anggaran 

(KPA) lingkup dinas; 

p. melakukan penatausahaan keuangan yang meliputi penggunaan, 

pembukuan, pertanggungjawaban dan pelaporan anggaran; 

q. menyusun dan menerbitkan dokumen yang diperlukan dalam pencairan 

dan pertanggung jawaban anggaran; 

r. meneliti dan memverifikasi kelengkapan dokumen yang diperlukan dalam 

rangka pencairan anggaran; 

s. membuat laporan keuangan realisasi anggaran belanja menurut rekening 

berdasarkan pengeluaran SPM; 

t. melakukan urusan pengelolaan gaji  dan melaksanakan penggajian sesuai 

dengan prosedur yang berlaku untuk kesejahteraan pegawai; 

u. meneliti kelengkapan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) yang diajukan 

oleh bendahara sesuai prosedur yang berlaku untuk menghindari 

kesalahan; 

v. meneliti kebenaran pertanggung jawaban bendahara pengeluaran  sesuai 

peraturan dan prosedur agar terhindar dari kesalahan; 

w. membuat laporan pertanggung jawaban keuangan secara berkala sesuai 

ketentuan Peraturan Perundang undangan; 

x. melakukan koordinasi pengelolaan administrasi keuangan dengan unsur 

lain dalam lingkup dinas maupun luar dinas dengan sepengetahuan 

atasan; 

y. mengevaluasi hasil kegiatan bawahan untuk mengetahui tugas-tugas yang 

telah dan belum dilaksanakan serta memberikan penilaian prestasi kerja; 

z. melaporkan hasil pelaksanaan tugas sub bagian keuangan dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

aa. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan sesuai 

bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 8 

 

(1) Subbagian umum dan kepegawaian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat (1) huruf b angka 3, dipimpin oleh kepala subbagian yang mempunyai 

tugas melakukan urusan persuratan, urusan tata usaha, kearsipan, urusan 

kepegawaian, urusan perlengkapan, rumah tangga, fasilitasi barang milik 

negara, barang milik daerah, dan administrasi jabatan fungsional. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. merencanakan kegiatan subbagian Umum dan Kepegawaian berdasarkan 

program kerja tahunan yang telah ditetapkan sebagai pedoman 

pelaksanaan tugas; 



b. membimbing bawahan dalam rangka pelaksanaan tugas sesuai 

permasalahan yang timbul untuk mencapai profesionalisme; 

c. membagi tugas kepada bawahan sesuai tugas masing-masing sehingga 

pelaksanaan tugas berjalan lancar; 

d. memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan sesuai dengan prosedur 

agar tercapai tingkat kinerja yang diharapkan; 

e. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

f. menghimpun daftar hadir pegawai sesuai dengan prosedur yang berlaku 

untuk tertib administrasi; 

g. menyusun rencana formasi, informasi jabatan dan bezetting pegawai 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tersedia lengkap 

dan akurat; 

h. mengembangkan penerapan sistem informasi kepegawaian berbasis 

teknologi informasi sehingga dapat memperlancar akses data 

kepegawaian; 

i. melakukan administrasi, pengarsipan naskah dinas, pengklarifikasian 

dan pendistribusian surat masuk dan surat keluar menurut jenisnya 

sesuai ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencariannya kembali; 

j. menyiapkan bahan perumusan kebijakan pembinaan, peningkatan 

kompetensi, disiplin dan kesejahteraan Pegawai Negeri Sipil sebagai bahan 

dalam formasi pegawai;  

k. menyiapkan bahan dan mengelola administrasi kepegawaian meliputi 

penilaian pelaksanaan pekerjaan jabatan/on the job training; 

l. melakukan kegiatan keprotokoleran lingkup dinas; 

m. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah di lingkungan 

Dinas; 

n. melakukan pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di Lingkungan 

Dinas; 

o. melakukan kegiatan kehumasan dan publikasi serta 

mengoordinasikannya dengan unsur dalam lingkup dinas maupun luar 

dinas; 

p. menyediakan dan melakukan administrasi perkantoran, penggandaan, 

pencetakan dan pengarsipan dokumen; 

q. memfasilitasi keamanan dan ketertiban lingkungan dinas; 

r. mengatur jam kerja serta mengawasi disiplin kerja pegawai;  

s. memfasilitasi pelayanan hukum dalam lingkup dinas; 

t. melakukan pengumpulan dan pemutakhiran data kepegawaian secara 

berkala; 

u. menyusun daftar urut kepangkatan; 

v. membuat usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala dan usulan 

pensiun; 

w. membuat dokumen penugasan pegawai; 

x. melakukan penyusunan analisis jabatan, analisis beban kerja, evaluasi 

jabatan, standar kompetensi jabatan dan formasi jabatan; 

y. melakukan administrasi cuti pegawai; 



z. menyiapkan bahan dan menyusun administrasi pengadaan 

pendistribusian pemeliharaan, inventarisasi dan prosedur yang berlaku 

agar pengelolaan asset dapat berjalan dengan baik dan benar; 

aa. mengatur operasional kendaraan dinas, parkiran, gedung kantor, 

perumahan dinas, asrama, dan halaman kantor; 

cc. menyusun laporan Pendapatan Asli Daearah (PAD) dilingkungan Dinas; 

dd. menerima, menyimpan dan mendistribusikan barang; 

ee. melakukan, mengelola dan mengawasi penerimaan dan pemanfaatan 

pendapatan dari program bantuan; 

ff. mengumpulkan dan mengolah data barang persediaan; 

gg. mengevaluasi hasil kegiatan bawahan untuk mengetahui tugas-tugas yang 

telah dan belum dilaksanakan serta memberikan penilaian prestasi kerja; 

hh. melaporkan hasil pelaksanaan tugas subbagian umum dan kepegawaian 

dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

ll. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan sesuai 

bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran pelaksanaan tugas.  

 

Bagian Ketiga 

Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk 

 

Pasal 9 

   

(1) Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk sebagaimana dimaksud dalam 

Pasal 3 ayat (1) huruf c, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas 

membantu sebagian urusan kepala dinas dalam melaksanakan pelayanan 

pendaftaran penduduk dibidang identitas penduduk, pindah datang 

penduduk dan pendataan penduduk. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk melaksanakan fungsi: 

a. penyusunan perencanaan pelayanan pendaftaran penduduk; 

b. perumusan kebijakan teknis pendaftaran penduduk; 

c. pelaksanaan pembinaan dan koordinasi pelaksanaan pelayanan 

pendaftaran penduduk; 

d. pelaksanaan pelayanan pendaftaran penduduk;  

e. pelaksanaan penerbitan dokumen pendaftaran penduduk;  

f. pelaksanaan pendokumentasian hasil pelayanan pendaftaran penduduk; 

dan 

g. pengendalian dan evaluasi pelaksanaan pendaftaran penduduk. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan dinas untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 



d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. menyusun perencanaan pelayanan pendaftaran penduduk; 

i. merumuskan kebijakan teknis pendaftaran penduduk; 

j. melaksanakan pembinaan dan koordinasi pelaksanaan pelayanan 

pendaftaran penduduk; 

k. melaksanakan pelayanan pendaftaran penduduk; 

l. melaksanakan penerbitan dokumen pendaftaran penduduk;  

m. melaksanakan pendataan penduduk non permanen dan rentan 

administrasi kependudukan; 

n. melaksanakan pencatatan, penatausahaan dan penerbitan dokumen 

atas pendaftaran penduduk; 

o. melaksanakan penyelesaian masalah pendaftaran penduduk; 

p. melaksanakan peningkatan pelayanan pendaftaran penduduk; 

q. melaksanakan pencatatan, penatausahaan dan penerbitan dokumen 

atas pelaporan peristiwa kependudukan; 

r. melaksanakan pencatatan atas pelaporan peristiwa kependudukan; 

s. melaksanakan penerbitan dokumen atas hasil pelaporan peristiwa 

kependudukan; 

t. melaksanakan pengumpulan, analisis dan diseminasi data terkait 

pendaftaran dan perkembangan penduduk; 

u. melaksanakan penataan pendaftaran penduduk; 

v. melaksanakan penyusunan tata cara perencanaan, pelaksanaan, 

pemantauan, evaluasi, pengendalian dan pelaporan penyelenggaraan 

adminduk terkait pendaftaran penduduk; 

w. melaksanakan pengadaan dokumen kependudukan selain blangko KTP-

el, formulir, dan buku terkait pendaftaran penduduk sesuai dengan 

kebutuhan; 

x. melaksanakan penyelenggaraan pendaftaran penduduk;  

y. melaksanakan koordinasi antar lembaga pemerintah dan lembaga non-

pemerintah di kabupaten/kota dalam penertiban pelayanan pendaftaran 

penduduk;  

z. melaksanakan pelayanan secara aktif pendaftaran peristiwa 

kependudukan dan pencatatan peristiwa penting terkait pendaftaran 

penduduk; 

aa. melaksanakan fasilitasi pendaftaran penduduk; 

bb. melaksanakan penyelenggaraan pemanfaatan data kependudukan terkait 

pendaftaran penduduk; 

cc. melaksanakan sosialisasi pendaftaran penduduk; 

dd. melaksanakan kerja sama dengan organisasi kemasyarakatandan 

perguruan tinggi terkait pendaftaran penduduk; 



ee. melaksanakan komunikasi, informasi dan edukasi kepada pemangku 

kepentingan dan masyarakat terkait pendaftaran penduduk; 

ff. melaksanakan penyajian data kependudukan yang akurat dan dapat 

dipertanggungjawabkan terkait pendaftaran penduduk; 

gg. melaksanakan pembinaan dan pengawasan penyelenggaraan 

pendaftaran penduduk;  

hh. melaksanakan pengelolaan dan pelaporan penggunaan blangko dokumen 

kependudukan, formulir dan buku untuk pelayanan pendaftaran 

penduduk; 

ii. melaksanakan pembinaan dan pengawasan terkait pendaftaran 

penduduk; 

jj. melaksanakan bimbingan teknis terkait pendaftaran penduduk; 

kk. melaksanakan pendokumentasian hasil pelayanan pendaftaran 

penduduk; 

ll. melaksanakan pengendalian dan evaluasi pelaksanaan pendaftaran 

penduduk; 

mm. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang;  

nn. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

oo. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

pp. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Pelayanan 

Pendaftaran Penduduk dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

qq. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Keempat 

Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil 

 

Pasal 10 

   

(1) Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat (1) huruf d, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas membantu 

sebagian urusan kepala dinas dalam melaksanakan pelayanan pencatatan 

sipil dibidang kelahiran, kematian, perkawinan, perceraian, perubahan status 

anak dan pewarganegaraan. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil melaksanakan fungsi: 

a. penyusunan perencanaan pelayanan pencatatan sipil; 

b. perumusan kebijakan teknis pencatatan sipil; 

c. pelaksanaan pembinaan dan koordinasi pelaksanaan pelayanan 

pencatatan sipil; 

d. pelaksanaan pelayanan pencatatan sipil;  



e. pelaksanaan penerbitan dokumen pencatatan sipil;  

f. pelaksanaan pendokumentasian hasil pelayanan pencatatan sipil;dan 

g. pengendalian dan evaluasi pelaksanaan pencatatan sipil. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan dinas untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. menyusun perencanaan pelayanan pendaftaran dan pencatatan sipil; 

i. merumuskan kebijakan teknis pencatatan sipil; 

j. melaksanakan pembinaan dan koordinasi pelaksanaan pelayanan 

pencatatan sipil; 

k. melaksanakan pelayanan pencatatan sipil; 

l. melaksanakan Pencatatan, Penatausahaan dan PenerbitanDokumen atas 

Pelaporan Peristiwa Penting 

m. melaksanakan Peningkatan dalam Pelayanan Pencatatan Sipil 

Pengumpulan, Analisis dan Diseminasi Data Pencatatan Sipil; 

n. melaksanakan Penyusunan Tata Cara Perencanaan, Pelaksanaan, 

Pemantauan, Evaluasi, Pengendalian dan Pelaporan Penyelenggaraan 

Adminduk terkait Pencatatan Sipil; 

o. melaksanakan Pengadaan Dokumen Kependudukan selain Blangko KTP-

El, Formulir, dan Buku terkait Pencatatan Sipil sesuai dengan Kebutuhan; 

p. melaksanakan penerbitan dokumen pencatatan sipil; 

q. melaksanakan peningkatan pelayanan pencatatan akte kelahiran; 

r. melaksanakan Penyelenggaraan Pencatatan Sipil; 

s. melaksanakan koordinasi dengan Kantor Kementerian yang 

menyelenggarakan Urusan Pemerintahan di Bidang Agama 

Kabupaten/Kota dan Pengadilan Agama yang Berkaitan dengan 

Pencatatan Nikah, Talak, Cerai, dan Rujuk bagi Penduduk yang Beragama 

Islam;  

t. melaksanakan Koordinasi dengan Kantor Kementerian yang 

Menyelenggarakan Urusan Pemerintahan di Bidang Agama 

Kabupaten/Kota dalam Memelihara Hubungan Timbal Balik melalui 

Pembinaan Masing-Masing kepada Instansi Vertikal dan UPT Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten;  

u. melaksanakan Koordinasi Antar Lembaga Pemerintah dan Lembaga Non-

Pemerintah di Kabupaten/Kota dalam Penertiban Pelayanan Pencatatan 

Sipil; 



v. melaksanakan Pelayanan Secara Aktif Pendaftaran Peristiwa 

Kependudukan dan Pencatatan Peristiwa Penting terkait Pencatatan Sipil; 

w. melaksanakan Penerimaan dan Permintaan Data Kependudukan dari 

Perwakilan Republik Indonesia Melalui Menteri Terkait Pencatatan Sipil; 

x. melaksanakan Fasilitasi terkait Pencatatan Sipil; 

y. melaksanakan Penyelenggaraan Pemanfaatan Data Kependudukan terkait 

Pencatatan Sipil; 

z. melaksanakan Sosialisasi terkait Pencatatan Sipil; 

aa. melaksanakan Kerja Sama dengan Organisasi Kemasyarakatan dan 

Perguruan Tinggi terkait Pencatatan Sipil; 

bb. melaksanakan Komunikasi, Informasi, dan Edukasi kepada Pemangku 

Kepentingan dan Masyarakat terkait Pencatatan Sipil; 

cc. melaksanakan Penyajian Data Kependudukan yang Akurat dan dapat 

Dipertanggungjawabkan terkait Pencatatan Sipil; 

dd. melaksanakan Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan Pencatatan 

Sipil; 

ee. melaksanakan Pengelolaan dan Pelaporan Penggunaan Blangko Dokumen 

Kependudukan, Formulir, dan Buku untuk Pelayanan Pencatatan Sipil; 

ff. melaksanakan Pembinaan dan Pengawasan terkait Pencatatan Sipil; 

gg. melaksanakan Supervisi Bersama dengan Kantor Kementerian yang 

Menyelenggarakan Urusan Pemerintahan di Bidang Agama 

Kabupaten/Kota dan Pengadilan Agama mengenai Pelaporan Pencatatan 

Nikah, Talak, Cerai, dan Rujuk bagi Penduduk yang Beragama Islam 

dalam rangka Pembangunan Basis Data Kependudukan terkait 

Pencatatan Sipil; 

hh. melaksanakan Bimbingan Teknis terkait Pencatatan Sipil; 

ii. melaksanakan pendokumentasian hasil pelayanan pencatatan sipil; 

jj. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan evalusi 

kebijakan teknis bidang;  

kk. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

ll. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

mm. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Pelayanan 

Pencatatan Sipil dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

nn. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Kelima 

Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan (PIAK) 
 

Pasal 11 
   

(1) Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan (PIAK) 

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf e, dipimpin oleh Kepala 



Bidang mempunyai tugas membantu kepala dinas dalam melaksanakan 

pengelolaan sistem informasi administrasi kependudukan, pengolahan dan 

penyajian data kependudukan serta tata kelola dan sumber daya manusia 

teknologi informasi dan komunikasi. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan (PIAK) 

melaksanakan fungsi: 

a. penyusunan perencanaan pengelolaan informasi administrasi 

kependudukan yang meliputi sistem informasi administrasi 

kependudukan, pengolahan dan penyajian data kependudukan serta tata 

kelola dan sumber daya manusia teknologi informasi dan komunikasi; 

b. perumusan kebijakan teknis pengelolaan informasi administrasi 

kependudukan yang meliputi sistem informasi administrasi 

kependudukan, pengolahan dan penyajian data kependudukan serta tata 

kelola dan sumber daya manusia teknologi informasi dan komunikasi; 

c. pelaksanaan pembinaan dan koordinasi pelaksanaan pengelolaan 

informasi administrasi kependudukan yang meliputi sistem informasi 

administrasi kependudukan, pengolahan dan penyajian data 

kependudukan serta tata kelola dan sumber daya manusia teknologi 

informasi dan komunikasi; 

d. pelaksanaan pengelolaan informasi administrasi kependudukan yang 

meliputi sistem informasi administrasi kependudukan, pengolahan dan 

penyajian data kependudukan serta tata kelola dan sumber daya manusia 

teknologi informasi dan komunikasi; dan 

e. pengendalian dan evaluasi pelaksanaan pengelolaan informasi 

administrasi kependudukan.  

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi 

Kependudukan (PIAK) sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan dinas untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan penyiapan koordinasi sistem informasi administrasi 

kependudukan; 

i. melaksanakan dan menyiapkan bahan bahan perencanaan dan 

perumusan kebijakan teknis sistem informasi administrasi 

kependudukan; 

j. melaksanakan penyiapan dan pelaksanaan pembinaan system informasi 

administrasi kependudukan; 



k. melaksanakan penyiapan koordinasi pengolahan dan penyajian data 

kependudukan; 

l. melaksanakan penyiapan bahan perencanaan dan perumusan kebijakan 

teknis pengolahan dan penyajian data kependudukan; 

m. melaksanakan penyiapan pelaksanaan pembinaan pengolahan dan 

penyajian data kependudukan; 

n. melaksanakan penyiapan koordinasi pelaksanaan tata kelola teknologi 

informasi dan komunikasi serta sumber daya manusia teknologi 

informasi dan komunikasi; 

o. melaksanakan penyiapan bahan perencanaan dan perumusan kebijakan 

teknis pelaksanaan tata kelola teknologi informasi dan komunikasi serta 

sumber daya manusia teknologi informasi dan komunikasi; 

p. melaksanakan penyiapan dan pelaksanaan pembinaan sumber daya 

manusia teknologi informasi dan komunikasi; 

q. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang;  

r. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

s. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

t. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Pengelolaan 

Informasi Administrasi Kependudukan (PIAK) dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

u. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Keenam 
Bidang Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelayanan 

 

Pasal 12 
 

(1) Bidang Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelayanan sebagaimana dimaksud 

dalam Pasal 3 ayat (1) huruf e, dipimpin oleh Kepala Bidang yang mempunyai 

tugas membantu kepala dinas dalam melaksanakan kerjasama, pemanfaatan 

data dan dokumen kependudukan serta inovasi pelayanan. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelayanan mempunyai fungsi: 

a. penyusunan perencanaan pemanfaatan data dan dokumen 

kependudukan, kerjasama serta inovasi pelayanan administrasi 

kependudukan; 

b. perumusan kebijakan teknis pemanfaatan data dan dokumen 

kependudukan, kerjasama serta inovasi pelayanan administrasi 

kependudukan; 

c. pelaksanaan pemanfaatan data dan dokumen kependudukan; 

d. pelaksanaan kerjasama administrasi kependudukan; 



e. pelaksanaan inovasi pelayanan administrasi kependudukan; dan 

f. pengendalian dan evaluasi pelaksanaan pemanfaatan data dan dokumen 

kependudukan, kerjasama serta inovasi pelayanan administrasi 

kependudukan; 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Pemanfaatan Data dan Inovasi 

Pelayanan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan dinas untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan penyusunan perencanaan pemanfaatan data dan dokumen 

kependududukan, kerja sama serta inovasi 

i. melaksanakan pelayanan administrasi kependudukan; 

j. melaksanakan perumusan kebijakan teknis pemanfaatan data dan 

dokumen kependududukan, kerja sama serta inovasi pelayanan 

administrasi kependudukan; 

k. melaksanakan pembinaan dan koordinasi pelaksanaan pemanfaatan data 

dan dokumen kependududukan, kerja sama serta inovasi pelayanan 

administrasi kependudukan; 

l. melaksanakan pemanfaatan data dan dokumen kependududukan; 

m. melaksanakan kerja sama administrasi kependudukan; 

n. melaksanakan inovasi pelayanan administrasi kependudukan;  

o. melaksanakan pengendalian dan evaluasi pelaksanaan pemanfaatan data 

dan dokumen kependududukan, kerja sama serta inovasi pelayanan 

administrasi kependudukan; 

p. melaksanakan penyiapan koordinasi kerjasama administras 

kependudukan; 

q. melaksanakan penyiapan bahan perencanaan dan perumusan kebijakan 

teknis kerjasama administrasi kependudukan; 

r. melaksanakan penyiapan dan pelaksanan kebijakan teknis kerjasama 

administrasi kependudukan;  

s. melaksanakan penyiapan pengendalian dan evaluasi pelaksanaan kerja 

sama administrasi kependudukan; 

t. melaksanakan penyiapan koordinasi pemanfaatan data dan dokumen 

kependudukan; 

u. melaksanakan penyiapan bahan perencanaan dan perumusan kebijakan 

teknis pemanfaatan data dan dokumen kependudukan; 

v. melaksanakan penyiapan bahan pembinaan pemanfaatan data dan 

dokumen kependudukan; 



w. melaksanakan penyiapan dan pelaksanaan pemanfaatan data dan 

dokumen kependudukan; 

x. melaksanakan penyiapan pengendalian dan evaluasi pelaksanaan 

pemanfaatan data dan dokumen kependudukan; 

y. melaksanakan penyiapan koordinasi inovasi pelayanan administrasi 

kependudukan; 

z. melaksanakan penyiapan bahan perencanaan dan perumusan kebijakan 

teknis inovasi pelayanan administrasi kependudukan; 

aa. melaksanakan penyiapan bahan pembinaan inovasi pelayanan 

administrasi kependudukan; 

bb. melaksanakan penyiapan dan pelaksanaan inovasi pelayanan 

administrasi kependudukan;  

cc. melaksanakan penyiapan pengendalian dan evaluasi pelaksanaan inovasi 

pelayanan administrasi kependudukan; 

dd. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan evalusi 

kebijakan teknis bidang;  

ee. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

ff. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

gg. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Pemanfaatan 

Data dan Inovasi Pelayanan dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

hh. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

BAB V 

KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 

 

Pasal 13 

 

Pada Dinas Kependudukan dn Pencatatan Sipil dapat dibentuk sejumlah 

kelompok jabatan fungsional sesuai dengan kebutuhan dan berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan. 

 

Pasal 14 
 

Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas melakukan kegiatan sesuai 

dengan bidang tenaga fungsional masing-masing berdasarkan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

 

Pasal 15 
 

Dalam rangka mengefektifkan pelaksanaan tugas, maka pada masing-masing 

kelompok jabatan fungsional sebagaimana dimaksud pada Pasal 13 dapat 

membentuk Koordinator. 



Pasal 16 
 

(1) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) 

huruf c, huruf d, huruf e, dan huruf f terdiri atas sejumlah tenaga fungsional 

yang terbagi dalam kelompok jabatan fungsional sesuai dengan bidang 

keahliannya. 

(2) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dipimpin 

oleh Sub Koordinator pelaksana fungsi pelayanan fungsional sesuai dengan 

ruang lingkup bidang tugas dan fungsi jabatan administrator masing-masing. 

(3) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) melaksanakan tugas 

membantu pejabat administrator dalam penyusunan rencana, pelaksanaan 

dan pengendalian, pemantauan dan evaluasi, serta pelaporan pada satu 

kelompok tugas sub substansi. 

(4) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) merupakan 

pelaksanaan tugas tambahan selain melaksanakan tugas sesuai bidang 

jabatan fungsional atau jabatan pelaksana masing-masing berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan. 

(5) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) ditunjuk dari Pejabat 

Adminsitrasi yang mengalami penyetaraan jabatan berdasarkan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan.  

(6) Dalam hal tidak terdapat pejabat fungsional hasil penyetaraan sebagaimana 

dimaksud pada ayat (5), dapat ditunjuk sub koordinator dari pejabat 

fungsional yang bersesuaian paling rendah jenjang ahli pertama atau 

pelaksana senior dilingkup unit kerja jabatan pengawas yang disetarakan.  

(7) Dalam keadaan tertentu atau tidak terdapat pejabat fungsional atau 

pelaksana senior sebagaimana dimaksud pada ayat (6), Sub Koordinator 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5) dapat merangkap tugas sebagai Sub 

Koordinator pada kelompok tugas sub substansi lain sesuai ruang lingkup 

unit kerja jabatan administrator. 

(8) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) memimpin sekelompok 

pejabat fungsional dan pelaksana dalam melaksanakan tugas.  

(9) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2), ayat (5), ayat (6), dan 

ayat (7) ditetapkan oleh PPK atas usulan PyB.  

(10) Ketentuan mengenai kelompok tugas Sub Substansi dan nomenklatur Sub 

Koordinator untuk pelaksanaan tugas Sub Koordinator sebagaimana 

dimaksud pada ayat (3), dan ayat (4) ditetapkan dengan Keputusan Bupati. 

 
BAB VI 

TATA KERJA 
 

Bagian Kesatu 
Pelaksanaan Tugas dan Fungsi 

 

Pasal 17 
 

(1) Kepala Dinas dalam melaksanakan tugas dan fungsinya berdasarkan 

kebijakan umum yang ditetapkan oleh Bupati sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 



(2) Kepala Dinas, Sekretaris Dinas, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas 

melaksanakan tugas dan fungsi sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan, serta menerapkan prinsip hierarki, koordinasi, 

kerjasama, integrasi, sinkronisasi, simplifikasi, akuntabilitas, transparansi, 

serta efektifitas dan efisiensi, sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan. 

(3) Kepala Dinas, Sekretaris Dinas, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Dinas mengembangkan koordinasi dan kerjasama dengan instansi 

pemerintah/swasta terkait dalam rangka meningkatkan kinerja dan 

memperlancar pelaksanaan tugas dan fungsi Dinas. 

 
Bagian Kedua 

Pengendalian dan Evaluasi, Serta Pelaporan dan Pengawasan 

 
Pasal 18 

 
(1) Kepala Dinas, Sekretaris Dinas, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, di 

lingkungan Dinas dalam melaksanakan tugasnya, melakukan pengendalian 

dan evaluasi serta melaksanakan rapat koordinasi secara berkala dan/atau 

sesuai kebutuhan. 

(2) Kepala Dinas, Sekretaris Dinas, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas wajib 

mematuhi petunjuk dan arahan pimpinan, serta menyampaikan laporan 

secara berkala dan/atau sesuai kebutuhan secara tepat waktu kepada atasan 

masing-masing. 

(3) Kepala Dinas, Sekretaris Dinas, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, dalam 

lingkungan Dinas melaksanakan pengawasan sesuai ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

 

BAB VII 

KETENTUAN PERALIHAN 

 
Pasal 19 

 
Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama, Pejabat Administrator, Pejabat Pengawas dan 

Pejabat Fungsional pada Dinas Kependudukan dan Pecatatan Sipil Kabupaten 

Maros, berdasarkan Peraturan Bupati Maros Nomor 75 Tahun 2016 tentang 

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah 

Dinas Kependudukan dan Pecatatan Sipil Kabupaten Maros, sebagaimana telah 

diubah dengan Peraturan Bupati Maros Nomor 136  Tahun 2021 tentang 

Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 75 Tahun 2016 tentang 

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah 

Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Maros,  

 

 
 



BAB VIII
KETENTUAN PENUTUP

p曳 焦n19o

Pada saat Peraturan Bupau ini mu1ai berlaku,maka∶

1.  Peraturan Bupa扛 Maros Nomor75Tahun2o16tentang Kedudukan,susunan
0rganisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Ke刂 a Perang夂 at D&erah Dinas
Κ0penououkan oan Pecatatan sipil Kaoupaten ⒈三aros (Berita Daerah
Kabupaten Maros Tahun2016NOmor77);

2. Peraturan Bupad Maros Nomor 136 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
Peraturan Bupau卜Ⅰar。s Nomor75Tahun2016ten涵 g Kedudukan,susunan
or蛆nisas宝。 Tllεas。  Fungsi dan Tata Ke逆 展 Per锇ngkat Daerah Dinas
Kependudukan dan Pecatat龃  sipil Kabupaten Maros (Be亚 ta Daerah
Kabupaten M盯os Tahun2021Nomor136);

dicabut dan dinyatakan tidak bedaku。

Pasa121

Peraturan Bupau ini mu1ai berlaku pada tangga1diundangkan.

A理ar setiap orang mengetahuinya, memeⅡntahkan pengundan星an Peraturan
Bupau ini dengan penempatannya dalarrL Be1。 ita Daerah I【abupaten R/Iaros.

剿 4J¤ nLurI zO22

MAR○s

AIDIR sYAM

BERITA DAERAH KABUPATEN MAR0s TAHUN2022NOM0R11

璃
Diundangkan di加嗄aros

AMsUDDⅠN

di、Ιaros



Σ
<>∞

吖〓0

z<一<≥

'<0凵

⒍凵ˇ

z<°于
2DΣDz<一

ο<山∞D∽

z<z<><J凵

亠

面
<>0z一z<0<卜

<a

z<卜<<吐z<Σ函⒍
0z<a_∞

J<z0鬲UZ0吐

z<卜<∞<hˇ0亠>〓0J凵ˇ

z<0z<D臼

ˇ
Z<一υ
<m∞D∽

Z<<z<υ

z凵∝凵虫

z<一0<∞∞D∽

一ˇ<茳一
z<ˇD°

D0z凵

⒍凵ˇ

面<∝卜≌z〓2°<

面
<Σ∝
0吐z_

z<<J0J凵0z凵亠
Oz<ο_∞

J<z0面0zD吐

z<卜<∞<η0̌α>一0J〓

ˇ
∽
<z一0<J<⒍

凵ˇ

彐亠一∽
z<卜<卜<υZ凵⒍

z<z<><J凵

亠
0z<a一

∞

」
<z0面0z0吐

z<卜<曲<ηˇ0⒍`匚0J凵ˇ

彐
<z0面ozD吐

z<卜<∞<ηˇ0⒋丶色0一"ˇ

ˇD°

D0z凵

⒍

Z<∝<μ吐
<0z⑾

α

z<Z<><J山

α
0z<°

一m

J<z0访0zD吨

z<卜<∞<η0̌亠>一0J⑾

ˇ

凵〓⒍一∞
 z<卜<卜

<0z〓

亠
Z<O

<卜ˇ臼∞一∞
0z>吆z<0∷

∞
<00卜

z<ˇ0∩D∩z臼酝㈤v∞<乙0<勹阳臼
v<卜<卜

忄∞<∞
hz<Φ

舀
0 z<zb∞

0∞ 灬 z<M0∩0°㈤v 〓

~RN一

笠苎一丢宀寸 〓

d众Ν〓
zD〓汪·〓  ≡

∞0〃亻刂菡 门卜<宀D臼 z<叫

》卜<舀㈤宀

山
H酝H∞z<卜<〓

<0zm轧z<Qz<M0°

0∩z臼宀日
M∞

<zH∩

H∞<∞冖
z<0吖0z<zD∞

D∞

^叫

bFMD叫

〓∞̀
z<0<田

0z<卜z臼卜

J<00z<卜

舀
0Σ0z

〓厶亻″臼宀屮舀孑、H



BUPATⅡ MAR0s
PROVINsI sULAWEsI sELATAN

PERATURAN BUPATI MAROs
NoMOR 1翌 TAHUN2022

TENTANG

KEDUDUKAN,sUsUNAN ORGANIsAsI,TUGAs DAN FUNGsIsERTA TATA KERJA
DINAs PEMBERDAYAAN MAsYARAKAT DAN DEsA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA EsA

MenⅡnbang∶

BUPAT1MAR0s,

bahu「a untuk melaksanakan ketentuan Pasa1 5 ayat (2)
Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 3 Tahun 2021
ten1tlE1Lng Pembentukan dan susunan Perangkat Daerah, penu

menetapkan Peraturan Bupau tlen棚 g Kedudukan, susunan
organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Ke1!∶ ja Dinas
Pemberdayaan MasyaFakat dan lDesa;

Undang-Undang Nomor29Tahun1959tentang Pembentukan
Daerah-daerah 门Γingkat H di sulawesi (Lembara1△  Negara
RepubⅡk Indone茁a Tahun  1959 Nomor 74, Tambahan
Lembaran Negara RepubⅡk Indonesia Nomor1822);
Undang-Undang Nomor12T皮hun2011ten勹豇ng Pembentukan
Peraturan PerL】ndang-undangan lLembaran Negara RepubⅡ k
Indonesia Tahun2011Nomor82,Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5234) seb咖 mana te1ah diubah
dengan Undalag-Undang Nolmor 15 Tahun 2019 tentang
Pembahan Atas Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011
tentang  Pembentukan   Peraturan  Pemndang-undangan
(Lembaran Negara RepubⅡk Indone置a Tahun2019NOmor183,
Tambahan Lemb盯 an Negara Republik Indonesia Nomor6398);

Undang帏 Undallg Nomor5Tahu⒒ 2014ten枷 g Aparatur sip⒒

Negara lLembaran Negara RepubⅡ k Indonesia Tahun 2014
NOmor 6, Tambahan Lembaran Negara RepubⅡ k Indonesia
NoJmor5494);

Undangˉ Undar△g No【rlor23Tahun2014tentang Peme蛀 ntahan
Daerah (Lemb盯an Neg盯a Repubhk Indon∞h Tahun 2014
Nomor244, Tambahan Lembaran Negara RepubⅡk Indonesia
Nomor5587),sebagai】nana teIah diubah beberapa kaⅡ  terakhir

dengan Undang-undang Nomor11Tahun2020tentang Cipta
K哟a(Lembaran Negara Republik Indonesia T洫un2020Norrlor

Men匪ngat∶  1。

2.

3.

4.



245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6573); 

5. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 

Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2014 Nomor 292 Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5601), sebagaimana telah diubah dengan 

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 245 

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573); 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang 

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5887) sebagaimana telah diubah dengan 

Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019 tentang 

Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 

tentang Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2019 Nomor 187, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 4602); 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang 

Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 6037) sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang 

Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 

tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 68, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6477); 

8. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 4 Tahun 2016 

tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah 

Tahun 2016-2021 (Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 

2016 Nomor 4) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 

Daerah Kabupaten Maros Nomor 2 Tahun 2019 tentang 

Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 4 

Tahun 2016 tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah 

Daerah Kabupaten Maros Tahun 2016-2021 (Lembaran Daerah 

Kabupaten Maros Tahun 2019 Nomor 2); 

9. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 3 Tahun 2021 

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 

(Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2021 Nomor 8, 

Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Maros Nomor 7). 

 

MEMUTUSKAN: 

 

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN 

ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA KERJA DINAS 

PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA. 

 

 



BAB I 

KETENTUAN UMUM 

 

Pasal 1 

 

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 

1. Daerah adalah Kabupaten Maros. 

2. Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggara 

pemerintahan daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan 

yang menjadi kewenangan daerah otonom. 

3. Bupati adalah Bupati Maros. 

4. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Maros. 

5. Perangkat Daerah Kabupaten Maros adalah unsur pembantu Bupati dan 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dalam penyelenggaraan urusan 

Pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Kabupaten Maros. 

6. Desentralisasi adalah penyerahan urusan pemerintahan oleh Pemerintah  

Pusat kepada daerah otonom berdasarkan asas otonomi. 

7. Tugas pembantuan adalah penugasan dari Pemerintah Pusat kepada daerah 

otonom untuk melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang menjadi 

kewenangan Pemerintah Pusat atau dari Pemerintahan Daerah Provinsi 

kepada Daerah Kabupaten/Kota. 

8. Dinas adalah Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Kabupaten Maros. 

9. Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 

Kabupaten Maros. 

10. Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah profesi bagi 

pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang 

bekerja pada instansi pemerintah. 

11. Pejabat Pembina Kepegawaian yang selanjutnya disingkat PPK adalah 

pejabat yang mempunyai kewenangan menetapkan pengangkatan, 

pemindahan, dan pemberhentian Pegawai ASN dan pembinaan manajemen 

ASN di instansi pemerintah sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan. 

12. Pejabat yang Berwenang yang selanjutnya disingkat PyB adalah pejabat yang 

mempunyai kewenangan melaksanakan proses pengangkatan, pemindahan, 

dan pemberhentian Pegawai ASN sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

13. Kelompok Tugas Sub Substansi adalah kelompok tugas yang merupakan 

penjabaran tugas jabatan administrator. 

14. Tugas adalah ikhtisar dari fungsi dan uraian tugas. 

15. Fungsi adalah pekerjaan yang merupakan penjabaran dari tugas. 

16. Uraian tugas adalah paparan atau bentangan atas semua tugas jabatan 

yang merupakan upaya pokok yang dilakukan pemegang jabatan. 

 

 

 

 

 

 



BAB II 

KEDUDUKAN 
 

Pasal 2 

 
(1) Dinas adalah unsur pelaksana urusan Pemerintahan yang menjadi 

kewenangan daerah dan tugas pembantuan yang ditugaskan kepada daerah. 

(2) Dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), dipimpin oleh Kepala Dinas, 

berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada Bupati melalui 

Sekretaris Daerah. 

 

BAB III 
SUSUNAN ORGANISASI  

 

Pasal 3 
 

(1) Susunan Organisasi Dinas, terdiri atas: 

a. Kepala Dinas; 

b. Sekretariat, terdiri atas: 

1. Subbagian Umum dan Kepegawaian; dan 

2. Subbagian Program dan Keuangan. 

c. Bidang Bina Pemerintahan Desa, terdiri atas Kelompok Jabatan 

Fungsional; 

d. Bidang Pemberdayaan Masyarakat dan Kelembagaan, terdiri atas 

Kelompok Jabatan Fungsional; 

e. Bidang Penataan dan Kerjasama Desa, terdiri atas Kelompok Jabatan 

Fungsional; dan 

f. Kelompok Jabatan Fungsional. 

(2) Bagan struktur organisasi Dinas sebagimana dimaksud pada ayat (1), 

tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari 

Peraturan Bupati ini. 

 
BAB IV 

TUGAS, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS  

 
Bagian Kesatu 

Kepala Dinas 

 
Pasal 4 

 
(1) Kepala Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa sebagaimana dimaksud 

dalam Pasal 3 ayat (1) huruf a, dipimpin oleh Kepala Dinas mempunyai 

tugas membantu Bupati menyelenggarakan Urusan Pemerintahan di bidang 

bina pemerintahan desa, kelembagaan, penataan desa dan partisipasi 

masyarakat serta pemberdayaan masyarakat desa yang menjadi 

kewenangan daerah dan tugas pembantuan yang diberikan kepada 

Kabupaten. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Dinas mempunyai fungsi: 

a. perumusan kebijakan teknis dinas pemberdayaan masyarakat desa 



dibidang pemberdayaan masyarakat dan pembangunan desa, 

pemerintahan desa serta usaha desa dan teknologi pedesaan; 

b. pelaksanaan kebijakan dibidang pemberdayaan masyarakat dan 

pembangunan desa, pemerintahan desa serta usaha desa dan teknologi 

pedesaan; 

c. pelaksanaan evaluasi dan pelaporan dinas pemberdayaan masyarakat 

desa dibidang pemberdayaan masyarakat dan pembangunan desa, 

pemerintahan desa serta usaha desa dan teknologi pedesaan; 

d. pelaksanaan administrasi dinas pemberdayaan masyarakat desa 

dibidang pemberdayaan masyarakat dan pembangunan desa, 

pemerintahan desa serta usaha desa dan teknologi pedesaan; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh bupati sesuai dengan tugas 

dan fungsinya.  

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Dinas untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyelenggarakan administrasi penyelenggaraan urusan pemerintahan 

pemberdayaan masyarakat dan desa; 

g. mengoordinasikan pelaksanaan penyelenggaraan urusan pemerintahan 

bidang pemberdayaan masyarakat desa melalui pemberdayaan 

masyarakat dan pembangunan desa, pemerintahan desa serta usaha 

desa dan teknologi pedesaan; 

h. menyelenggarakan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintahan 

bidang pemberdayaan masyarakat desa melalui pemberdayaan 

masyarakat dan pembangunan desa, pemerintahan desa serta usaha 

desa dan teknologi pedesaan; 

i. menyelenggarakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan dalam 

penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang pemberdayaan 

masyarakat desa melalui pemberdayaan masyarakat dan pembangunan 

desa, pemerintahan desa serta usaha desa dan teknologi pedesaan; 

j. menyelenggarakan pembinaan dalam penyelenggaraan urusan 

pemerintahan bidang pemberdayaan masyarakat desa melalui 

pemberdayaan masyarakat dan pembangunan desa, pemerintahan desa 

serta usaha desa dan teknologi pedesaan; 

k. menyelenggarakan kebijakan akuntabilitas kinerja dan perjanjian dinas; 

l. merencanakan dan merumuskan ketentuan peraturan perundang-

undangan daerah di bidang pemberdayaan masyarakat desa melalui 

pemberdayaan masyarakat dan pembangunan desa, pemerintahan desa 

serta usaha desa dan teknologi pedesaan sesuai norma, standar, 

prosedur, peraturan-peraturan terkait yang ditetapkan oleh pemerintah; 

m. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa; 



n. menyelenggarakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas 

dan fungsi; 

o. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

p. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Dinas Pemberdayaan 

Masyarakat dan Desa dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

q. menyelenggarakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 
Bagian Kedua 

Sekretariat 

 
Pasal 5 

   
(1) Sekretariat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b, dipimpin 

oleh Sekretaris yang mempunyai tugas membantu Kepala Dinas dalam 

melaksanakan koordinasi, pembinaan administrasi dan teknis operasional 

umum dan kepegawaian, program dan keuangan serta memberikan 

pelayanan teknis dan administrasi umum dan kepegawaian serta program 

dan keuangan di lingkungan Dinas. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Sekretaris 

melaksanakan fungsi: 

a. pengoordinasian pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi program dan keuangan  serta umum dan kepegawaian; 

b. pengoordinasian ketatausahaan yang meliputi administrasi umum dan 

kepegawaian serta program dan keuangan; 

c. pelaksanaan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian serta program dan keuangan; 

d. pelaksanaan pembinaan, pengoordinasian program kegiatan seluruh 

unsur organisasi Dinas; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh kepala Dinas terkait dengan 

tugas dan fungsinya.  

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Sekretariat sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Sekretariat untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. mengoordinir penyusunan SOP setiap kegiatan yang telah disusun oleh 

kepala sub bagian; 

g. mengoordinir penyusunan LAKIP Dinas sebagai landasan laporan kinerja 

pegawai; 



h. menyusun rencana program kegiatan dan penganggaran sekretariat 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

i. mengoordinasikan pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian serta program dan keuangan; 

j. melaksanakan administrasi ketatausahaan yang meliputi administrasi 

umum dan kepegawaian serta program dan keuangan; 

k. melaksanakan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang 

meliputi administrasi umum dan kepegawaian serta program dan 

keuangan; 

l. melaksanakan pembinaan dan mengkoordinasikan program kegiatan 

seluruh unsur organisasi Dinas 

m. mengoordinasikan pelaksanaan, pengendalian dan penyusunan 

kebijakan akuntabilitas kinerja dan perjanjian kinerja Dinas; 

n. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

o. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah serta pengelolaan 

dokumen dan informasi hukum di lingkungan Dinas; 

p. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

q. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Sekretaris Dinas dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

r. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 6 

 

(1) Subbagian Umum dan Kepegawaian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat (1) huruf b angka 1, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai 

mempunyai tugas melakukan pengelolaan administrasi kepegawaian, 

melakukan urusan ketatausahaan, serta urusan rumah tangga dan humas. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Umum dan Kepegawaian sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Umum dan Kepegawaian untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi kepegawaian; 

h. menyusun analisis jabatan, analis beban kerja dan evaluasi jabatan 

sesuai prosedur berdasarkan Peraturan Perundang-undangan sebagai 

pedoman dalam melaksanakan tugas; 



i. melakukan urusan kepegawaian yang meliputi kenaikan pangkat, KGB, 

cuti, karis/karsu, taspen, karpeg, pensiun, mutasi, satya lencana karya 

satya, pengembangan kompetensi, formasi, DUK, bezetting dan 

mengelola absensi ASN lingkup Dinas; 

j. melakukan penyiapan bahan dan mengelola administrasi surat tugas 

dan perjalanan dinas pegawai; 

k. melakukan penyusunan dan memproses administrasi umum meliputi 

pengelolaan naskah dinas surat masuk/keluar, pengaturan surat-

surat/naskah dinas atau dokumen yang akan ditanda tangani olah 

atasan, pendistribusian surat masuk dan surat keluar, pengarsipan 

naskah dinas/dokumen, mengelola perpustakaan dan 

pendokumentasian dokumen kegiatan lingkup Dinas; 

l. melakukan penataan ruang kantor, menjaga kebersihan, dan keamanan 

kantor; 

m. melakukan administrasi perlengkapan meliputi pengadaan ATK, materai, 

alat dan bahan pembersih serta perlengkapan rumah tangga kantor; 

n. melakukan penyiapan bahan dan menyusun administrasi pengelolaan 

pengadaan barang dan jasa; 

o. melakukan penyiapan bahan, mengoordinasikan dan memfasilitasi 

kegiatan organisasi dan tatalaksana; 

p. melakukan penyiapan bahan dan menyusun rencana kebutuhan, 

pemeliharaan, dan penghapusan barang; 

q. melakukan penyiapan bahan dan menyusun daftar inventarisasi barang 

serta laporan inventaris barang Dinas;  

r. melakukan penyusunan kp4 ASN lingkup Dinas; 

s. melakukan dan mengembangkan penerapan sistem informasi 

kepegawaian berbasis teknologi informasi; 

t. melakukan penyusunan konsep naskah dinas yang berkaitan dengan 

subbagian kepegawaian dan umum baik secara lisan maupun tulisan 

sebagai bahan pertimbangan dalam pengambilan keputusan; 

u. menghimpun dan mengsosialisasikan Peraturan Perundang-undangan 

meliputi pengadaan barang dan jasa serta kepegawaian; 

v. melakukan kegiatan sosialisasi pengelolaan administrasi kepegawaian; 

w. mengikuti workshop, sosialisasi, bimtek dan rapat-rapat; 

x. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah di lingkungan 

Dinas; 

y. melakukan pengelolaan dokumen dan informasi hukum di lingkungan 

Dinas; 

z. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah atau 

nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

aa. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

bb. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian Umum 

dan Kepegawaian dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

cc. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, sesuai 

dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran pelaksanaan 

tugas. 



Pasal 7  

 

(1) Subbagian Program dan Keuangan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat (1) huruf b angka 2, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai 

tugas membantu Sekretaris Dinas dalam melakukan pengumpulan bahan 

dan mengelola penyusunan program, penyajian data dan evaluasi laporan 

kinerja serta penatausahaan administrasi keuangan yang meliputi 

penyusunan anggaran, penggunaan, pembukuan, pertanggungjawaban dan 

pelaporan, administrasi keuangan. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Program dan Keuangan sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan subbagian program dan keuangan untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. melakukan penyusunan rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. melakukan penyusunan SOP berdasarkan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi keuangan; 

h. menyediakan data Subbagian Program dan Keuangan dari pihak terkait 

seperti Inspektorat Kabupaten/Propinsi, Badan Pemeriksa Keuangan 

atau Perangkat Daerah lainnya; 

i. melakukan penyusunan dokumen rencana strategis (renstra), rencana 

kerja (renja), rencana aksi, Rencana Kerja Tahunan dan Indikator Kinerja 

Utama lingkup Dinas; 

j. melakukan penyusunan dokumen Kerangka Acuan Kegiatan, diagram 

pohon, Rencana Kerja dan Anggaran (RKA)/Dokumen Pelaksanaan 

Aanggaran (DPA) pokok, pergeseran dan perubahan lingkup Dinas; 

k. melakukan penyusunan arus kas lingkup Dinas; 

l. melakukan penyusunan perjanjian kerja untuk pejabat structural 

lingkup Dinas; 

m. melakukan administrasi keuangan yang meliputi administrasi 

kelengkapan usulan SPD, SPP dan SPM UP/GU/TU/LS serta gaji dan 

tunjangan pegawai negeri sipil lingkup Dinas; 

n. melakukan verifikasi administrasi keuangan dan pengesahan surat 

pertanggungjawaban (SPJ) sesuai dengan pedoman dan Peraturan 

Perundang-undangan yang berlaku sebagai bahan pertanggungjawaban 

pelaksanaan tugas; 

o. melakukan verifikasi bukti surat tanda setoran (STS) UP/GU/TU/LS; 

p. melakukan penyusunan laporan keuangan bulanan, triwulan, semester 

dan tahunan; 

q. melakukan pelaporan realisasi belanja Anggaran Pendapatan dan 

Belanja Daerah, realisasi belanja modal evaluasi renja dan laporan 

kinerja; 



r. melakukan penyusunan laporan penyelenggaraan pemerintahan daerah 

(LPPD) dan sakip/lakip; 

s. melakukan penyusunan gender analisi pathway (GAP) dan gender budget 

staterment (GBS); 

t. melakukan penyusunan konsep naskah dinas yang berkaitan dengan 

program dan keuangan baik secara lisan maupun tulisan sebagai bahan 

pertimbangan dalam pengambilan keputusan; 

u. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah atau 

nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

v. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

w. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian Program 

dan Keuangan dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

x. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, sesuai 

dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran pelaksanaan 

tugas. 

 

Bagian Ketiga 

Bidang Bina Pemerintahan Desa 

  

Pasal 8 

 

(1) Bidang Bina Pemerintahan Desa sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf c, dipimpin oleh Kepala Bidang yang melaksanakan tugas 

membantu kepala dinas menyelenggarakan bina administrasi Pemerintahan 

Desa, bina kelembagaan, tata laksana dan SDM Pemerintahan Desa serta 

pengendalian penyelenggaraan Pemerintahan Desa. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Bina Pemerintahan Desa melaksanakan fungsi: 

a. penyiapan bahan perumusan kebijakan bina administrasi Pemerintahan 

Desa, bina kelembagaan, tata laksana dan SDM Pemerintahan Desa 

serta pengendalian penyelenggaraan Pemerintahan Desa; 

b. penyiapan bahan koordinasi bina administrasi Pemerintahan Desa, bina 

kelembagaan, tata laksana dan SDM Pemerintahan Desa serta 

pengendalian penyelenggaraan Pemerintahan Desa; 

c. penyiapan bahan penataan dan pelatihan bina administrasi 

Pemerintahan Desa, bina kelembagaan, tata laksana dan SDM 

Pemerintahan Desa serta pengendalian penyelenggaraan Pemerintahan 

Desa; dan 

d. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan 

fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Bina Pemerintahan Desa sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 



c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang Bina Pemerintahan Desa untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan fasilitasi penyelenggaraan administrasi Pemerintahan 

Desa; 

i. melaksanakan fasilitasi penyusunan produk hokum Desa; 

j. melaksanakan fasilitasi penyusunan perencanaan pembangunan Desa; 

k. melaksanakan fasilitasi pengelolaan keuangan Desa; 

l. melaksanakan fasilitasi penyelenggaraan musyawarah Desa; 

m. melaksanakan fasilitasi penyusunan profil Desa; 

n. melaksanakan fasilitasi pengelolaan asset Desa; 

o. melaksanakan Pembinaan peningkatan kapasitas Aparatur 

Pemerintahan Desa; 

p. melaksanakan pembinaan dan pemberdayaan Badan Usaha Milik Desa 

dan Lembaga kerjasama antar Desa; 

q. melaksanakan penyelenggaraan pemilihan, pengangkatan, dan 

pemberhentian Kepala Desa; 

r. melaksanakan fasilitasi pengangkatan, dan pemberhentian perangkat 

desa; 

s. melaksanakan fasilitasi manajemen Pemerintahan Desa; 

t. melaksanakan pembinaan peningkatan kapasitas Anggota BPD; 

u. melaksanakan penugasan urusan/kewenangan Kabupaten yang 

dilaksanakan oleh Desa; 

v. melaksanakan evaluasi dan pengawasan Peraturan Desa; 

w. melaksanakan fasiliasi pembinaan laporan Kepala Desa; 

x. melaksanakan fasilitasi evaluasi perkembangan Desa serta lomba Desa 

dan Kelurahan; 

y. melaksanakan fasilitasi penetapan dan penegasan batas Desa; 

z. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang Bidang Bina Pemerintahan Desa;  

aa. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

bb. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

cc. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Bina 

Pemerintahan Desa dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

dd. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

 



 

 

Bagian Keempat 

Bidang Pemberdayaan Masyarakat dan Kelembagaan 
 

Pasal 9 

   
(1) Bidang Pemberdayaan Masyarakat dan Kelembagaan sebagaimana 

dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf d, dipimpin oleh Kepala Bidang yang 

melaksanakan tugas membantu kepala dinas menyelenggarakan 

pemberdayaan masyarakat Desa/Kelurahan serta pemberdayaan 

kelembagaan masyarakat Desa/Kelurahan. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Pemberdayaan Masyarakat dan Kelembagaan mempunyai fungsi: 

a. penyiapan bahan perumusan kebijakan pemberdayaan masyarakat 

Desa/Kelurahan serta pemberdayaan kelembagaan masyarakat 

Desa/Kelurahan; 

b. penyiapan bahan koordinasi pemberdayaan masyarakat Desa/Kelurahan 

serta pemberdayaan kelembagaan masyarakat Desa/Kelurahan; 

c. penyiapan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan pengaturan 

teknis dibidang pemberdayaan masyarakat Desa/Kelurahan serta 

pemberdayaan kelembagaan masyarakat Desa/Kelurahan; dan 

d. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan 

fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Pemberdayaan Masyarakat dan 

Kelembagaan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang Pemberdayaan Masyarakat dan Kelembagaan untuk 

mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan identifikasi dan inventarisasi Masyarakat Hukum Adat 

(MHA); 

i. melaksanakan fasilitasi pengembangan usaha ekonomi masyarakat dan 

Pemerintah Desa dalam meningkatkan pendapatan asli Daerah; 

j. melaksanakan fasilitasi bulan bhakti gotong royong Masyarakat; 

k. melaksanakan fasilitasi penyelenggaraan ketentraman, ketertiban dan 

perlindungan masyarakat Desa; 

l. melaksanakan fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam penyelenggaraan 

pemberdayaan masyarakat dan kesejahteraan keluarga; 

m. melaksanakan fasilitasi penataan, pemberdayaan dan pendayagunaan 

kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan Desa/Kelurahan (RT, RW, PKK, 



Posyandu, LPM dan Karang Taruna), Lembaga Adat Desa/Kelurahan dan 

Masyarakat Hukum Adat; 

n. melaksanakan peningkatan kapasitas kelembagaan Lembaga 

Kemasyarakatan Desa/Kelurahan (RT, RW, PKK, Posyandu, LPM dan 

Karang Taruna), Lembaga Adat Desa/Kelurahan dan Masyarakat Hukum 

Adat; 

o. melaksanakan fasilitasi penyediaan sarana dan prasarana kelembagaan 

Lembaga Kemasyarakatan Desa/Kelurahan (RT, RW, PKK, Posyandu, 

LPM dan Karang Taruna), Lembaga Adat Desa/Kelurahan dan 

Masyarakat Hukum Adat; 

p. melaksanakan fasilitasi Pemerintah Desa dalam pemanfaatan Teknologi 

Tepat Guna (TTG); 

q. melaksanakan peningkatan kesadaran keluarga dalam membangun kerja 

sama antar keluarga, warga dan kelompok masyarakat; 

r. melaksanakan penigkatan kesadaran keluarga dalam peningkatan 

Pendidikan dan keterampilan untuk mewujudkan sumber daya manusia 

yang berkualitas dan berdaya saing; 

s. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang Pemberdayaan Masyarakat dan 

Kelembagaan;  

t. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

u. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

v. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang 

Pemberdayaan Masyarakat dan Kelembagaan dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

w. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Kelima 

Bidang Penataan dan Kerjasama Desa 
 

Pasal 10 
 

(1) Bidang Penataan dan Kerjasama Desa sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat (1) huruf e, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas membantu 

kepala dinas dalam menyelenggarakan penataan Desa dan fasilitasi 

Kerjasama Desa. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Penataan dan Kerjasama Desa, mempunyai fungsi: 

a. penyiapan bahan perumusan kebijakan penyelenggaraan penataan Desa 

dan fasilitasi Kerjasama Desa; 

b. penyiapan bahan koordinasi penyelenggaraan penataan Desa dan fasilitasi 

Kerjasama Desa; 

c. penyiapan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan pengaturan 

teknis penyelenggaraan penataan Desa dan fasilitasi Kerjasama Desa; dan 

d. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan 

fungsinya.  

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 



a. menyusun rencana kegiatan Bidang Penataan dan Kerjasama Desa 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang Penataan dan Kerjasama Desa untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan pembentukan, penghapusan, penggabungan, dan 

perubahan status Desa; 

i. melaksanakan fasilitasi tata wilayah Desa; 

j. melaksanakan fasilitasi penataan kewenangan Desa; 

k. melaksanakan fasilitasi penamaan dan kode Desa; 

l. melaksanakan fasilitasi penetapan kesatuan Masyarakat Hukum Adat 

(MHA) dan desa adat kewenangan Kabupaten; 

m. melaksanakan fasilitasi sarana dan prasarana Desa; 

n. melaksanakan fasilitasi kerjasama antar Desa dalam Kabupaten; 

o. melaksanakan fasilitasi kerjasama antar Desa  dengan pihak ketiga dalam 

Kabupaten; 

p. melaksanakan fasilitasi pembangunan Kawasan Perdesaan 

q. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan evalusi 

kebijakan teknis bidang Penataan dan Kerjasama Desa;  

r. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

s. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

t. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Penataan dan 

Kerjasama Desa dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

u. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

BAB V 
KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 

 

Pasal 11 

 
Pada Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa dapat dibentuk sejumlah 

kelompok jabatan fungsional sesuai dengan kebutuhan dan berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan. 

 

Pasal 12 

 



Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas melakukan kegiatan sesuai 

dengan bidang tenaga fungsional masing-masing berdasarkan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

 

Pasal 13 

 

Dalam rangka mengefektifkan pelaksanaan tugas, maka pada masing-masing 

kelompok jabatan fungsional sebagaimana dimaksud pada Pasal 13 dapat 

membentuk Koordinator. 

 

Pasal 14 

 

(1) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) 

huruf c, huruf d dan huruf e terdiri atas sejumlah tenaga fungsional yang 

terbagi dalam kelompok jabatan fungsional sesuai dengan bidang 

keahliannya. 

(2) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 

dipimpin oleh Sub Koordinator pelaksana fungsi pelayanan fungsional 

sesuai dengan ruang lingkup bidang tugas dan fungsi jabatan administrator 

masing-masing. 

(3) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) melaksanakan tugas 

membantu pejabat administrator dalam penyusunan rencana, pelaksanaan 

dan pengendalian, pemantauan dan evaluasi, serta pelaporan pada satu 

kelompok tugas sub substansi. 

(4) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) merupakan 

pelaksanaan tugas tambahan selain melaksanakan tugas sesuai bidang 

jabatan fungsional atau jabatan pelaksana masing-masing berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan. 

(5) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) ditunjuk dari Pejabat 

Adminsitrasi yang mengalami penyetaraan jabatan berdasarkan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan.  

(6) Dalam hal tidak terdapat pejabat fungsional hasil penyetaraan sebagaimana 

dimaksud pada ayat (5), dapat ditunjuk sub koordinator dari pejabat 

fungsional yang bersesuaian paling rendah jenjang ahli pertama atau 

pelaksana senior dilingkup unit kerja jabatan pengawas yang disetarakan.  

(7) Dalam keadaan tertentu atau tidak terdapat pejabat fungsional atau 

pelaksana senior sebagaimana dimaksud pada ayat (6), Sub Koordinator 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5) dapat merangkap tugas sebagai Sub 

Koordinator pada kelompok tugas sub substansi lain sesuai ruang lingkup 

unit kerja jabatan administrator. 

(8) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) memimpin 

sekelompok pejabat fungsional dan pelaksana dalam melaksanakan tugas.  

(9) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2), ayat (5), ayat (6), dan 

ayat (7) ditetapkan oleh PPK atas usulan PyB.  

(10) Ketentuan mengenai kelompok tugas Sub Substansi dan nomenklatur Sub 

Koordinator untuk pelaksanaan tugas Sub Koordinator sebagaimana 

dimaksud pada ayat (3), dan ayat (4) ditetapkan dengan Keputusan Bupati. 

 



 

 

 

 

BAB VI 

TATA KERJA 
 

Bagian Kesatu 

Pelaksanaan Tugas dan Fungsi 

 
Pasal 15 

 
(1) Kepala Dinas dalam melaksanakan tugas dan fungsinya berdasarkan 

kebijakan umum yang ditetapkan oleh Bupati sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

(2) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas 

melaksanakan tugas dan fungsi sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan, serta menerapkan prinsip hierarki, koordinasi, 

kerjasama, integrasi, sinkronisasi, simplifikasi, akuntabilitas, transparansi, 

serta efektifitas dan efisiensi, sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan. 

(3) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Dinas mengembangkan koordinasi dan kerjasama dengan 

instansi pemerintah/swasta terkait dalam rangka meningkatkan kinerja dan 

memperlancar pelaksanaan tugas dan fungsi Dinas. 

 
Bagian Kedua 

Pengendalian dan Evaluasi, Serta Pelaporan dan Pengawasan 

 
Pasal 16 

 
(1) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian di lingkungan 

Dinas dalam melaksanakan tugasnya, melakukan pengendalian dan evaluasi 

serta melaksanakan rapat koordinasi secara berkala dan/atau sesuai 

kebutuhan. 

(2) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas wajib 

mematuhi petunjuk dan arahan pimpinan, serta menyampaikan laporan 

secara berkala dan/atau sesuai kebutuhan secara tepat waktu kepada atasan 

masing-masing. 

(3) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam lingkungan 

Dinas melaksanakan pengawasan sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan. 

 
BAB VII 

KETENTUAN PERALIHAN 

 
Pasal 17 

 



Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama, Pejabat Administrator, Pejabat Pengawas dan 

Pejabat Fungsional pada Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Kabupaten 

Maros berdasarkan Peraturan Bupati Maros Nomor 76 Tahun 2016 tentang 

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat 

Daerah Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Kabupaten Maros, 

sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Maros Nomor 137  Tahun 

2021 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 76 Tahun 2016 

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja 

Perangkat Daerah Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Kabupaten Maros, 

tetap menjalankan tugas dan fungsinya sampai dengan dilantiknya pejabat 

berdasarkan Peraturan Bupati ini. 

 
BAB VIII 

KETENTUAN PENUTUP 

 
Pasal 18 

 
Pada saat Peraturan Bupati ini mulai berlaku, maka: 

1. Peraturan Bupati Maros Nomor 76 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan 

Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Dinas 

Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Kabupaten Maros (Berita Daerah 

Kabupaten Maros Tahun 2016 Nomor 78); dan 

2. Peraturan Bupati Maros Nomor 137 Tahun 2021 tentang Perubahan atas 

Peraturan Bupati Maros Nomor 76 Tahun 2016 tentang tentang Kedudukan, 

Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Dinas Pemberdayaan 

Masyarakat dan Desa Kabupaten Maros (Berita Daerah Kabupaten Maros 

Tahun 2021 Nomor 137). 

 dicabut dan dinyatakan tidak berlaku. 

 

Pasal 19 

 

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 

 

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan 

Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Maros. 

 

  

Ditetapkan di Maros 

pada tanggal  

   BUPATI MAROS, 

 

 

 

  ……………………. 

Diundangkan di Maros 

pada tanggal 

SEKRETARIS DAERAH, 

 

 

BUPATI MAROS 

 

A. S. CHAIDIR SYAM 



 

A. DAVIED SYAMSUDDIN 

 

BERITA DAERAH KABUPATEN MAROS TAHUN 2022 NOMOR 



Daerah Dinas Pemberdayaan 【\/1asyarakat dar1 Desa Kabupaten h/Iaros,

sebagahnana te1ah diubah dengan Peraturan Bupa旺 Maros Nornor 137 Tahun

2021 tentang Peruballan atas Peratura⒒ Bupa“ Maros Nomor76Tahun2016
tentang Keduoukan, susunan ⊙rganisasi, Tugas, 护ungsi oan 丁ata Ke巧a

Perangkat Daerah Dinas Pemberdayaan h/Ia§ yarakat dan Desa Kabupaten Maros,

tetap me硒 a1ankan tugas dan hngs宝 nya sarnpai dengan dⅡ andknya p钊 abat

berdasarkan Peraturan Bupat主 ini.

BAB VHI
KETENTUAN PENUTUP

Pasa118

Pada saat PeratuFan Bupau ini mu1ai ber1aku,maka∶

1.Peraturan Bupati NⅠ aros Nomor76Ta匕un2016tentang Kedudukan,susunan
○rganisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Ke巧 a Perangkat Daerah Dinas
Pgmberd叩a蚀  Masyarakat dan Desa K直 bupaten Maros (BeⅡta Daerah

Kaoupaten1岖aros Tanun201o Nomor78);oan
2.Peraturan Bupau ⅣkFOs N。m。r 137TahuΩ 2021 tentang Pembahan atas

Peraturan Bupa旺 lⅦaros Nomor76Tahun2016tentang tentang1Cedudukan,
susunan Organ主 sasi, Tugas, Fungsi dan Tata Ke犭 a Dinas Pemberdε”

⒎aan

⒖踵asvara1己at dan Desa~Kabupa】 en Mflros (Benta Daerah Kabu9aterl R踵 aros

Tahun2021Nolinor137⒈
dicabut dan dinyatakan tidak ber1aku。

Pasa119

Peraturan Bupa旺 ini muku ber1aku pada tanggal diundangkan。

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan
Bupa吐 宝豇宜。engan pene篮patanny￡廴dal￡廴贾F1Be蛀ta Daer￡廴h Kabup趸廴ten至ψIε廴r()s。

kan di Maros

4 J邑血uar玉  2022

IR SYAM
di N】 aros

, 4J岛Eu辘r文

sYAMsUDDI

BERITA DAERAH KABUPATEN MAR○ s TAHUN2022N○ M○R ∴
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BUPATⅡ lMAR0s
PROVINsI sULAWEsI sELATAN

PERATURAN BUPATI MAROs
NOMOR亻 3TAHUN2022

TENTANG

KEDUDUKAN,sUsUNAN ORGANIsAsI,TUGAs DAN FUNGsIsERTA TATA KERJA
DINAs KoMUNIKAsI,INFORMATIKA,sTATIsTIK,DAN PERsANDIAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA EsA

b/Ienhnbang∶

BUPATI MAROs,

bahwa untuk me1aksanakan ketentuan Pasa1 5 ayat (2)
Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 3 T锇hun 2021
ten1tl￡,L1r1Lg Pembentukan dan susunan Perangkat Daerah, perlu

menetapkan Peratur钔 △ Bupau tentang Kedudukan, susunan
organisas△  Tugas dan  Fungsi serta Ta诅  KerJa Dinas
Komunikasi,Infoェ 王I△auka,sta伍 suk,dan Persandian;

Undang-Undang NOmor29Tahun 1959tentang Pembentukan
Daerah-daerah Tingkat H di su1awesi (Lembaran Negara
RepubⅡk Indonesia Tahun1959Nomor74,Tambahan Lembaran
Neg盯a Repub1ik1ndonesia Nomor1822);
Undang¨Undang Nomor 12Tahun2011 ten乜△ng Pembentukan
Peraturan Perundang-undangan (Lemb盯 an Neg盯a Repub1ik

Indonesia Tahun2011 Nomor82,Ta1nbahan Lembaran Negara
Repubhk Indonesia Nomor 5234) seb俐 mana telah diubah
dengan Undang=Undang Nomor 15 Tahun 2019 tentang
Perubahan Atas Unda=lg-Undang No=rLOr12Tahun201Ξ  tentang
Pembentukan  Peraturan  Perundang-undangan  lLembaran
Neg犭a RepubⅡk Indone葫a Tahun2019NoJmor183,Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor6398);
Undang-Undang Nomor5Tahun2014 tentang Aparatur sipn
Negara (Lembaran Negara Repub1ik Indonesia Tahun 2014
Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara RepubⅡk Indonesia

No1mor5494);

Undang-Undang Nomor23Tahun2014tentarlg Pe1Fle蛀ntaha11

Daerah (Lembaran Negara Repub1ik Indonesia Tahun 2014
Nomor 244, Tambahan Lembara【 l Negara RepubⅡk 1ndonesia

Nomor5587),sebaga妇nana telah diubah beberapa ka1i terakhir

Men妒ngat: 1。

2‘

3.

4.



 
 

dengan Undang-undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta 

Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6573); 

5. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 

Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2014 Nomor 292 Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5601), sebagaimana telah diubah dengan 

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 245 

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573); 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat 

Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 

Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 5887) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 

Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas 

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat 

Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019 

Nomor 187, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 4602); 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang 

Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 6037) sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang 

Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 

tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 68, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6477); 

8. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 14 Tahun 

2016 tentang Pedoman Nomenklatur Perangkat Daerah Bidang 

Komunikasi dan Informatika; 

9. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 3 Tahun 2021 

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 

(Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2021 Nomor 8). 

 

MEMUTUSKAN: 

 

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN 

ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA KERJA DINAS 

KOMUNIKASI, INFORMATIKA, STATISTIK, DAN PERSANDIAN. 

 

 

 

 

 



 
 

BAB I 

KETENTUAN UMUM 

 

Pasal 1 

 

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 

1. Daerah adalah Kabupaten Maros. 

2. Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggara pemerintahan 

daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan yang menjadi 

kewenangan daerah otonom. 

3. Bupati adalah Bupati Maros. 

4. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Maros. 

5. Perangkat Daerah Kabupaten Maros adalah unsur pembantu Bupati dan 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dalam penyelenggaraan urusan 

Pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Kabupaten Maros. 

6. Desentralisasi adalah penyerahan urusan pemerintahan oleh Pemerintah  

Pusat kepada daerah otonom berdasarkan asas otonomi. 

7. Tugas pembantuan adalah penugasan dari Pemerintah Pusat kepada daerah 

otonom untuk melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang menjadi 

kewenangan Pemerintah Pusat atau dari Pemerintahan Daerah Provinsi 

kepada Daerah Kabupaten/Kota. 

8. Dinas adalah Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik, dan Persandian. 

9. Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik, dan 

Persandian Kabupaten Maros. 

10. Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah profesi bagi 

pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang 

bekerja pada instansi pemerintah. 

11. Pejabat Pembina Kepegawaian yang selanjutnya disingkat PPK adalah pejabat 

yang mempunyai kewenangan menetapkan pengangkatan, pemindahan, dan 

pemberhentian Pegawai ASN dan pembinaan manajemen ASN di instansi 

pemerintah sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan. 

12. Pejabat yang Berwenang yang selanjutnya disingkat PyB adalah pejabat yang 

mempunyai kewenangan melaksanakan proses pengangkatan, pemindahan, 

dan pemberhentian Pegawai ASN sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

13. Kelompok Tugas Sub Substansi adalah kelompok tugas yang merupakan 

penjabaran tugas jabatan administrator. 

14. Tugas adalah ikhtisar dari fungsi dan uraian tugas. 

15. Fungsi adalah pekerjaan yang merupakan penjabaran dari tugas. 

16. Uraian tugas adalah paparan atau bentangan atas semua tugas jabatan yang 

merupakan upaya pokok yang dilakukan pemegang jabatan. 

 

 

 

 

 



 
 

BAB II 

KEDUDUKAN 

 

Pasal 2 

 

(1) Dinas adalah unsur pelaksana urusan pemerintahan yang menjadi 

kewenangan daerah dan tugas pembantuan yang ditugaskan kepada Daerah. 

(2) Dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), dipimpin oleh Kepala Dinas 

berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada Bupati melalui 

Sekretaris Daerah. 

 

BAB III 

SUSUNAN ORGANISASI  

 

Pasal 3 

 

(1) Susunan  Organisasi Dinas, terdiri atas: 

a. Kepala Dinas; 

b. Sekretariat, terdiri atas: 

1. Subbagian Umum dan Kepegawaian; 

2. Subbagian Program; dan 

3. Subbagian Keuangan dan Asset. 

c. Bidang Hubungan Masyarakat, Informasi dan Komunikasi Publik, terdiri 

atas Kelompok Jabatan Fungsional; 

d. Bidang Teknologi Informatika, terdiri atas Kelompok Jabatan Fungsional; 

e. Bidang Statistik, terdiri atas Kelompok Jabatan Fungsional; 

f. Bidang Persandian, terdiri atas Kelompok Jabatan Fungsional; dan 

g. Kelompok Jabatan Fungsional. 

(2) Bagan struktur organisasi Dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

tercantum pada lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari 

Peraturan Bupati ini. 

 

BAB IV 

TUGAS, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS 

 

Bagian Kesatu 

Kepala Dinas 

 

Pasal 4 

 

(1) Kepala Dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf a, 

mempunyai tugas membantu Bupati dalam menyelenggarakan urusan 

pemerintahan bidang komunikasi, informatika, statistik dan persandian yang 

menjadi kewenangan daerah dan tugas pembantuan yang ditugaskan kepada 

daerah. 

 



 
 

(2) Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Dinas menyelenggarakan fungsi: 

a. perumusan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintah bidang 

komunikasi, informatika, statistik dan persandian; 

b. pelaksanaan kebijakan urusan pemerintahan bidang komunikasi, 

informatika, statistik dan persandian; 

c. pelaksanaan pemantauan, evaluasi dan pelaporan urusan pemerintahan 

bidang komunikasi, informatika, statistik dan persandian; 

d. pelaksanaan administrasi dinas urusan pemerintahan komunikasi, 

informatika, statistik dan persandian; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang  diberikan oleh Bupati terkait dengan tugas 

dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Dinas sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Dinas untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyelenggarakan perumusan kebijakan penyelenggaraan urusan 

pemerintahan bidang komunikasi, informatika, statistik dan persandian 

dalam perencanaan program dan kegiatan; 

g. menyelenggarakan pelaksanaan administrasi penyelenggaraan urusan 

komunikasi, informatika, statistik dan persandian; 

h. menyelenggarakan pengoordinasian pelaksanaan penyelenggaraan urusan 

bidang komunikasi, informatika, statistik dan persandian dengan 

Pemerintah Pusat, pemerintah provinsi, pemerintah kabupaten/kota lain, 

dunia usaha, lembaga luar negeri, perangkat daerah dan lembaga resmi 

lainnya sesuai ketentuan Peraturan Perundang-undangan; 

i. menyelenggarakan pelaksanaan kebijakan penyelenggaraan urusan 

pemerintahan bidang komunikasi, informatika, statistik dan persandian 

melalui teknologi informasi dan komunikasi, pengembangan aplikasi 

informatika, statistik dan persandian; 

j. menyelenggarakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan dalam 

penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang komunikasi, informatika, 

statistik dan persandian melalui teknologi informasi dan komunikasi, 

pengembangan aplikasi informatika, statistik dan persandian; 

k. menyelenggarakan pembinaan dalam penyelenggaraan urusan 

pemerintahan bidang teknologi informasi dan komunikasi, pengembangan 

teknologi informasi jaringan, pengelolaan keamanan data dan statistik 

dan persandian; 

l. menyelenggarakan kebijakan akuntabilitas kinerja dan perjanjian Dinas; 



 
 

m. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan evalusi 

kebijakan teknis Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik, dan 

Persandian; 

n. menyelenggarakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

o. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

p. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Dinas dan 

memeberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

q. menyelenggarakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Kedua 

Sekretariat  

 

Pasal 5 

 

(1) Sekretariat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b, dipimpin 

oleh Sekretaris yang mempunyai tugas membantu Kepala Dinas dalam 

menyelenggarakan koordinasi, pembinaan administrasi dan teknis 

operasional perencanaan dan keuangan, umum dan kepegawaian serta 

memberikan pelayanan teknis dan administrasi urusan umum dan 

kepegawaian, perencanaan, evaluasi, keuangan dan aset serta penyusunan 

program dalam lingkungan dinas. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Sekretaris  

melaksanakan fungsi: 

a. pengoordinasian pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta 

keuangan dan aset; 

b. pengoordinasian ketatausahaan yang meliputi administrasi umum dan 

kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta keuangan dan aset; 

c. pelaksanaan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta 

keuangan dan aset; 

d. pelaksanaan pembinaan, pengoordinasian program kegiatan seluruh 

unsur organisasi dinas;dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh kepala dinas terkait dengan 

tugas dan fungsinya.  

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Sekretriat sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Sekretariat untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 



 
 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

b. mengoordinir penyusunan SOP setiap kegiatan yang telah disusun oleh 

kepala subbagian; 

c. mengoordinir penyusunan LAKIP dinas sebagai landasan laporan kinerja 

pegawai; 

d. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah dan pengelolaan 

Dokumen dan Informasi Hukum di lingkungan Dinas; 

e. menyusun rencana program kegiatan dan penganggaran sekretariat 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

f. mengoordinasikan pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta 

keuangan dan aset; 

g. melaksanakan administrasi ketatausahaan yang meliputi administrasi 

umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta keuangan dan 

aset; 

h. melaksanakan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta 

keuangan dan aset; 

i. melaksanakan pembinaan dan mengkoordinasikan program kegiatan 

seluruh unsur organisasi dinas; 

j. mengoordinasikan pelaksanaan, pengendalian dan penyusunan kebijakan 

akuntabilitas kinerja dan perjanjian kinerja dinas; 

k. penataan organisasi dan tata laksana; 

l. koordinasi dan penyusunan Peraturan Perundang-undangan; 

m. pengelolaan barang milik/kekayaan negara; 

m. menyelenggarakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

n. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

o. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Sekretaris dan memeberikan 

saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; 

dan 

p. menyelenggarakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 6 

 

(1) Subbagian Umum dan Kepegawaian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat (1) huruf b angka 1, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai 

tugas melakukan pengelolaan administrasi kepegawaian, melakukan urusan 

ketatausahaan, serta urusan rumah tangga dan humas. 

 

 



 
 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan subbagian umum dan kepegawaian sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan subbagian untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi kepegawaian; 

h. menghimpun daftar hadir pegawai sesuai dengan prosedur yang berlaku 

untuk tertib administrasi; 

i. menyusun rencana formasi, informasi jabatan dan bezetting pegawai 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tersedia lengkap 

dan akurat; 

j. mengembangkan penerapan sistem informasi kepegawaian berbasis 

teknologi informasi sehingga dapat memperlancar akses data 

kepegawaian; 

k. melakukan administrasi, pengarsipan naskah dinas, pengklarifikasian 

dan pendistribusian surat masuk dan surat keluar menurut jenisnya 

sesuai ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencariannya kembali; 

l. menyiapkan bahan perumusan kebijakan pembinaan, peningkatan 

kompetensi, disiplin dan kesejahteraan Pegawai Negeri Sipil sebagai bahan 

dalam formasi pegawai;  

m. menyiapkan bahan dan mengelola administrasi kepegawaian meliputi 

penilaian pelaksanaan pekerjaan jabatan/on the job training; 

n. melakukan kegiatan keprotokoleran lingkup dinas; 

o. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah di lingkungan 

Dinas; 

p. melakukan pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di lingkungan 

Dinas; 

q. melakukan kegiatan kehumasan dan publikasi serta 

mengoordinasikannya dengan unsur dalam lingkup dinas maupun luar 

dinas; 

r. menyediakan dan melaksanakan administrasi perkantoran, penggandaan, 

pencetakan dan pengarsipan dokumen; 

s. memfasilitasi keamanan dan ketertiban lingkungan dinas; 

t. mengatur jam kerja serta mengawasi disiplin kerja pegawai;  

u. memfasilitasi pelayanan hukum dalam lingkup dinas; 

v. melakukan pengumpulan dan pemutakhiran data kepegawaian secara 

berkala; 

w. menyusun daftar urut kepangkatan; 

x. membuat usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala dan usulan 

pensiun; 



 
 

y. membuat dokumen penugasan pegawai; 

z. melakukan penyusunan analisis jabatan, analisis beban kerja, evaluasi 

jabatan, standar kompetensi jabatan dan formasi jabatan; 

aa. melakukan administrasi cuti pegawai; 

bb. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi 

cc. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

dd. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian Umum dan 

Kepegawaian dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai 

bahan perumusan kebijakan; dan 

ee. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 7 

 

(1) Subbagian Program sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b 

angka 2, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai tugas membantu 

Sekretaris dalam melakukan pengumpulan bahan dan mengelola penyusunan 

program, penyajian data dan evaluasi laporan kinerja. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Program sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Program untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

g. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi kepegawaian; 

h. menyusun Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja (Renja) 

kegiatan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

i. melakukan koordinasi penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA)  dan 

Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) berdasarkan usulan setiap 

kegiatan dilingkup pendidikan dan kebudayaan; 

j. mengumpulkan bahan dan menyusun dokumen pelaksanaan kegiatan 

dan anggaran berdasarkan pedoman dan peraturan yang berlaku untuk 

kelancaran pelaksanaan tugas; 

k. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan unsur terkait dalam rangka 

penyusunan perencanaan dan pelaporan evaluasi kinerja bidang 

pendidikan dan kebudayaan; 

l. mengumpulkan dan mengolah data dalam rangka penyusunan laporan 

evaluasi kinerja bidang pendidikan dan kebudayaan; 



 
 

m. menyiapkan bahan Laporan atas Penyelenggaraan Pemerintah Daerah 

(LPPD), Sistem Akuntansi Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP), sebagai 

landasan kinerja Pegawai; 

n. menyiapkan, menghimpun dan menyajikan data dan informasi program 

dan kegiatan pendidikan dan kebudayaan untuk lebih transparan dalam 

pengelolaan data dan informasi; 

o. mengumpulkan bahan dan menyusun laporan kegiatan tahunan untuk 

bahan pertanggungjawaban pimpinan; 

p. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

q. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

r. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian Program 

dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

s. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 8 

 

(1) Subbagian Keuangan dan Aset sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) 

huruf b angka 3, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai tugas 

membantu Sekretaris dalam penatausahaan administrasi keuangan dan aset 

meliputi penyusunan anggaran, penggunaan, pembukuan, 

pertanggungjawaban dan pelaporan, administrasi pengadaan, pemeliharaan 

dan penghapusan barang keuangan serta aset. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Keuangan dan Aset sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Keuangan dan Aset untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas;  

g. melakukan pengumpulan, pengolahan, penganalisaan dan penyajian data 

keuangan untuk mendapatkan data yang akurat; 

h. melakukan pengendalian keuangan lingkup dinas yang terencana sebagai 

kontrol agar terhindar dari kesalahan; 

i. melakukan pengendalian pengeluaran kas (cash flow) sebagai kontrol 

terhadap transaksi yang menimbukan berkurangnya saldo kas; 



 
 

j. menyusun dokumen terhadap penerbitan Surat Perintah Membayar (SPM) 

lingkup dinas; 

k. melakukan pengujian dan analisa Surat Perintah Membayar (SPM), Uang 

Persediaan (UP) Ganti Uang Persediaan (GU), Tambahan Uang Persediaan 

(TU) dan Langsung (LS) yang diajukan oleh Kuasa Pengguna Anggaran 

(KPA) lingkup dinas; 

l. melakukan penatausahaan keuangan yang meliputi penggunaan, 

pembukuan, pertanggungjawaban dan pelaporan anggaran; 

m. melakukan penerimaan, penyimpanan dan penatausahaan seluruh 

pendapatan sebagai Pendapatan Asli Daerah dalam rangka pelaksanaan 

Anggaran Pendapatan Belanja Daerah; 

n. menyusun dan menerbitkan dokumen yang diperlukan dalam pencairan 

dan pertanggung jawaban anggaran; 

o. meneliti dan memverifikasi kelengkapan dokumen yang diperlukan dalam 

rangka pencairan anggaran; 

p. menyiapkan bahan dan menyusun administrasi pengadaan 

pendistribusian pemeliharaan, inventarisasi dan prosedur yang berlaku 

agar pengelolaan asset dapat berjalan dengan baik dan benar; 

q. mengatur operasional kendaraan dinas, parkiran, gedung kantor, 

perumahan dinas, asrama, dan halaman kantor; 

r. membuat laporan keuangan realisasi anggaran belanja menurut rekening 

berdasarkan pengeluaran SPM; 

s. melakukan urusan pengelolaan gaji  dan melaksanakan penggajian sesuai 

dengan prosedur yang berlaku untuk kesejahteraan pegawai; 

t. meneliti kelengkapan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) yang diajukan 

oleh bendahara sesuai prosedur yang berlaku untuk menghindari 

kesalahan; 

u. meneliti kebenaran pertanggung jawaban bendahara pengeluaran  sesuai 

peraturan dan prosedur agar terhindar dari kesalahan; 

y. menyusun laporan Pendapatan Asli Daearah (PAD) dilingkungan Dinas; 

z. menerima, menyimpan dan mendistribusikan barang; 

aa. melakukan, mengelola dan mengawasi penerimaan dan pemanfaatan 

pendapatan dari program bantuan; 

bb. mengumpulkan dan mengolah data barang persediaan; 

cc. membuat laporan pertanggung jawaban keuangan secara berkala sesuai 

ketentuan peraturan perundang undangan; 

dd. melakukan koordinasi pengelolaan administrasi keuangan dengan unsur 

lain dalam lingkup dinas maupun luar dinas dengan sepengetahuan 

atasan; 

gg. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah atau 

nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

hh. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

ii. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian Keuangan 

dan Aset dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai 

bahan perumusan kebijakan; dan 



 
 

jj. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, sesuai 

dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran pelaksanaan 

tugas. 

 

Bagian Ketiga 

Bidang Hubungan Masyarakat, Informasi dan Komunikasi Publik 

 

Pasal 9 

 

(1) Bidang Hubungan Masyarakat, Informasi dan Komunikasi Publik 

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf c, dipimpin oleh Kepala 

Bidang mempunyai tugas melaksanakan penyiapan bahan perumusan, 

pelaksanaan, pemantauan, evaluasi dan pelaporan dibidang Hubungan 

Masyarakat,  Informasi dan Komunikasi Publik. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Hubungan Masyarakat, Informasi dan Komunikasi Publik 

melaksanakan fungsi: 

a. penyiapan bahan perumusan kebijakan di bidang pengelolaan informasi 

dan komunikasi publik lingkup pemerintah daerah; 

b. penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan dan pemberian bimbingan 

teknis di bidang pengelolaan informasi dan komunikasi publik; 

c. penyiapan bahan penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria di 

bidang pengelolaan informasi dan komunikasi publik; 

d. pemantauan, evaluasi dan pelaporan di bidang pengelolaan informasi dan 

komunikasi publik; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh kepala dinas sesuai dengan 

tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Informasi dan Komunikasi Publik 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. pelaksanaan kebijakan dibidang pengelolaan informasi dan 

komunikasi publik meliputi pengelolaan informasi publik, pengelolaan 

komunikasi publik dan kehumasan serta layanan informasi publik serta 

hubungan media; 

i. penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis dibidang pengelolaan 

informasi dan komunikasi publik lingkup pemerintah daerah, 



 
 

pengelolaan informasi untuk mendukung kebijakan nasional dan 

pemerintah daerah, serta pelayanan informasi publik;  

j. penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan, pemberian bimbingan teknis 

dan supervisi dibidang pengelolaan informasi dan komunikasi publik di 

lingkup pemerintah kabupaten; 

k. penyiapan bahan penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria 

penyelenggaraan dibidang pengelolaan informasi dan komunikasi publik 

di lingkup pemerintah daerah kabupaten; 

l. melaksanakan monitoring opini dan aspirasi publik; 

m. pelaksanaan monitoring informasi dan penetapan agenda prioritas 

komunikasi Pemerintah Daerah; 

n. mengelola dan menyelenggarakan Media Komunikasi Publik milik 

Pemerintah Daerah;  

o. pelayanan Informasi Publik; 

p. kemitraan dengan pemangku kepentingan; 

q. melaksanakan manajemen komunikasi krisis; 

r. dukungan administratif, keuangan dan tata kelola komisi informasi di 

daerah; 

s. pengolahan informasi publik terkait Keterbukaan Informasi Publik; 

t. pemantauan isu publik di media massa dan media sosial;  

u. pengumpulan pendapat umum;  

v. pemantauan aduan masyarakat;  

w. evaluasi dan pemilihan isu publik;  

x. mendistribusikan hasil monitoring opini dan aspirasi publik; 

y. melaksanakan monitoring informasi dan penetapan agenda prioritas 

komunikasi Pemerintah Daerah;  

z. pemantauan informasi kebijakan terkait dengan kewenangan daerah;  

aa. melaksanakan evaluasi dan penetapan agenda prioritas komunikasi 

Pemerintah Daerah; 

bb. pelaksanaan fungsi Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID) 

yang meliputi pengelolaan Informasi Publik, pelayanan Informasi Publik, 

penyelesaian sengketa Informasi Publik dan melaksanakan pengelolaan 

pengaduan masyarakat; 

cc. melaksanakan kemitraan dengan pemangku kepentingan diantaranya 

kelompok informasi masyarakat, kelompok media tradisional, komunitas 

pembuat konten positif dan kelompok strategis; 

dd. melaksanakan kegiatan pengembangan dan pemberdayaan pemangku 

kepentingan yang memiliki potensi sebagai jejaring dalam diseminasi 

Informasi Publik; 

ee. memfasilitasi dan mengevaluasi pelaksanaan konsultasi dan advokasi 

kepada individu pengelola komunikasi publik dan kepada individu 

pengelola informasi publik; 

ff. melaksanakan pengelolaan konten dan perencanaan Media Komunikasi 

Publik serta penyebarluasan konten melalui media cetak, media 

penyiaran, media daring, media sosial, media luar ruang dan komunikasi 

tatap muka serta penyusunan strategi komunikasi publik; 



 
 

gg. melaksanakan pengelolaan media milik Pemerintah Daerah dan 

pemanfaatan media lain untuk diseminasi pesan serta mengevaluasi 

penggunaan Media Komunikasi Publik; 

hh. melaksanakan diseminasi pesan di media;  

ii. mengevaluasi penggunaan Media Komunikasi Publik; 

jj. melaksanakan pengelolaan layanan hubungan media dengan cara 

membuat siaran pers, mengelola ruang pers, melaksanakan konferensi 

pers, kunjungan pers, pertemuan dengan media, kunjungan ke media, 

pertemuan dengan pemimpin redaksi, liputan media dan memantau 

pemuatan siaran pers di media;  

kk. melaksanakan fungsi komunikasi sebagai komunikator Pemerintahan 

Daerah;  

ll. melaksanakan manajemen komunikasi krisis untuk menangani isu yang 

berdampak negatif terhadap reputasi atau citra lembaga Pemerintah 

Daerah;  

mm. melaksanakan penguatan kapasitas Sumber Daya Komunikasi Publik 

melalui pengembangan kapasitas Sumber Daya Komunikasi Publik serta 

penyediaan dan pemberian konsultasi serta advokasi kepada individu 

pengelola informasi dan komunikasi publik;  

nn. merencanakan serta melaksanakan workshop/lokakarya, bimbingan 

teknis, pelatihan dan evaluasi untuk pengembangan kapasitas Sumber 

Daya Komunikasi Publik; 

oo. mengoordinasikan dan melaksanakan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang; 

pp. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

qq. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

rr. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Hubungan 

Masyarakat, Informasi dan Komunikasi Publik dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

ss. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Keempat 

Bidang Teknologi Informatika 

 

Pasal 10 

   

(1) Bidang Teknologi Informatika sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) 

huruf d, dipimpin oleh Kepala Bidang yang mempunyai tugas membantu 

kepala dinas dalam perumusan dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi dan 

pelaporan serta bimbingan teknis dibidang pengelolaan aplikasi, infrastruktur 

TIK dan e-government. 



 
 

(2) Untuk melaksanakan tugas tersebut pada ayat (1), Kepala Bidang Teknologi 

Informatika melaksanakan fungsi: 

a. penyiapan bahan perumusan kebijakan di bidang teknologi informatika 

lingkup pemerintah daerah; 

b. penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan dan pemberian bimbingan 

teknis di bidang teknologi informatika; 

c. penyiapan bahan penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria di 

bidang pengelolaan teknologi informatika; 

d. pemantauan, evaluasi dan pelaporan di bidang pengelolaan teknologi 

informatika;dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh kepala dinas sesuai dengan 

tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan bidang teknologi informatika sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. penyusunan rencana induk dan anggaran pemerintah daerah berbasis 

elektronik;  

i. melaksanakan pendaftaran dan penggunaan nama domain;  

j. melaksanakan pembinaan teknis standar pengelolaan portal dan situs 

web organisasi Perangkat Daerah Instansi Pemerintah Daerah;  

k. melaksanakan penyelenggaraan pelaksanaan pusat data dan pusat 

pemulihan bencana pemerintah daerah;  

l. melaksanakan penyelenggaraan dan penyediaan sistem jaringan intra 

pemerintah daerah;  

m. melaksanakan penyelenggaraan sistem komunikasi intra pemerintah 

daerah;  

n. melaksanakan penerapan keamanan informasi;  

o. melaksanakan penggunaan dokumen, data dan Informasi Elektronik 

serta pengelolaan data elektronik pemerintah daerah;  

p. melaksanakan sosialisasi dan pengembangan aplikasi dan proses bisnis 

pemerintahan berbasis elektronik;  

q. melaksanakan pengembangan dan penyediaan Sistem Penghubung 

Layanan Pemerintah Daerah (SPLPD);  

r. melaksanakan ekosistem provinsi dan kota cerdas;  

s. melaksanakan pengelolaan sumber daya teknologi informasi dan 

komunikasi pemerintah daerah;  

t. melaksanakan Government Chief Information Officer (GCIO); 



 
 

u. menyiapkan konsep kebijakan Kepala Dinas dan naskah Dinas yang 

berkaitan dengan bidang pengembangan teknologi informatika; 

v. melaksanakan monitoring, evaluasi, dan pelaporan atas 

penyelenggaraan, pengembangan dan pemeliharaan teknologi 

informatika dan jaringan; 

w. melaksanakan perancangan terhadap pengembangan dan inovasi 

teknologi aplikasi dalam implementasi E-Government; 

x. melaksanakan perancangan dan pelaksanaan pengembangan aplikasi 

untuk Business Process Re-engineering pelayanan di lingkungan 

pemerintahan dan non pemerintah;  

y. melaksanakan koordinasi kerjasama lintas Organisasi Perangkat Daerah 

(OPD), lintas Pemerintah Daerah dan lintas Pemerintah Pusat serta non 

pemerintah dalam hal perancangan dan standarisasi aplikasi; 

z. melaksanakan analisis data penyediaan sarana bagi sistem/aplikasi 

Perangkat Daerah; 

aa. melaksanakan perancangan modul-modul yang diperlukan dalam 

rangka perluasan fitur; 

bb. melaksanakan koordinasi perancangan dan standarisasi aplikasi yang 

diperlukan dalam penyusunan rencana pembangunan Daerah serta 

evaluasi dan pelaporan pelaksanaan rencana pembangunan Daerah 

sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan; 

cc. melaksanakan pembinaan terhadap perancangan dan standarisasi 

aplikasi dilingkungan Pemerintah Daerah; 

dd. melaksanakan pengembangan dan inovasi Teknologi Informasi dan 

Komunikasi (TIK) dalam implementasi E-Government; 

ee. melaksanakan pengembangan dan intergasi Business Process Re-

engineering pelayanan di lingkungan pemerintahan dan non pemerintah; 

ff. melaksanakan fasilitasi interoperabilitas dan interkonektivitas layanan 

publik dan kepemerintahan pusat Application Program Interface (API) 

daerah; 

gg. melaksanakan koordinasi kerjasama lintas Organisasi Perangkat Daerah 

(OPD), lintas Pemerintah Daerah dan lintas Pemerintah Pusat serta non 

pemerintah dalam hal pengembangan dan integrasi aplikasi; 

hh. melaksanakan pengembangan aplikasi pemerintahan dan pelayanan 

publik yang terintegrasi; 

ii. melaksanakan fasilitasi interoperabilitas dan interkonektivitas layanan 

publik dan kepemerintahan pusat Application Program Interface (API) 

daerah; 

jj. melaksanakan koordinasi penyiapan dan pelaksanaan pembangunan 

dan pengembangan Sistem Informasi Manajemen Daerah (SIMDA); 

kk. melaksanakan pengembangan dan integrasi sistem informasi daerah; 

ll. melaksanakan pembinaan terhadap pengembangan dan integrasi 

aplikasi di lingkungan Pemerintah Daerah; 

mm. melaksanakan pemeliharaan aplikasi pemerintahan dan publik; 

nn. melaksanakan sosialisasi dan pembinaan aplikasi kepada Perangkat 

Daerah; 



 
 

oo. melaksanakan penyiapan perumusan dan pelaksanaan pembangunan 

infrastruktur TIK lingkup Pemerintah Kabupaten; 

pp. melaksanakan pembangunan pusat data/data center (DC) dan pusat 

operasi jaringan/network operation center (NOC); 

qq. melaksanakan penyediaan akses internet dan intranet lingkup 

Pemerintah Kabupaten; 

rr. melaksanakan pengendalian sistem keamanan infrastruktur TIK; 

ss. melaksanakan pemeliharaan infrastruktur TIK, DC dan NOC; 

tt. melaksanakan pengendalian infrastruktur TIK, DC dan NOC;  

uu. melaksanakan pembinaan dan pengawasan terhadap infrastruktur tik 

lingkup Pemerintah Kabupaten; 

vv. melaksanakan koordinasi dan kerjasama antar lembaga/instansi terkait 

infrasturktur TIK; 

ww. melaksanakan monitoring, evaluasi, dan pelaporan kegiatan Seksi 

Perancangan dan Standarisasi Aplikasi; 

xx. melaksanakan peningkatan kapasitas aparatur dalam pengelolaan 

domain, portal dan website; 

yy. melaksanakan koordinasi pelaksanaan pengembangan dan inovasi 

Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) dalam implementasi e-

Government; 

zz. melaksanakan penyiapan perumusan dan pelaksanaan kebijakan serta 

kewenangan pemerintah kabupaten dibidang pemberdayaan e-

government; 

aaa. melaksanakan perumusan masterplan pelaksanaan e-government yang 

berkesinambungan; 

bbb. melaksanakan penataan dan pengendalian tata kelola domain dan 

subdomain lingkup pemerintah kabupaten; 

ccc. melaksanakan pengendalian interkoneksi dan interoperasi infrastruktur 

dan aplikasi informatika pemerintah berbasis elektronik; 

ddd. melaksanakan penyusunan standar tata kelola e-government lingkup 

pemerintah kabupaten; 

eee. mengoordinasikan pelaksanaan tata kelola e-government lingkup 

pemerintah kabupaten; 

fff. melaksanakan pembinaan terhadap pemberdayaan e-government 

lingkup pemerintah kabupaten; 

ggg. melaksanakan pengawasan dan evaluasi terhadap pemberdayaan e-

government; 

hhh. melaksanakan kegiatan pendataan dan pelaporan terhadap 

pemberdayaan e-government; 

iii. melaksanakan pengembangan dan intergasi Business Process Re-

engineering pelayanan di lingkungan pemerintahan dan non pemerintah; 

jjj. melaksanakan koordinasi kerjasama lintas Organisasi Perangkat Daerah 

(OPD), lintas Pemerintah Daerah dan lintas Pemerintah Pusat serta non 

pemerintah dalam hal pemberdayaan e-government; 

kkk. melaksanakan monitoring, evaluasi, dan pelaporan kegiatan seksi 

pengelolaan e-government;  



 
 

lll. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang; 

mmm. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

nnn. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

ooo. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas kepala bidang teknologi 

informatika dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai 

bahan perumusan kebijakan; dan 

ppp. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Kelima 

Bidang Statistik  

 

Pasal 11 

 

(1) Bidang Statistik sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf e, 

dipimpin oleh Kepala Bidang melaksanakan tugas membantu kepala dinas 

dalam merumuskan dan melaksanakan kebijakan serta kewenangan 

pemerintah kabupaten dibidang integrasi pengolahan data, diseminasi dan 

layanan statistik. 

(2) Untuk melaksanakan tugas tersebut pada ayat (1), Kepala Bidang Statistik 

melaksanakan fungsi: 

a. penyiapan perumusan kebijakan dibidang integrasi pengolahan data, 

diseminasi dan layanan statistik; 

b. pelaksanaan kebijakan serta kewenangan dibidang integrasi pengolahan 

data, diseminasi dan layanan statistik; 

c. pengawasan, pembinaan dan pengendalian statistik; 

d. pelaksanaan koordinasi dan kerjasama antar lembaga/instansi terkait 

integrasi pengolahan data, diseminasi dan layanan statistik; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Dinas sesuai dengan 

tugas dan fungsinya.  

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Statistik sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang Statistik untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 



 
 

h. menyiapkan konsep kebijakan Kepala Dinas dan naskah Dinas yang 

berkaitan dengan integrasi pengolahan data, diseminasi dan layanan 

statistik; 

i. melaksanakan penyiapan bahan penyusunan pedoman dan pelaksanaan 

dalam rangka peningkatan statistik; 

j. melaksanakan penyiapan perumusan dan pelaksanaan kebijakan dalam 

penyelenggaraan kegiatan statistik pemerintah; 

k. melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan kegiatan integrasi 

pengolahan data statistik; 

l. melaksanakan pengumpulan data dari responden dan melakukan 

penghitungan dan penyajian data yang mengacu pada standar ilmiah; 

m. mengoordinasikan dan mengusulkan penyelenggaraan survei dengan 

kepala BPS Kabupaten melalui e-mail, faksimilli, pos atau diantar guna 

memperoleh evaluasi dan rekomendasi; 

n. mempelajari dan membandingkan rancangan dengan rujukan statistik 

dan data yang ada di BPS; 

o. melaksanakan penyelenggraan survei dengan berpedoman pada 

rekomendasi yang diberikan oleh BPS Kabupaten; 

p. melaksanakan diklat bagi petugas statistik yang akan melakukan survei; 

q. melaporkan dan menyerahkan hasil penyelenggaraan survei kepada BPS 

Kabupaten untuk dipublikasikan; 

r. melaksanakan kemitraan dan kerjasama dengan instansi terkait, instansi 

pemerintah lain, lembaga internasional, negara asing, atau lembaga 

swasta asing dan pihak ketiga dalam upaya penguatan data statistik 

dengan menerapkan perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi; 

s. membuat rancangan persiapan pelaksanaan survey bagi instansi yang 

membutuhkan; 

t. melaksanakan pengawasan dan evaluasi terhadap penyelenggaraan 

kegiatan pengelolaan data statistik sektoral serta penggunaannya; 

u. menyiapkan bahan koordinasi dengan instansi dilingkungan Pemerintah 

Kabupaten guna mendapatkan bahan sajian pelayanan informasi statistik; 

v. melaksanakan monitoring, evaluasi, dan pelaporan kegiatan 

penyelenggaraan statistik sektoral; 

w. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan evalusi 

kebijakan teknis Bidang; 

x. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

y. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

z. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Statistik dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

aa. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 



 
 

Bagian Keenam 

Bidang Persandian 
 

Pasal 12 

 
(1) Bidang Persandian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf f, 

dipimpin oleh Kepala Bidang melaksanakan tugas membantu Kepala Dinas 

dalam menyelenggarakan sebagian tugas Dinas dalam lingkup fasilitasi di 

bidang persandian lingkup Pemerintah Daerah. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaiman dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Persandian melaksanakan fungsi: 

a. penyelenggaraan tata kelola persandian; 

b. penyelenggaraan operasional pengamanan persandian; 

c. pengawasan dan evaluasi penyelenggaraan persandian;dan 

d. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Dinas sesuai dengan 

tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas dan fungsi sebagaimana dimaksud pada ayat (1) meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Persandian sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau menandatangani 

naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. mengoordinir penyusunan SOP setiap kegiatan yang telah disusun oleh 

kepala seksi; 

g. menyusun LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. menyiapkan konsep kebijakan Kepala Dinas dan naskah Dinas yang 

berkaitan dengan bidang persandian; 

i. melaksanakan monitoring, evaluasi, dan pelaporan atas pengelolaan 

informasi dan pengamanan persandian; 

j. melaksanakan perumusan kebijakan tata kelola dan keamanan sandi di 

lingkungan pemerintah daerah; 

k. melaksanakan penyusunan peraturan teknis pengelolaan informasi dan 

keamanan persandian penyusunan peraturan teknis pengelolaan 

informasi dan keamanan sandi antar perangkat daerah di lingkungan 

kabupaten/kota; 

l. melaksanakan pengukuran tingkat kerawanan dan keamanan informasi; 

m. melaksanakan penyiapan rencana kebutuhan unsur pengelola dan 

pengguna pada pengelolaan informasi dan keamanan sandi antar 

perangkat daerah di lingkungan kabupaten/kota; 

n. melaksanakan perancangan pola hubungan komunikasi pengelolaan 

informasi dan keamanan sandi antar perangkat daerah di lingkungan 

kabupaten/kota; 



 
 

o. melaksanakan pengamanan terhadap kegiatan/aset/fasilitas/instalasi 

penting/vital/kritis melalui kontra penginderaan dan/atau metode 

pengamanan persandian lainnya; 

p. melaksanakan pengamanan informasi elektronik; 

q. melaksanakan pengelolaan Security Operation Center (SOC) dalam rangka 

pengamanan informasi dan komunikasi; 

r. melaksanakan pemulihan data atau sistem jika terjadi gangguan 

operasional persandian dan keamanan informasi; 

s. melaksanakan penyusunan peraturan teknis pengelolaan sumber daya 

persandian yang meliputi pengelolaan sumber daya manusia sandi, 

perangkat lunak persandian, perangkat keras persandian dan jaring 

komunikasi sandi; 

t. melaksanakan pengelolaan informasi berklasifikasi melalui 

pengklasifikasian informasi milik pemerintah daerah; 

u. melaksanakan pengelolaan sumber daya persandian yang meliputi 

sumber daya manusia sandi, perangkat lunak persandian, perangkat 

keras persandian dan jaring komunikasi sandi; 

v. melaksanakan pengelolaan proses pengamanan informasi milik 

pemerintah daerah; 

w. melaksanakan pengiriman, penyimpanan, pemanfaatan dan 

penghancuran informasi berklasifikasi; 

x. melaksanakan penyiapan rencana kebutuhan sumber daya manusia 

sandi; 

y. melaksanakan peningkatan kesadaran pengamanan informasi di 

lingkungan pemerintah daerah melalui program pendidikan, pelatihan, 

fasilitasi, 

z. melaksanakan asistensi, bimbingan teknis, workshop dan/atau seminar; 

aa. melaksanakan pengembangan kompetensi sumber daya manusia sandi 

melalui program pendidikan, pelatihan, fasilitasi, asistensi, bimbingan 

teknis, workshop dan/atau seminar; 

bb. melaksanakan pengadaan, penyimpanan, distribusi dan pemusnahan 

perangkat lunak dan perangkat keras persandian; 

cc. melaksanakan pemeliharaan dan perbaikan terhadap perangkat lunak 

persandian, perangkat keras persandian dan jaring komunikasi sandi; 

dd. melaksanakan penyiapan rencana kebutuhan perangkat lunak dan 

perangkat keras persandian dalam rangka operasional pengelolaan 

informasi dan keamanan sandi antar perangkat daerah di lingkungan 

kabupaten; 

ee. melaksanakan penyiapan rencana kebutuhan unsur pengelola dan 

pengguna pada komunikasi sandi antar perangkat daerah di lingkungan 

kabupaten; 

ff. melaksanakan pemulihan data atau sistem jika terjadi gangguan 

operasional persandian dan keamanan informasi; 

gg. melaksanakan penyusunan peraturan teknis pengawasan dan evaluasi 

terhadap pelaksanaan pengelolaan informasi berklasifikasi dan 

pengelolaan sumber daya persandian; 



 
 

hh. melaksanakan penyusunan peraturan teknis pengawasan dan evaluasi 

terhadap pelaksanaan operasional pengelolaan komunikasi sandi antar 

perangkat daerah di lingkungan kabupaten/kota; 

ii. melaksanakan penyusunan peraturan teknis pengawasan dan evaluasi 

terhadap pelaksanaan operasional pengamanan komunikasi sandi; 

jj. melaksanakan penyiapan instrumen pengawasan dan evaluasi terhadap 

pelaksanaan pengelolaan informasi berklasifikasi dan pengelolaan sumber 

daya persandian; 

kk. melaksanakan penyiapan instrumen pengawasan dan evaluasi terhadap 

pelaksanaan operasional pengelolaan komunikasi sandi antar perangkat 

daerah di lingkungan kabupaten/kota; 

ll. melaksanakan penyiapan instrumen pengawasan dan evaluasi terhadap 

pelaksanaan operasional pengamanan komunikasi sandi; 

mm. melaksanakan program pengawasan dan evaluasi terhadap pelaksanaan 

pengelolaan informasi berklasifikasi dan pengelolaan sumber daya 

persandian di seluruh perangkat daerah sesuai dengan ketentuan yang 

berlaku; 

nn. melaksanakan program pengawasan dan evaluasi terhadap pelaksanaan 

operasional pengelolaan dan pengamanan komunikasi sandi antar 

perangkat daerah di lingkungan kabupaten/kota; 

oo. melaksanakan koordinasi pelaksanaan kegiatan jabatan fungsional 

Sandiman; 

pp. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan evalusi 

kebijakan teknis Bidang; 

qq. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

rr. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

ss. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Persandian 

dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

tt. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

BAB V 
KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 

 

Pasal 13 
 

Pada Dinas dapat dibentuk sejumlah kelompok jabatan fungsional sesuai dengan 

kebutuhan dan berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan. 

 

Pasal 14 
 

Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas melakukan kegiatan sesuai 

dengan bidang tenaga fungsional masing-masing berdasarkan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 



 
 

Pasal 15 

 

Dalam rangka mengefektifkan pelaksanaan tugas, maka pada masing-masing 

kelompok jabatan fungsional sebagaimana dimaksud pada Pasal 13 dapat 

membentuk Koordinator. 

 

Pasal 16 

 

(1) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) 

huruf c dan huruf d terdiri atas sejumlah tenaga fungsional yang terbagi 

dalam kelompok jabatan fungsional sesuai dengan bidang keahliannya. 

(2) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dipimpin 

oleh Sub Koordinator pelaksana fungsi pelayanan fungsional sesuai dengan 

ruang lingkup bidang tugas dan fungsi jabatan administrator masing-masing. 

(3) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) melaksanakan tugas 

membantu pejabat administrator dalam penyusunan rencana, pelaksanaan 

dan pengendalian, pemantauan dan evaluasi, serta pelaporan pada satu 

kelompok tugas sub substansi. 

(4) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) merupakan 

pelaksanaan tugas tambahan selain melaksanakan tugas sesuai bidang 

jabatan fungsional atau jabatan pelaksana masing-masing berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan. 

(5) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) ditunjuk dari Pejabat 

Adminsitrasi yang mengalami penyetaraan jabatan berdasarkan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan.  

(6) Dalam hal tidak terdapat pejabat fungsional hasil penyetaraan sebagaimana 

dimaksud pada ayat (5), dapat ditunjuk sub koordinator dari pejabat 

fungsional yang bersesuaian paling rendah jenjang ahli pertama atau 

pelaksana senior dilingkup unit kerja jabatan pengawas yang disetarakan.  

(7) Dalam keadaan tertentu atau tidak terdapat pejabat fungsional atau 

pelaksana senior sebagaimana dimaksud pada ayat (6), Sub Koordinator 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5) dapat merangkap tugas sebagai Sub 

Koordinator pada kelompok tugas sub substansi lain sesuai ruang lingkup 

unit kerja jabatan administrator. 

(8) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) memimpin sekelompok 

pejabat fungsional dan pelaksana dalam melaksanakan tugas.  

(9) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2), ayat (5), ayat (6), dan 

ayat (7) ditetapkan oleh PPK atas usulan PyB.  

(10) Ketentuan mengenai kelompok tugas Sub Substansi dan nomenklatur Sub 

Koordinator untuk pelaksanaan tugas Sub Koordinator sebagaimana 

dimaksud pada ayat (3), dan ayat (4) ditetapkan dengan Keputusan Bupati. 

 

 

 

 

 



 
 

BAB VI 

TATA KERJA 
 

Bagian Kesatu 

Pelaksanaan Tugas dan Fungsi 

 
Pasal 17 

 
(1) Kepala Dinas dalam melaksanakan tugas dan fungsinya berdasarkan 

kebijakan umum yang ditetapkan oleh Bupati sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

(2) Kepala Dinas, Sekretaris Dinas, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas 

melaksanakan tugas dan fungsi sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan, serta menerapkan prinsip hierarki, koordinasi, 

kerjasama, integrasi, sinkronisasi, simplifikasi, akuntabilitas, transparansi, 

serta efektifitas dan efisiensi, sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan. 

(3) Kepala Dinas, Sekretaris Dinas, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Dinas mengembangkan koordinasi dan kerjasama dengan instansi 

pemerintah/swasta terkait dalam rangka meningkatkan kinerja dan 

memperlancar pelaksanaan tugas dan fungsi Dinas. 

 
Bagian Kedua 

Pengendalian dan Evaluasi, Serta Pelaporan dan Pengawasan 

 
Pasal 18 

 
(1) Kepala Dinas, Sekretaris Dinas, Kepala Bidang, Kepala Subbagian di 

lingkungan Dinas dalam melaksanakan tugasnya, melakukan pengendalian 

dan evaluasi serta melaksanakan rapat koordinasi secara berkala dan/atau 

sesuai kebutuhan. 

(2) Kepala Dinas, Sekretaris Dinas, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas wajib 

mematuhi petunjuk dan arahan pimpinan, serta menyampaikan laporan 

secara berkala dan/atau sesuai kebutuhan secara tepat waktu kepada atasan 

masing-masing. 

(3) Kepala Dinas, Sekretaris Dinas, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Dinas melaksanakan pengawasan sesuai ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

 
BAB VII 

KETENTUAN PERALIHAN 

 
Pasal 19 

 
Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama, Pejabat Administrator, Pejabat Pengawas dan 

Pejabat Fungsional pada Dinas Komunikasi dan Informatika berdasarkan 



Peraturan Bupa蛀 卜任aros Nomor 79 Tahun 2016 tentang Kedudukan, susunan
Organisasi, Tugas, Fungs宝  dan Tata Ke犭a Dinas Komunikasi dan Informauka

Kabupaten Maros, sebagahnana te1ah diubah dengan Peraturan Bupau Mar。 s

Nomor 139Tahun2021 tentang l’ efuoahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor

6婚 Tahun2016tentang Kedudukan9susunan Organisasi,Tugas,Fungsi dan Tata
KerJa D立nas Kornun宝 kasi dan Informa蛀ka Kabupaten 至VⅠaros, tetap mellJa1ankan

tugas dan fungsinJ/a sampai dengan dⅡ an饪knya p砑 abat ber·dasarkran Peraturan

Runn⒒ ini

BAB VHI
KETENTUAN PENUTUP

pn父 nl 9Ω

Pada saat Peraturan Bupau ini mulai berlaku,maka:

1.Peraturan Bupa钰 Maros Nomor79Tahun2016tentang Kedudukan,susunan
0rganisasi,Tugas,Fungsi dan Tata Ke犭 a Perangkat Daerah Dinas Komunikasi

oan 豆nRr1na硅ka K众¤upaten 豇1aros (Berita Daerah Kaoupaten Maros Ta血 un
2016Nomor81);dan

2. Peraturan Bupati Maros Nomor 139 Tahun 2021 tentang Perubahan A挠 s

peraturan Bupad Maros Nomor69Tahun2016tentang Kedudukan,susunan

0rganisa蕊 .Tuga§F Fu玖gsi da虫 Tata Ke“a Dinas Ko蔽 uΙn虫asi dBn Ink盯 Π迈波ika

Kabupaten Maros(Berita Daerah Kabupaten NΙ aros Ta~hun2021Nomor139);
dicabut da血 dinyatakan udak ber1aku。

Pasa1 21

Peraturan Bupau ini mulai ber1aku pada tanggal diundangkan。

Agar seuap orang mengetahuinya, 1memeⅡ ntahkan pengundangan Peraturan
Bupatiini dengan penempatannya dalam Be蛀 ta Daerah Kabupaten Maros。

Ditetapkan di Maros

tangga14Jonua汀 γ力⒓

MAROs

DIR sYAM
di ⅣⅠaros

4Jcln⒃ rI

AERAH,

BERITA DAERAH KABUPATEN MAROs TAHUN2022NoMOR彳 3
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BUPATJ ⅢAR。s
PROVINsI suLAWEsI sELATAN

PERATuRAN BuPATI MAROs
NOMOR14TAHuN2022

TENTANG

sER⒕ TATA K默

潲 擀 擀 掩 :蹒 馘 N黼
LG虮PERINDusTRIAN,D

Menlnlbang∶

DENGAN RAHMAT TuHAN YANG MAHA EsA

BUPATI MARos,

bah斌
`untuk melaksanakanRraturan Daerah Kabupaten孟盅

t黥
扌F碌J%。罗tentang Pem0entukan dan susunan Perangkat Daerah,per1u

menetapkan Peraturan Bupa】
1j∶ tentang Kedudukan,susunan

organ太踉si, Tugas dan Fungsi sez咄 a Tata Ke巧a Dinas
Koperasi, usaha Kecil dan Meneng曲

, pe1r∷industrian, dan
Perdagangan;

Menglngat ∶  1。  undang-Undang  N邑

∶谔&e“￡r冫 T糨r Ⅱ 9:; s∶嚣Pembentukan Dae珏
(Lembaran Negara Repub1ik Indone茁 a Tahun 1959 Nomor
74,Tambahan Lelnbaran Neg盯 a Repubhk Indonesia Nomor
1822);

2. Undang-Undang  Nomor  12  Tahun  2oI1  tentang
Pembentuka且  Peraturan PerLlndang-undangan (Le【 rlbaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2o11  N。 mor 82,
Tambahan Lemb盯an Negara RepubⅡk Ind°nesia Nomor

undangan(Lemb盯 an Neg盯a Repub1ik
Indonesia Tahun 2019 Nomor 183, Tambahan Lembaran
Negara RepubⅡ k Indoneoa N° mor6398);

3.Undang-Undang NOmor5Tahun2o14tentang Aparatur sipil
Negara (Lembaran Negara RepubⅡk Indonesia Tahun 2o14
Nomor o, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
No1mor5494);

4.Undang-Undang  No1mor  23  T曲 un  2o14  tentang
PemeⅡntah汕 Daerah(Lemb狙 m Negara RepubⅡk Indonesia



Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5587), sebagaimana telah diubah 

beberapa kali terakhir dengan Undang-undang Nomor 11 

Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6573); 

5. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 

Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2014 Nomor 292 Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5601), sebagaimana telah diubah dengan 

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

245 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6573); 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang 

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5887) sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019 tentang 

Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 

2016 tentang Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2019 Nomor 187, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 4602); 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang 

Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6037) sebagaimana telah 

diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 

tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 

Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

68, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6477); 

8. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2017 tentang 

Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintahan 

Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2017 

Nomor 73, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 6041); 

9. Peraturan Menteri Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah 

Republik Indonesia Nomor 13/Per/M.KUKM/X/2016 tentang 

Pedoman Nomenklatur Perangkat Daerah Bidang Koperasi 

dan Usaha Kecil dan Menengah (Berita Negara Republik 

Indonesia Tahun 2016 Nomor 1543); 

10. Peraturan Menteri Perindustrian Republik Indonesia Nomor 

17 Tahun 2018 tentang Pedoman Nomenklatur Perangkat 

Daerah Provinsi dan Kabupaten/Kota yang melaksanakan 

Urusan Pemerintahan Bidang Perindustrian (Berita Negara 

Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 849); 



11. Peraturan Menteri Perdagangan Republik Indonesia Nomor 

96 Tahun 2017 tentang Pedoman Nomenklatur, Tugas, dan 

Fungsi Perangkat Daerah Urusan Pemerintahan Bidang 

Perdagangan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018 

Nomor 10); dan 

12. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 4 Tahun 2016 

tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah 

Tahun 2016-2021 (Lembaran Daerah Kabupaten Maros 

Tahun 2016 Nomor 4) sebagaimana telah diubah dengan 

Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 2 Tahun 2019 

tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Maros 

Nomor 4 Tahun 2016 tentang Rencana Pembangunan 

Jangka Menengah Daerah Kabupaten Maros Tahun 2016-

2021 (Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2019 

Nomor 2);  

13. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 3 Tahun 2021 

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 

(Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2021 Nomor 8, 

Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Maros Nomor 7). 

 

MEMUTUSKAN: 

 

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN 

ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA KERJA 

DINAS KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH, 

PERINDUSTRIAN, DAN PERDAGANGAN. 

 

BAB I 

KETENTUAN UMUM 

 

Pasal 1 

 

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 

1. Daerah adalah Kabupaten Maros. 

2. Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggara 

pemerintahan daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan 

yang menjadi kewenangan daerah otonom. 

3. Bupati adalah Bupati Maros. 

4. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Maros. 

5. Perangkat Daerah Kabupaten Maros adalah unsur pembantu Bupati dan 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dalam penyelenggaraan urusan 

Pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Kabupaten Maros. 

6. Desentralisasi adalah penyerahan urusan pemerintahan oleh Pemerintah  

Pusat kepada daerah otonom berdasarkan asas otonomi. 

7. Tugas pembantuan adalah penugasan dari Pemerintah Pusat kepada 

daerah otonom untuk melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang 

menjadi kewenangan Pemerintah Pusat atau dari Pemerintahan Daerah 



Provinsi kepada Daerah Kabupaten/Kota untuk melaksanakan sebagian 

urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Provinsi. 

8. Dinas adalah Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah, Perindustrian, 

dan Perdagangan Kabupaten Maros. 

9. Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah, 

Perindustrian, dan Perdagangan Kabupaten Maros. 

10. Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah profesi bagi 

pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang 

bekerja pada instansi pemerintah. 

11. Pejabat Pembina Kepegawaian yang selanjutnya disingkat PPK adalah 

pejabat yang mempunyai kewenangan menetapkan pengangkatan, 

pemindahan, dan pemberhentian Pegawai ASN dan pembinaan 

manajemen ASN di instansi pemerintah sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

12. Pejabat yang Berwenang yang selanjutnya disingkat PyB adalah pejabat 

yang mempunyai kewenangan melaksanakan proses pengangkatan, 

pemindahan, dan pemberhentian Pegawai ASN sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

13. Kelompok Tugas Sub Substansi adalah kelompok tugas yang merupakan 

penjabaran tugas jabatan administrator. 

14. Tugas adalah ikhtisar dari fungsi dan uraian tugas. 

15. Fungsi adalah pekerjaan yang merupakan penjabaran dari tugas. 

16. Uraian tugas adalah paparan atau bentangan atas semua tugas jabatan 

yang merupakan upaya pokok yang dilakukan pemegang jabatan. 

 

BAB II 

KEDUDUKAN 

 

Pasal 2 

 

(1) Dinas adalah unsur pelaksana urusan Pemerintahan yang menjadi 

kewenangan daerah dan tugas pembantuan yang ditugaskan kepada 

daerah. 

(2) Dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), dipimpin oleh Kepala Dinas, 

berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada Bupati melalui 

Sekretaris Daerah. 

 

BAB III 

SUSUNAN ORGANISASI  

 

Pasal 3 

 

(1) Susunan Organisasi Dinas, terdiri atas: 

a. Kepala Dinas; 

b. Sekretariat, terdiri atas: 

1. Subbagian Umum dan Kepegawaian; 

2. Subbagian Program; dan 



3. Subbagian Keuangan dan Aset. 

c. Bidang Koperasi, terdiri atas Kelompok Jabatan Fungsional; 

d. Bidang Usaha Mikro Kecil Menengah, terdiri atas Kelompok Jabatan 

Fungsional; 

e. Bidang Perdagangan, terdiri atas Kelompok Jabatan Fungsional; 

f. Bidang Perindustrian, terdiri atas Kelompok Jabatan Fungsional; dan 

g. Kelompok Jabatan Fungsional. 

(2) Bagan struktur organisasi Dinas sebagimana dimaksud pada ayat (1), 

tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan 

dari Peraturan Bupati ini. 

 

BAB IV 

TUGAS, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS 

 

Bagian Kesatu 

Kepala Dinas  

 

Pasal 4 

 

(1) Kepala Dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf a, 

mempunyai tugas membantu bupati melaksanakan Urusan Pemerintahan 

dibidang Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah, Perindustrian, dan 

Perdagangan yang menjadi kewenangan Daerah dan Tugas Pembantuan 

yang diberikan kepada kabupaten. 

(2) Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Kepala Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah, Perindustrian, dan 

Perdagangan menyelenggarakan fungsi: 

a. perumusan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang 

koperasi, usaha kecil dan menengah, perindustrian, dan perdagangan; 

b. pelaksanaan kebijakan urusan pemerintahan bidang koperasi, usaha 

kecil dan menengah, perindustrian, dan perdagangan; 

c. pelaksanaan evaluasi dan pelaporan urusan pemerintahan bidang 

koperasi, usaha kecil dan menengah, perindustrian, dan perdagangan; 

d. pelaksanaan administrasi dinas urusan pemerintahan bidang koperasi, 

usaha kecil dan menengah, perindustrian, dan perdagangan;dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati terkait dengan 

tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan 

Menengah, Perindustrian, dan Perdagangan sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Dinas Sosial untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 



f. menetapkan penerbitan izin usaha simpan pinjam untuk koperasi 

dengan wilayah keanggotaan dalam kabupaten; 

g. menetapkan penerbitan izin pembukaan kantor cabang, cabang 

pembantu dan kantor kas koperasi simpan pinjam untuk koperasi 

dengan wilayah keanggotaannya dalam kabupaten; 

h. menetapkan hasil pemeriksaan dan pengawasan koperasi yang 

wilayah keanggotaannya dalam kabupaten; 

i. menetapkan hasil pemeriksaan dan pengawasan koperasi simpan 

pinjam/unit simpan pinjam koperasi yang wilayah keanggotaannya 

dalam kabupaten; 

j. menetapkan hasil penilaian kesehatan koperasi simpan pinjam/unit 

simpan pinjam koperasi yang wilayah keanggotaannya dalam 

kabupaten; 

k. mengoordinasikan pendidikan dan latihan perkoperasian bagi koperasi 

yang wilayah keanggotaannya dalam kabupaten; 

l. mengoordinasikan pemberdayaan dan perlindungan koperasi yang 

keanggotaannya dalam kabupaten; 

m. mengoordinasikan pemberdayaan usaha mikro yang dilakukan melalui 

pendataan, kemitraan, kemudahan perizinan, penguatan kelembagaan 

dan koordinasi dengan para pemangku kepentingan; 

n. mengoordinasikan pengembangan usaha mikro dengan orientasi 

peningkatan skala usaha mikro menjadi usaha kecil;  

o. mengoordinasikan pelaksanaan kegiatan jabatan fungsional; 

p. menetapkan pelaksanakan administrasi umum, perencanaan program 

dan anggaran, serta ketatausahaan; 

q. menyelenggarakan penyiapan koordinasi, fasilitasi perumusan dan 

pelaksanaan kebijakan, bimbingan teknis, evaluasi serta pelaporan 

pelaksanaan di bidang pengembangan perdagangan dalam negeri, 

pengembangan perdagangan luar negeri dan kemetrologian; 

r. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Dinas Sosial; 

s. menyelenggarakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

t. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

u. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Dinas Koperasi, 

Usaha Kecil dan Menengah, Perindustrian, dan Perdagangan dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

v. menyelenggarakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh 

atasan, sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

 

 

 

 



Bagian Kedua 

Sekretariat 

 

Pasal 5 

 

(1) Sekretariat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b, 

dipimpin oleh Sekretaris yang mempunyai tugas membantu Kepala Dinas 

dalam melaksankan koordinasi, pembinaan administrasi dan teknis 

operasional perencanaan dan keuangan, umum dan kepegawaian serta 

memberikan pelayanan teknis dan administrasi urusan umum dan 

kepegawaian, perencanaan, evaluasi, keuangan dan aset serta 

penyusunan program dalam lingkungan dinas. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Sekretaris melaksanakan fungsi: 

a. pengoordinasian pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi urusan umum dan kepegawaian, perencanaan, evaluasi, 

keuangan dan aset serta penyusunan program; 

b. pengelolaan ketatausahaan yang meliputi administrasi urusan umum 

dan kepegawaian, perencanaan, evaluasi, keuangan dan aset serta 

penyusunan program; 

c. pelaksanaan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang 

meliputi administrasi urusan umum dan kepegawaian, perencanaan, 

evaluasi, keuangan dan aset serta penyusunan program; 

d. pelaksanaan pembinaan, pengoordinasian program kegiatan seluruh 

unsur organisasi dinas; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Dinas terkait 

dengan tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Sekretariat sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Sekretariat untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

b. mengoordinir penyusunan SOP setiap kegiatan yang telah disusun 

oleh kepala subbagian; 

c. mengoordinir penyusunan LAKIP dinas sebagai landasan laporan 

kinerja pegawai; 

d. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah dan 

pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di lingkungan Dinas; 

e. menyusun rencana program kegiatan dan penganggaran sekretariat 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

f. mengoordinasikan pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta 

keuangan dan aset; 



g. melaksanakan administrasi ketatausahaan yang meliputi administrasi 

umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta keuangan 

dan aset; 

h. melaksanakan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang 

meliputi administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan 

evaluasi serta keuangan dan aset; 

i. melaksanakan pembinaan dan mengkoordinasikan program kegiatan 

seluruh unsur organisasi dinas; 

j. mengoordinasikan pelaksanaan, pengendalian dan penyusunan 

kebijakan akuntabilitas kinerja dan perjanjian kinerja dinas; 

k. melaksanakan penataan organisasi dan tata laksana; 

l. melaksanakan koordinasi dan penyusunan Peraturan Perundang-

undangan; 

m. melaksanakan pengelolaan barang milik/kekayaan negara; 

m. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

n. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

o. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Sekretaris dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

p. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 6 

 

(1) Subbagian Umum dan Kepegawaian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 

3 ayat (1) huruf b angka 1, dipimpin oleh Kepala Subbagian mempunyai 

tugas membantu Sekretaris dalam pelaksanaan ketatausahaan yang 

meliputi administrasi umum dan kepegawaian. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi:   

a. menyusun menyusun rencana kegiatan Subbagian Umum Dan 

Kepegawaian sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan subbagian untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi 

kepegawaian; 

h. menghimpun daftar hadir pegawai sesuai dengan prosedur yang 

berlaku untuk tertib administrasi; 



i. menyusun rencana formasi, informasi jabatan dan bezetting pegawai 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tersedia 

lengkap dan akurat; 

j. mengembangkan penerapan sistem informasi kepegawaian berbasis 

teknologi informasi sehingga dapat memperlancar akses data 

kepegawaian; 

k. melakukan administrasi, pengarsipan naskah dinas, pengklarifikasian 

dan pendistribusian surat masuk dan surat keluar menurut jenisnya 

sesuai ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencariannya 

kembali; 

l. menyiapkan bahan perumusan kebijakan pembinaan, peningkatan 

kompetensi, disiplin dan kesejahteraan Pegawai Negeri Sipil sebagai 

bahan dalam formasi pegawai;  

m. menyiapkan bahan dan mengelola administrasi kepegawaian meliputi 

penilaian pelaksanaan pekerjaan jabatan/on the job training; 

n. melakukan kegiatan keprotokoleran lingkup dinas; 

o. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah di lingkungan 

Dinas; 

p. melakukan pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di lingkungan 

Dinas; 

q. melakukan kegiatan kehumasan dan publikasi serta 

mengoordinasikannya dengan unsur dalam lingkup dinas maupun 

luar dinas; 

r. menyediakan dan melaksanakan administrasi perkantoran, 

penggandaan, pencetakan dan pengarsipan dokumen; 

s. memfasilitasi keamanan dan ketertiban lingkungan dinas; 

t. mengatur jam kerja serta mengawasi disiplin kerja pegawai;  

u. memfasilitasi pelayanan hukum dalam lingkup dinas; 

v. melakukan pengumpulan dan pemutakhiran data kepegawaian secara 

berkala; 

w. menyusun daftar urut kepangkatan; 

x. membuat usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala dan usulan 

pensiun; 

y. membuat dokumen penugasan pegawai; 

z. melakukan penyusunan analisis jabatan, analisis beban kerja, 

evaluasi jabatan, standar kompetensi jabatan dan formasi jabatan; 

aa. melakukan administrasi cuti pegawai; 

bb. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi 

cc. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

dd. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian umum 

dan kepegawaian dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

ee. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 



Pasal 7 

 

(1) Subbagian Program sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b 

angka 2, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai tugas 

membantu Sekretaris Dinas dalam melakukan pengumpulan bahan dan 

mengelola penyusunan program, penyajian data dan evaluasi laporan 

kinerja. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1); meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Program sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Program untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyusun LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi 

kepegawaian; 

i. menyusun Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja (Renja) 

kegiatan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

j. melakukan koordinasi penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA) 

dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) berdasarkan usulan setiap 

kegiatan dilingkup dinas; 

k. mengumpulkan bahan dan menyusun dokumen pelaksanaan kegiatan 

dan anggaran berdasarkan pedoman dan peraturan yang berlaku 

untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

l. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan unsur terkait dalam 

rangka penyusunan perencanaan dan pelaporan evaluasi kinerja; 

m. mengumpulkan dan mengolah data dalam rangka penyusunan 

laporan evaluasi kinerja; 

n. menyiapkan bahan Laporan atas Penyelenggaraan Pemerintah Daerah 

(LPPD), Sistem Akuntansi Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP), sebagai 

landasan kinerja Pegawai; 

o. menyiapkan, menghimpun dan menyajikan data dan informasi 

program dan kegiatan untuk lebih transparan dalam pengelolaan data 

dan informasi; 

p. mengumpulkan bahan dan menyusun laporan kegiatan tahunan 

untuk bahan pertanggungjawaban pimpinan; 

q. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

r. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 



s. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian 

Program dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai 

bahan perumusan kebijakan; dan 

t. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 8 

 

(1) Subbagian Keuangan dan Aset sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf b angka 3, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai 

tugas membantu Sekretaris membantu Sekretaris dalam penatausahaan 

administrasi keuangan dan aset meliputi penyusunan anggaran, 

penggunaan, pembukuan, pertanggungjawaban dan pelaporan, 

administrasi pengadaan, pemeliharaan dan penghapusan barang 

keuangan serta aset. 

(2)   Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Keuangan dan Aset sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Keuangan dan Aset untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas;  

g. melakukan pengumpulan, pengolahan, penganalisaan dan penyajian 

data keuangan untuk mendapatkan data yang akurat; 

h. melakukan pengendalian keuangan lingkup dinas yang terencana 

sebagai kontrol agar terhindar dari kesalahan; 

i. melakukan pengendalian pengeluaran kas (cash flow) sebagai kontrol 

terhadap transaksi yang menimbukan berkurangnya saldo kas; 

j. menyusun dokumen terhadap penerbitan Surat Perintah Membayar 

(SPM) lingkup dinas; 

k. melakukan pengujian dan analisa Surat Perintah Membayar (SPM), 

Uang Persediaan (UP) Ganti Uang Persediaan (GU), Tambahan Uang 

Persediaan (TU) dan Langsung (LS) yang diajukan oleh Kuasa 

Pengguna Anggaran (KPA) lingkup dinas; 

l. melakukan penatausahaan keuangan yang meliputi penggunaan, 

pembukuan, pertanggungjawaban dan pelaporan anggaran; 

m. melakukan penerimaan, penyimpanan dan penatausahaan seluruh 

pendapatan sebagai Pendapatan Asli Daerah dalam rangka 

pelaksanaan Anggaran Pendapatan Belanja Daerah; 

n. menyusun dan menerbitkan dokumen yang diperlukan dalam 

pencairan dan pertanggung jawaban anggaran; 



o. meneliti dan memverifikasi kelengkapan dokumen yang diperlukan 

dalam rangka pencairan anggaran; 

p. menyiapkan bahan dan menyusun administrasi pengadaan 

pendistribusian pemeliharaan, inventarisasi dan prosedur yang 

berlaku agar pengelolaan asset dapat berjalan dengan baik dan benar; 

q. mengatur operasional kendaraan dinas, parkiran, gedung kantor, 

perumahan dinas, asrama, dan halaman kantor; 

r. membuat laporan keuangan realisasi anggaran belanja menurut 

rekening berdasarkan pengeluaran SPM; 

s. melakukan urusan pengelolaan gaji  dan melaksanakan penggajian 

sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kesejahteraan pegawai; 

t. meneliti kelengkapan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) yang 

diajukan oleh bendahara sesuai prosedur yang berlaku untuk 

menghindari kesalahan; 

u. meneliti kebenaran pertanggung jawaban bendahara pengeluaran  

sesuai peraturan dan prosedur agar terhindar dari kesalahan; 

v. menyusun laporan Pendapatan Asli Daearah (PAD) dilingkungan 

Dinas; 

w. menerima, menyimpan dan mendistribusikan barang; 

x. melakukan, mengelola dan mengawasi penerimaan dan pemanfaatan 

pendapatan dari program bantuan; 

y. mengumpulkan dan mengolah data barang persediaan; 

z. membuat laporan pertanggung jawaban keuangan secara berkala 

sesuai ketentuan peraturan perundang undangan; 

aa. melakukan koordinasi pengelolaan administrasi keuangan dengan 

unsur lain dalam lingkup dinas maupun luar dinas dengan 

sepengetahuan atasan; 

bb. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

cc. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

dd. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian 

Keuangan dan Aset dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

ee. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Ketiga 
Bidang Koperasi 

 

Pasal 9 
   
(1) Bidang Koperasi sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf c, 

dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas membantu kepala dinas 

dalam melakukan kegiatan dibidang kelembagaan, perizinan, keanggotaan 

dan penerapan peraturan, pengawasan, pemeriksaan, penilaian kesehatan 

koperasi serta pemberdayaan dan pengembangan koperasi. 



(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Koperasi melaksanakan fungsi: 

a. penyiapan bahan perumusan kebijakan daerah di bidang 

kelembagaan, perizinan, keanggotaan dan penerapan peraturan, 

pengawasan, pemeriksaan, penilaian kesehatan koperasi serta 

pemberdayaan dan pengembangan koperasi; 

b. penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan daerah di bidang 

kelembagaan, perizinan, keanggotaan dan penerapan peraturan, 

pengawasan, pemeriksaan, penilaian kesehatan koperasi serta 

pemberdayaan dan pengembangan koperasi; 

c. pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi atas pelaksanaan 

kebijakan daerah di bidang kelembagaan, perizinan, keanggotaan dan 

penerapan peraturan, pengawasan, pemeriksaan, penilaian 

kesehatan koperasi serta pemberdayaan dan pengembangan 

koperasi; 

d. pemantauan, pengawasan, evaluasi dan pelaporan penyelenggaraan 

di bidang kelembagaan, perizinan, keanggotaan dan penerapan 

peraturan, pengawasan, pemeriksaan, penilaian kesehatan koperasi 

serta pemberdayaan dan pengembangan koperasi; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh kepala dinas terkait 

dengan tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Koperasi sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang Koperasi untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. memverifikasi data dan jumlah koperasi yang akurat; 

i. memverifikasi data dan jumlah koperasi simpan pinjam/unit simpan 

pinjam yang akurat; 

j. mengoordinasikan dan memverifikasi dokumen izin usaha simpan 

pinjam untuk koperasi; 

k. mengoordinasikan dan memverifikasi dokumen izin pembukaan 

kantor cabang, kantor cabang pembantu dan kantor kas; 

l. mengoordinasikan pembentukan koperasi, perubahan anggaran 

dasar koperasi dan pembubaran koperasi; 

m. mengoordinasikan bimbingan dan penyuluhan dalam pembuatan 

laporan tahunan koperasi simpan pinjam/unit simpan pinjam; 

n. mengoordinasikan pengawasan dan pemeriksaan koperasi yang 

wilayah keanggotaannya dalam 1 (satu) kabupaten; 



o. mengoordinasikan pengawasan dan pemeriksaan koperasi simpan 

pinjam/unit simpan pinjam koperasi yang wilayah keanggotaannya 

dalam 1 (satu) kabupaten; 

p. mengoordinasikan pelaksanaan penilaian kesehatan koperasi simpan 

pinjam/unit simpan pinjam; 

q. mengoordinasikan upaya penciptaan iklim usaha simpan pinjam 

yang sehat melalui penilaian koperasi; 

r. mengoordinasikan penyediaan data kesehatan koperasi simpan 

pinjam/unit simpan pinjam; 

s. mengoordinasikan penerapan peraturan perundang-undangan dan 

sanksi bagi koperasi; 

t. mengoordinasikan pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan 

pelaksanaan pemberdayaan koperasi;  

u. mengoordinasikan pelaksanaan pemberdayaan koperasi; 

v. mengoordinir perluasan akses pembiayaan/permodalan bagi 

koperasi; 

w. mempromosikan akses pasar bagi produk koperasi di dalam dan luar 

negeri; 

x. mengoordinasikan pelaksanaan pembinaan dan bimbingan teknis 

anggota koperasi; 

y. mengoordinasikan kemitraan antar koperasi dan badan usaha 

lainnya; 

z. mengoordinasikan pelaksanaan pendidikan dan latihan bagi 

perangkat organisasi koperasi; 

aa. menganalisis dokumen permohonan izin usaha simpan pinjam; 

bb. menganalisis dokumen izin pembukaan kantor cabang, cabang 

pembantu dan kantor kas; 

cc. menganalisa berkas pembentukan koperasi dan perubahan anggaran 

dasar koperasi; 

dd. menganalisa berkas pembubaran koperasi; 

ee. merencanakan bimbingan dan penyuluhan dalam pembuatan 

laporan tahunan koperasi simpan pinjam/unit simpan pinjam; 

ff. merencanakan kegiatan monitoring, evaluasi dan pelaporan 

pelaksanaan pemberdayaan koperasi; 

gg. menganalisis data dan jumlah koperasi serta koperasi simpan 

pinjam/unit simpan pinjam yang akurat; 

hh. menganalisis penerapan peraturan perundang-undangan; 

ii. menganalisis penerapan sanksi bagi koperasi; 

jj. merencanakan pelaksanaan pembinaan dan bimbingan teknis 

anggota koperasi; 

kk. merencanakan pelaksanaan pendidikan dan pelatihan bagi perangkat 

organisasi koperasi; 

ll. menyusun konsep pengembangan pendidikan dan latihan bagi 

perangkat organisasi koperasi; 

mm. merencanakan pelaksanaan pemberdayaan koperasi; 

nn. mengembangkan perluasan akses pembiayaan/permodalan bagi 

koperasi; 



oo. membuat konsep kemitraan antara koperasi dan badan usaha 

lainnya; 

pp. mengembangkan akses pasar bagi produk koperasi di dalam dan luar 

negeri; 

qq. merencanakan pelaksanaan perlindungan koperasi; 

rr. merencanakan upaya penciptaan iklim usaha yang sehat melalui 

penilaian kesehatan koperasi; 

ss. menganalisis data penilaian kesehatan koperasi simpan pinjam/unit 

simpan pinjam; 

tt. menyusun data kesehatan koperasi simpan pinjam/unit simpan 

pinjam; 

uu. merencanakan pemeriksaan dan pengawasan kelembagaan dan 

usaha koperasi; 

vv. merencanakan pemeriksaan dan pengawasan koperasi simpan 

pinjam/unit simpan pinjam; 

ww. mengoordinasikan pelaksanaan perlindungan koperasi; 

xx. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang Bidang Koperasi;  

yy. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

zz. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

aaa. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Koperasi 

dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

bbb. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Keempat 

Bidang Usaha Mikro Kecil dan Menengah 

 

Pasal 10 

   

(1) Bidang Usaha Mikro Kecil dan Menengah sebagaimana dimaksud dalam 

Pasal 3 ayat (1) huruf c, dipimpin oleh Kepala Bidang memiliki tugas 

membantu kepala dinas dalam melaksanakan fasilitasi, pengembangan, 

penguatan dan perlindungan usaha kecil serta peningkatan kualitas 

kewirausahaan. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Usaha Mikro Kecil dan Menengah melaksanakan fungsi: 

a. penyiapan bahan perumusan kebijakan daerah di bidang fasilitasi, 

pengembangan, penguatan dan perlindungan usaha kecil serta 

peningkatan kualitas kewirausahaan; 

b. penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan daerah di bidang fasilitasi, 

pengembangan, penguatan dan perlindungan usaha kecil serta 

peningkatan kualitas kewirausahaan; 



c. pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi atas pelaksanaan 

kebijakan daerah di bidang fasilitasi, pengembangan, penguatan dan 

perlindungan usaha kecil serta peningkatan kualitas kewirausahaan; 

d. pemantauan, pengawasan, evaluasi dan pelaporan penyelenggaraan 

di bidang fasilitasi, pengembangan, penguatan dan perlindungan 

usaha kecil serta peningkatan kualitas kewirausahaan; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh kepala dinas terkait 

dengan tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Usaha Mikro Kecil dan 

Menengah sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang Usaha Mikro Kecil dan Menengah untuk 

mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. mengoordinasikan pemberdayaan dan perlindungan usaha mikro; 

i. merancang dan mempromosikan akses pasar bagi produk usaha 

mikro di tingkat lokal dan nasional; 

j. mengoordinasikan pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan 

pelaksanaan pemberdayaan usaha mikro; 

k. mengoordinasikan dan menganalisis data izin usaha mikro kecil 

(IUMK); 

l. mengoordinasikan dan merencanakan pengembangan usaha mikro 

dengan orientasi peningkatan skala usaha mikro menjadi usaha 

kecil; 

m. mengoordinasikan pengembangan kewirausahaan; 

n. merencanakan kegiatan monitoring, evaluasi dan pelaporan 

pelaksanaan pemberdayaan usaha mikro; 

o. merencanakan pengembangan kewirausahaan; 

p. mengembangkan pemberdayaan dan perlindungan usaha mikro; 

q. merencanakan pengembangan usaha mikro dengan orientasi 

peningkatan skala usaha mikro menjadi usaha kecil; 

r. merencanakan kegiatan monitoring, evaluasi dan pelaporan 

pelaksanaan pemberdayaan usaha mikro; 

s. merancang akses pasar bagi produk usaha mikro di tingkat lokal dan 

nasional; 

t. menganalisis data izin usaha mikro kecil; 

u. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang Usaha Mikro Kecil dan Menengah;  

v. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 



w. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

x. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Usaha 

Mikro Kecil dan Menengah dan memberikan saran pertimbangan 

kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

y. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Kelima 

Bidang Perdagangan 

 

Pasal 11 

 

(1) Bidang Perdagangan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf 

e, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas melaksanakan 

penyiapan koordinasi, fasilitasi perumusan dan pelaksanaan kebijakan, 

bimbingan teknis, evaluasi serta pelaporan pelaksanaan di bidang Sarana 

Distribusi, Pelaku Perdagangan dan Eksport/Import, kemetrologian dan 

pengendalian perdagangan barang dan jasa. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Perdagangan melaksanakan fungsi: 

a. penyiapan bahan perumusan kebijakan daerah di bidang 

pengembangan perdagangan dalam negeri dan luar negeri, 

kemetrologian dan pengendalian perdagangan barang dan jasa; 

b. penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan daerah di bidang 

pengembangan perdagangan dalam negeri dan luar negeri, 

kemetrologian dan pengendalian perdagangan barang dan jasa; 

c. pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi atas pelaksanaan 

kebijakan daerah di bidang sarana dan pelaku distribusi, 

kemetrologian, pengembangan perdagangan luar negeri, dan 

pengendalian barang pokok dan penting; 

d. pemantauan, pengawasan, evaluasi dan pelaporan penyelenggaraan di 

bidang sarana dan pelaku distribusi, kemetrologian, pengembangan 

perdagangan luar negeri, dan pengendalian barang pokok dan penting; 

dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh kepala dinas terkait 

dengan tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Perdagangan sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang Perdagangan untuk mengetahui pelaksanaan 

tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 



f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan pembangunan dan pengelolaan sarana distribusi 

perdagangan; 

i. melaksanakan pemberian rekomendasi dan pelayanan penerbitan izin 

dan non perizinan usaha perdagangan; 

j. melaksanakan pemeriksaan fasilitas penyimpanan bahan berbahaya, 

pengawasan distribusi, dan antar pulau, pengemasan dan pelabelan 

bahan berbahaya di tingkat daerah kabupaten; 

k. melaksanakan pengembangan produk lokal, sarana dan iklim usaha, 

peningkatan penggunaan produk dalam negeri, promosi dan 

peningkatan akses pasar serta koordinasi penyediaan data dan 

informasi pelaku usaha sektor perdagangan (pelaku usaha mikro kecil 

menengah sektor perdagangan); 

l. menjamin ketersediaan barang kebutuhan pokok dan barang penting 

di tingkat daerah kabupaten; 

m. melaksanakan pemantauan distribusi dan ketersediaan barang 

kebutuhan pokok dan barang penting di tingkat daerah kabupaten;  

n. koordinasi lintas sektoral untuk ketersediaan barang kebutuhan 

pokok dan barang penting di tingkat daerah kabupaten;  

o. melaksanakan pemantauan harga dan stok dan pasokan barang 

kebutuhan pokok dan barang penting di tingkat daerah kabupaten;  

p. melaksanakan penyediaan data dan informasi harga serta 

ketersediaan stok dan pasokan barang kebutuhan pokok dan barang 

penting di tingkat daerah kabupaten;  

q. melaksanakan penyelenggaraan operasi pasar dan/atau pasar murah 

dalam rangka stabilisasi harga pangan pokok di wilayah kerjanya;  

r. melaksanakan koordinasi dengan stakeholders untuk penyelenggaraan 

operasi pasar dan/atau pasar murah di wilayah kerjanya;  

s. melaksanakan pengawasan pengadaan dan penyaluran barang 

kebutuhan pokok dan barang penting di wilayah kerjanya;  

t. melaksanakan pengawasan pengadaan, penyaluran dan penggunaan 

pupuk bersubsidi di wilayah kerjanya;  

u. melaksanakan koordinasi dengan Komisi Pengawas Pupuk dan 

Pestisida Kabupaten (KP3 Kabupaten), produsen, distributor dan 

pengecer di tingkat daerah kabupaten;  

v. melaksanakan penyediaan pedoman pengelolaan manajemen sarana 

distribusi perdagangan dan penerbitan izin usaha pengelolaan pasar 

rakyat, pusat perbelanjaan dan toko swalayan serta Tanda Daftar 

Gudang;  

w. melaksanakan identifikasi dan usulan pembangunan/revitalisasi 

sarana distribusi;  

x. melaksanakan pembangunan/revitalisasi sarana distribusi 

perdagangan sesuai kebutuhan dan kondisi masing-masing 

kabupaten;  

y. melaksanakan monitoring pembangunan/revitalisasi dan pengelolaan 

sarana distribusi perdagangan; 



z. melaksanakan pembinaan kepada para pengelola sarana distribusi 

perdagangan masyarakat di wilayah kerjanya;  

aa. melaksanakan pengembangan kompetensi pengelola sarana distribusi 

perdagangan di wilayah kerjanya; 

bb. melaksanakan evaluasi kinerja pengelolaan sarana distribusi 

perdagangan di wilayah kerjanya;  

cc. melaksanakan pemberian rekomendasi dan pelayanan penerbitan izin 

usaha pengelolaan pasar rakyat, pusat perbelanjaan, took swalayan;  

dd. melaksanakan penyediaan pedoman serta layanan penerbitan Surat 

Tanda Pendaftaran Waralaba (STPW) untuk: 

1) penerima waralaba dari waralaba dalam negeri; 

2) penerima waralaba lanjutan dari waralaba dalam negeri;dan 

3) penerima waralaba lanjutan dari waralaba luar negeri.  

ee. pembentukan tim pemeriksaan dan pengawasan fasilitas penyimpanan 

bahan berbahaya, pengemasan dan pelabelan bahan berbahaya; 

ff. melaksanakan pengawasan fasilitas penyimpanan bahan berbahaya, 

distribusi, pengemasan dan pelabelan bahan berbahaya;  

gg. melaksanakan pemberian rekomendasi penerbitan Perdagangan Kayu 

Antar Pulau Terdaftar (PKAPT); 

hh. melaksanakan pelaporan rekapitulasi perdagangan kayu antar pulau; 

ii. pembinaan SIUP dan TDP; 

jj. melaksanakan identifikasi, pengembangan dan promosi produk 

lokal/unggulan daerah; 

kk. melaksanakan identifikasi pelaku usaha mikro kecil menengah sektor 

perdagangan dan peningkatan kemitraan usaha; 

ll. melaksanakan peningkatan akses pasar produk dalam negeri; 

mm. melaksanakan penyediaan data dan informasi produk lokal/unggulan 

daerah serta pelaku usaha sektor perdagangan (pelaku usaha mikro 

kecil menengah sektor perdagangan); 

nn. melaksanakan layanan tera dan tera ulang alat Ukur, Takar, Timbang 

dan Perlengkapannya; 

oo. melaksanakan pemetaan jumlah potensi Ukur, Takar, Timbang, dan 

Perlengkapannya; 

pp. melaksanakan pengelolaan cap tanda tera; 

qq. menyediakan dan menjamin ketertelusuran standar kerja dan 

peralatan kemetrologian; 

rr. melaksanakan penyediaan dan pelaksanaan pembinaan terhadap 

jabatan fungsional penera, pengamat tera, pengawas kemetrologian 

diseluruh daerah kabupaten sesuai wilayah kerjanya; 

ss. melaksanakan penyiapan bahan dalam rangka pelaksanaan sistem 

informasi sumber daya manusia jabatan fungsional penera, pengamat 

tera, dan pengawas kemetrologian;  

tt. melaksanakan penilaian angka kredit jabatan fungsional penera, 

pengamat tera, dan pengawas kemetrologian;  

uu. melaksanakan pengawasan Ukur, Takar, Timbang, dan 

Perlengkapannya, Barang Dalam Keadaan Terbungkus (BDKT), dan 

satuan ukuran;  

vv. melaksanakan penyuluhan kemetrologian; 



ww. melaksanakan penyidikan tindak pidana bidang metrologi legal; 

xx. memfasilitasi pembentukan Pasar Tertib Ukur dan/atau Daerah Tertib 

Ukur; 

yy. melaksanakan penyusunan dan pemeliharaan sistem mutu metrologi 

legal; 

zz. melaksanakan penyusunan pelaporan pelayanan tera dan tera ulang 

serta pengawasan kemetrologian; 

aaa. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang Perdagangan;  

bbb. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

ccc. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

ddd. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang 

Perdagangan dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

eee. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Keenam 

Bidang Perindustrian 

 

Pasal 12 

 

(1) Bidang Perindustrian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) 

huruf e, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas membantu 

kepala dinas melaksanakan kegiatan dibidang pengawasan, promosi 

investasi industri, pembangunan sumber daya industri, sarana dan 

prasarana industri dan pemberdayaan industri; 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Perindustrian melaksanakan fungsi: 

a. penyiapan bahan perumusan kebijakan daerah di bidang 

pengawasan, promosi investasi industri, pembangunan sumber daya 

industri, sarana dan prasarana industri, dan pemberdayaan industri; 

b. penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan daerah di bidang 

pengawasan, promosi investasi industri, pembangunan sumber daya 

industri, sarana dan prasarana industri, dan pemberdayaan industri; 

c. pelaksanaan evaluasi dan pelaporan kebijakan daerah di bidang 

pengawasan, promosi investasi industri, pembangunan sumber daya 

industri, sarana dan prasarana industri, dan pemberdayaan industri; 

d. pelaksanaan administrasi di bidang perindustrian;dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh kepala dinas terkait 

dengan tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Perindustrian sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 



b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. menyiapkan perumusan, pelaksanaan, evaluasi dan pelaporan 

kebijakan daerah di bidang pembangunan tenaga kerja industri dan 

penggunaan konsultan industri untuk industri unggulan kabupaten;  

i. menyiapkan perumusan, pelaksanaan, evaluasi dan pelaporan 

kebijakan daerah di bidang pemanfaatan, jaminan ketersediaan dan 

penyaluran, serta pelarangan dan pembatasan ekspor Sumber Daya 

Alam Kabupaten;  

j. menyiapkan perumusan, pelaksanaan, evaluasi dan pelaporan 

kebijakan daerah di bidang pengembangan dan pemanfaatan 

Teknologi Industri; 

k. menyiapkan perumusan, pelaksanaan, evaluasi dan pelaporan 

kebijakan daerah di bidang pengembangan dan pemanfaatan 

kreativitas dan inovasi; 

l. menyiapkan perumusan, pelaksanaan, evaluasi dan pelaporan 

kebijakan daerah di bidang perjanjian kerja sama serta pelaksanaan 

administrasi kerja sama; 

m. menyiapkan perumusan, pelaksanaan, evaluasi dan pelaporan 

kebijakan daerah di bidang fasilitasi pemberian perizinan bidang 

industri, pemantauan dan pengawasan kepatuhan usaha, dan 

pemberian sanksi administratif untuk pelanggaran Izin Usaha 

Industri kecil, Izin Usaha Industri Menengah dan Izin Usaha Kawasan 

Industri yang izinnya dikeluarkan oleh Pemerintah Kabupaten; 

n. menyiapkan bahan perumusan, pelaksanaan, evaluasi dan pelaporan 

kebijakan daerah di bidang standardisasi industri yang izinnya 

dikeluarkan oleh Pemerintah Kabupaten; 

o. menyiapkan bahan perumusan, pelaksanaan, evaluasi dan pelaporan 

kebijakan daerah di bidang fasilitasi pengembangan wilayah pusat 

pertumbuhan industri, kawasan industri, dan infrastruktur 

penunjang industri yang izinnya dikeluarkan oleh Pemerintah 

Kabupaten; 

p. menyiapkan bahan perumusan, pelaksanaan, evaluasi dan pelaporan 

kebijakan daerah di bidang pengelolaan sistem informasi industri di 

kabupaten; 

q. melakukan penyiapan perumusan, pelaksanaan, evaluasi dan 

pelaporan kebijakan daerah di bidang pembangunan dan 

pemberdayaan industri kecil dan industry menengah unggulan 

Pemerintah Kabupaten; 

r. melakukan penyiapan perumusan, pelaksanaan, evaluasi dan 

pelaporan kebijakan daerah di bidang pengembangan dan 



pemanfaatan kreativitas dan inovasi untuk industri unggulan 

kabupaten; 

s. menyiapkan bahan perumusan, pelaksanaan, evaluasi dan pelaporan 

kebijakan daerah di bidang pembinaan industri hijau unggulan 

kabupaten; 

t. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang Perindustrian;  

u. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

v. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

w. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang 

Perindustrian dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

x. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

BAB V 
KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 

 

Pasal 13 
 

Pada Dinas dapat dibentuk sejumlah kelompok jabatan fungsional sesuai 

dengan kebutuhan dan berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan. 

 

Pasal 14 

 

Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas melakukan kegiatan sesuai 

dengan bidang tenaga fungsional masing-masing berdasarkan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

Pasal 15 

 

Dalam rangka mengefektifkan pelaksanaan tugas, maka pada masing-masing 

kelompok jabatan fungsional sebagaimana dimaksud pada Pasal 13 dapat 

membentuk Koordinator. 

 

Pasal 16 

 

(1) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf c, huruf d, huruf e dan huruf f terdiri atas sejumlah tenaga 

fungsional yang terbagi dalam kelompok jabatan fungsional sesuai dengan 

bidang keahliannya. 

(2) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 

dipimpin oleh Sub Koordinator pelaksana fungsi pelayanan fungsional 

sesuai dengan ruang lingkup bidang tugas dan fungsi jabatan 

administrator masing-masing. 



(3) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) melaksanakan 

tugas membantu pejabat administrator dalam penyusunan rencana, 

pelaksanaan dan pengendalian, pemantauan dan evaluasi, serta 

pelaporan pada satu kelompok tugas sub substansi. 

(4) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) merupakan 

pelaksanaan tugas tambahan selain melaksanakan tugas sesuai bidang 

jabatan fungsional atau jabatan pelaksana masing-masing berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan. 

(5) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) ditunjuk dari 

Pejabat Adminsitrasi yang mengalami penyetaraan jabatan berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan.  

(6) Dalam hal tidak terdapat pejabat fungsional hasil penyetaraan 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5), dapat ditunjuk sub koordinator dari 

pejabat fungsional yang bersesuaian paling rendah jenjang ahli pertama 

atau pelaksana senior dilingkup unit kerja jabatan pengawas yang 

disetarakan.  

(7) Dalam keadaan tertentu atau tidak terdapat pejabat fungsional atau 

pelaksana senior sebagaimana dimaksud pada ayat (6), Sub Koordinator 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5) dapat merangkap tugas sebagai Sub 

Koordinator pada kelompok tugas sub substansi lain sesuai ruang lingkup 

unit kerja jabatan administrator. 

(8) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) memimpin 

sekelompok pejabat fungsional dan pelaksana dalam melaksanakan tugas.  

(9) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2), ayat (5), ayat (6), 

dan ayat (7) ditetapkan oleh PPK atas usulan PyB.  

(10) Ketentuan mengenai kelompok tugas Sub Substansi dan nomenklatur 

Sub Koordinator untuk pelaksanaan tugas Sub Koordinator sebagaimana 

dimaksud pada ayat (3), dan ayat (4) ditetapkan dengan Keputusan 

Bupati. 

 

BAB VI 

TATA KERJA 

 

Bagian Kesatu 

Pelaksanaan Tugas dan Fungsi 

 

Pasal 17 

 

(1) Kepala Dinas dalam melaksanakan tugas dan fungsinya berdasarkan 

kebijakan umum yang ditetapkan oleh Bupati sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

(2) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas 

melaksanakan tugas dan fungsi sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan, serta menerapkan prinsip hierarki, koordinasi, 

kerjasama, integrasi, sinkronisasi, simplifikasi, akuntabilitas, transparansi, 

serta efektifitas dan efisiensi, sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 



(3) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Dinas mengembangkan koordinasi dan kerjasama dengan 

instansi pemerintah/swasta terkait dalam rangka meningkatkan kinerja 

dan memperlancar pelaksanaan tugas dan fungsi Dinas. 

 

Bagian Kedua 

Pengendalian dan Evaluasi, Serta Pelaporan dan Pengawasan 

 

Pasal 18 

 

(1) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian di lingkungan 

Dinas dalam melaksanakan tugasnya, melakukan pengendalian dan 

evaluasi serta melaksanakan rapat koordinasi secara berkala dan/atau 

sesuai kebutuhan. 

(2) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas wajib 

mematuhi petunjuk dan arahan pimpinan, serta menyampaikan laporan 

secara berkala dan/atau sesuai kebutuhan secara tepat waktu kepada 

atasan masing-masing. 

(3) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Dinas melaksanakan pengawasan sesuai ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

 

BAB VII 

KETENTUAN PERALIHAN 

 

Pasal 19 

 

Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama, Pejabat Administrator, Pejabat Pengawas 

dan Pejabat Fungsional pada Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu 

Satu Pintu Kabupaten Maros dan pada Dinas Penanaman Modal dan 

Pelayanan Terpadu Satu Pintu berdasarkan Peraturan Bupati Maros Nomor 81 

Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata 

Kerja Perangkat Daerah Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu Kabupaten Maros, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati 

Maros Nomor 131  Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati 

Maros Nomor 81 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, 

Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Dinas Penanaman Modal dan 

Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros, dan Peraturan Bupati Maros 

Nomor 80 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, 

Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Dinas Koperasi, UKM dan 

Perdagangan Kabupaten Maros, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 

Bupati Maros Nomor 132 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan 

Bupati Maros Nomor 80 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 

Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Dinas Koperasi, UKM dan 

Perdagangan Kabupaten Maros,  tetap menjalankan tugas dan fungsinya 

sampai dengan dilantiknya pejabat berdasarkan Peraturan Bupati ini. 

 



BAB VII1
ΚETENTUAN PENUTUP

P多父曳190

Pada saat Peraturan Bupau主 ni rllu1ai ber1aku,rnaka∶

1. Peraturan Bupa伍 Maros NOmor 81 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
susunan 0rganisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Ke刂 a Perangkat Daerah
Dinas Penanalnan Moo≡l oan Pel盯anan Te叩aαu satu Pintu Kaoupaten
Maros(Beota Daerah Kabupaten Maros Tahun2016Nomor83);

2.  Peraturan Bup盘 吐 Maros Nomor 80 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Ke】

:∶

ja Perangkat Daerah

Dina$Koperasi。 UKM d叙n Perdagangan Kabup硪 ,ten h任 aros(BeⅡ拄1Daerah
Kabupaten Maros Tahun2016Nomor82);

3。   Peraturan Bupa伍 Maros Nomor131Tahun2021tentang Perubahan Atas
Peraturan Bupau Mar。 s Nomor 81 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Ke刂 a Perangkat Daerah
Dinas Penanarnan Modal dan Pel叩 anan Terpadu satu Pintu Kabupaten
Maros(Be亚 ta Daerah Kabupaten Maros Tahun2021Nomor131);dan

4. Peraturan Bupati rl/Iaros Nomor132Tahun2021tentang Perubahan Atas
Peraturan Bupati Maros Nomor 80 Tahun 2016 tentang Kedudukan9
sus咀nan 0rganisa色童, Tugas, eu:r21gsi 0an Tata KeIr∶ ia Per⒐ ngkat D象erah
D主nas Koperasi,UK脚I dan Perdagangan Kabupaten Maros(Berita Daerah
Kabupaten Maros Tahun2021Nomor132);

dicabut dan dinyatakan tidak ber1aku.

Pasa121

Peraturan Bupad ini mu1ai ber1aku pada tangga1diundangkan。

Agar seuap orang mengetahuinya, rnemerintahkan pengundangan Peraturan
Bupa钰 ini dengan penempatannya da1aⅡ 1BeHta Daerah Kabupaten b/Iaros.

D此etapkan di Maros

A1D1R sYAM
di Ⅳ【aros

4Jqn⒃ o2α⒓

BERITA DAERAH KABUPATEN MAROs TAHUN2022N0MOR彳 4
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BUPATⅡ  MAR0s

PROVIWsI suLAWEsI sELATAN

PERATuRAN BuPATI MAROs
NOMOR15TAHuN2o22

TENTANG

KEDuDuKAN,susuNAN ORGANIsAsI,TuGAs DAN FuNGsI
sERTA TATA KERJA DINAs PENANAMAN MODAL,PELAYANAN TERPADu

sATu∏NTu,DAN KETENAGAKERJAAN

DENGAN RAHMAT TuHAN YANG MAHA EsA

BUPAT1MAROs,

?血吣a葚

晏f￡蚕且圣莹i蛋两Ⅰ支恿搬‰rF依J%0罗
1dan susunan perangkat Daerah,per1u

menetapkan Peraturan Bupau tentang Kedudukan,susunan
0rgan抵nsl, Tugas dan Fungsi serta Tata KerJa Dinas
Perlanaman Modal dan Pelayanan Terpadu satu Pintu,dan
Ketenagake刂aan;

Men如gat:1。 undm陟undang N;:∶
:∶en∶l:1罨瑟「Ⅱ

19rs:l∶
∶11导Pembentukan  Daera

(Lembaran Neg盯 a RepubⅡk Indonesia Tahun 1959 Nomor
74,Tambahan Lernbaran Neg盯 a RepubⅡk Indonesia Nomor
1822);

⒉

藜 撼 蠲

r阢
蕊d置迄∶∶1钮鼢 (k嚣

donesia Tahun  2o11  N。
η。r 82,

Tambahan Lemb盯 an Negara Repub1ik 1ndone蜕a Nomor

Indangan lLembaran Neg盯a Republik
Indonesh Tahun 2o19 Nomor 183, Tambahan Lembaran
Negara Repu-Ⅱk Indoneoa N°mor6398);

3. Undang-Undang NOmor5Tahun2o14tentang Aparatur sip⒒
Negara (Le扭baran Negara Repub⒒ k Indonesia Tahun 2o14
Nomor6, T铷 bahan Lemb盯an Negara RepubⅡ k Indonesia
No1mor5494);



4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5587), sebagaimana telah diubah 

beberapa kali terakhir dengan Undang-undang Nomor 11 

Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6573); 

5. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 

Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2014 Nomor 292 Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5601), sebagaimana telah diubah dengan 

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

245 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6573); 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang 

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5887) sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019 tentang 

Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 

2016 tentang Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2019 Nomor 187, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 4602); 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang 

Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6037) sebagaimana telah 

diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 

tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 

Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

68, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6477); 

8. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 4 Tahun 2016 

tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah 

Tahun 2016-2021 (Lembaran Daerah Kabupaten Maros 

Tahun 2016 Nomor 4) sebagaimana telah diubah dengan 

Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 2 Tahun 2019 

tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Maros 

Nomor 4 Tahun 2016 tentang Rencana Pembangunan 

Jangka Menengah Daerah Kabupaten Maros Tahun 2016-

2021 (Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2019 

Nomor 2);  



9. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 3 Tahun 2021 

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 

(Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2021 Nomor 8, 

Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Maros Nomor 7). 

 

MEMUTUSKAN: 

 

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN 

ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA KERJA 

DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN TERPADU SATU 

PINTU, DAN KETENAGAKERJAAN. 

 

BAB I 

KETENTUAN UMUM 

 

Pasal 1 

 

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 

1. Daerah adalah Kabupaten Maros. 

2. Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggara 

pemerintahan daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan 

yang menjadi kewenangan daerah otonom. 

3. Bupati adalah Bupati Maros. 

4. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Maros. 

5. Perangkat Daerah Kabupaten Maros adalah unsur pembantu Bupati dan 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dalam penyelenggaraan urusan 

Pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Kabupaten Maros. 

6. Desentralisasi adalah penyerahan urusan pemerintahan oleh Pemerintah  

Pusat kepada daerah otonom berdasarkan asas otonomi. 

7. Tugas pembantuan adalah penugasan dari Pemerintah Pusat kepada 

daerah otonom untuk melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang 

menjadi kewenangan Pemerintah Pusat atau dari Pemerintahan Daerah 

Provinsi kepada Daerah Kabupaten/Kota untuk melaksanakan sebagian 

urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Provinsi. 

8. Dinas adalah Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, 

dan Ketenagakerjaan. 

9. Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu 

Satu Pintu, dan Ketenagakerjaan. 

10. Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah profesi bagi 

pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang 

bekerja pada instansi pemerintah. 

11. Pejabat Pembina Kepegawaian yang selanjutnya disingkat PPK adalah 

pejabat yang mempunyai kewenangan menetapkan pengangkatan, 

pemindahan, dan pemberhentian Pegawai ASN dan pembinaan 

manajemen ASN di instansi pemerintah sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 



12. Pejabat yang Berwenang yang selanjutnya disingkat PyB adalah pejabat 

yang mempunyai kewenangan melaksanakan proses pengangkatan, 

pemindahan, dan pemberhentian Pegawai ASN sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

13. Kelompok Tugas Sub Substansi adalah kelompok tugas yang merupakan 

penjabaran tugas jabatan administrator. 

14. Tugas adalah ikhtisar dari fungsi dan uraian tugas. 

15. Fungsi adalah pekerjaan yang merupakan penjabaran dari tugas. 

16. Uraian tugas adalah paparan atau bentangan atas semua tugas jabatan 

yang merupakan upaya pokok yang dilakukan pemegang jabatan. 

 

BAB II 

KEDUDUKAN 

 

Pasal 2 

 

(1) Dinas adalah unsur pelaksana urusan Pemerintahan yang menjadi 

kewenangan daerah dan tugas pembantuan yang ditugaskan kepada 

Daerah. 

(2) Dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dipimpin oleh Kepala Dinas 

berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada Bupati melalui 

Sekretaris Daerah. 

 

BAB III 

SUSUNAN ORGANISASI  

 

Pasal 3 

 

(1) Susunan Organisasi Dinas, terdiri atas: 

a. Kepala Dinas; 

b. Sekretariat, terdiri atas: 

1. Subbagian Umum dan Kepegawaian; 

2. Subbagian Program; dan 

3. Subbagian Keuangan dan Aset. 

c. Bidang Penanaman Modal, terdiri atas Kelompok Jabatan Fungsional; 

d. Bidang Pelayanan Perizinan dan Non Perizinan, terdiri atas Kelompok 

Jabatan Fungsional; 

e. Bidang Pengaduan dan Pelaporan Pelayanan, terdiri atas Kelompok 

Jabatan Fungsional; 

f. Bidang Tenaga Kerja, terdiri atas Kelompok Jabatan Fungsional; 

g. Bidang Hubungan Industrial dan Transmigrasi, terdiri atas Kelompok 

Jabatan Fungsional; dan 

h. Kelompok Jabatan Fungsional. 

(2) Bagan struktur organisasi Dinas sebagimana dimaksud pada ayat (1), 

tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan 

dari Peraturan Bupati ini 



BAB IV 

TUGAS, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS 

 

Bagian Kesatu 

Kepala Dinas  

 

Pasal 4 

 

(1) Kepala Dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf a, 

mempunyai tugas membantu bupati melaksanakan Urusan penanaman 

modal, penyelenggaraan layanan perizinan dan non perizinan, dan tenaga 

kerja yang menjadi kewenangan Daerah dan Tugas Pembantuan yang 

diberikan kepada Kabupaten. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Dinas mempunyai fungsi: 

a. perumusan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang 

penanaman modal, penyelenggaraan layanan perizinan dan non 

perizinan, pengaduan dan pelaporan pelayanan serta tenaga kerja; 

b. pelaksanaan kebijakan urusan pemerintahan bidang penanaman 

modal, penyelenggaraan layanan perizinan dan non perizinan, 

pengaduan dan pelaporan pelayanan serta tenaga kerja; 

c. pelaksanaan evaluasi dan pelaporan urusan pemerintahan bidang 

penanaman modal, penyelenggaraan layanan perizinan dan non 

perizinan, pengaduan dan pelaporan pelayanan serta tenaga kerja; 

d. pelaksanaan administrasi Dinas urusan pemerintahan bidang 

penanaman modal, penyelenggaraan layanan perizinan dan non 

perizinan, pengaduan dan pelaporan pelayanan serta tenaga kerja;dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati terkait dengan 

tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan 

Terpadu Satu Pintu dan Ketenagakerjaan sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu dan Ketenagakerjaan untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. merumuskan kebijakan daerah di bidang penanaman modal, 

penyelenggaraan layanan perizinan dan non perizinan, pengaduan dan 

pelaporan pelayanan serta tenaga kerja; 

g. menyelenggarakan kebijakan daerah di bidang penanaman modal, 

penyelenggaraan layanan perizinan dan non perizinan, pengaduan dan 

pelaporan pelayanan serta tenaga kerja; 



h. menyelenggarakan evaluasi dan pelaporan kebijakan daerah di bidang 

penanaman modal, penyelenggaraan layanan perizinan dan non 

perizinan, pengaduan dan pelaporan pelayanan serta tenaga kerja; 

i. menyelenggarakan program kegiatan dibidang penanaman modal, 

penyelenggaraan layanan perizinan dan non perizinan, pengaduan dan 

pelaporan pelayanan serta tenaga kerja; 

j. menyelenggarakan Administrasi Dinas; 

k. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu 

Satu Pintu, dan Ketenagakerjaan; 

l. menyelenggarakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

m. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

n. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Dinas Penanaman 

Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu, dan Ketenagakerjaan dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

o. menyelenggarakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh 

atasan, sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Kedua 

Sekretariat  

 

Pasal 5 

 

(1) Sekretariat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b, 

dipimpin oleh Sekretaris yang mempunyai tugas membantu Kepala Dinas 

dalam melaksanakan koordinasi, pembinaan administrasi dan teknis 

operasional perencanaan dan keuangan, umum dan kepegawaian serta 

memberikan pelayanan teknis dan administrasi urusan umum dan 

kepegawaian, perencanaan, evaluasi, keuangan dan aset serta 

penyusunan program dalam lingkungan dinas. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Sekretaris  melaksanakan fungsi: 

a. pengoordinasian pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi keuangan, perencanaan dan pelaporan serta umum, 

asset dan kepegawaian; 

b. pengelolaan ketatausahaan yang meliputi administrasi keuangan, 

perencanaan dan pelaporan serta umum, asset dan kepegawaian; 

c. pelaksanaan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang 

meliputi administrasi keuangan, perencanaan dan pelaporan serta 

umum, asset dan kepegawaian; 

d. pelaksanaan pembinaan, pengoordinasian program kegiatan seluruh 



unsur organisasi dinas; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Dinas terkait 

dengan tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Sekretariat sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Sekretariat untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

b. mengoordinir penyusunan SOP setiap kegiatan yang telah disusun 

oleh kepala subbagian; 

c. mengoordinir penyusunan LAKIP dinas sebagai landasan laporan 

kinerja pegawai; 

d. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah dan 

pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di lingkungan Dinas; 

e. menyusun rencana program kegiatan dan penganggaran sekretariat 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

f. mengoordinasikan pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta 

keuangan dan aset; 

g. melaksanakan administrasi ketatausahaan yang meliputi administrasi 

umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta keuangan 

dan aset; 

h. melaksanakan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang 

meliputi administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan 

evaluasi serta keuangan dan aset; 

i. melaksanakan pembinaan dan mengkoordinasikan program kegiatan 

seluruh unsur organisasi dinas; 

j. mengoordinasikan pelaksanaan, pengendalian dan penyusunan 

kebijakan akuntabilitas kinerja dan perjanjian kinerja dinas; 

k. melaksanakan penataan organisasi dan tata laksana; 

l. melaksanakan pengelolaan barang milik/kekayaan negara; 

m. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

n. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

o. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Sekretaris dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

p. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 



Pasal 6 

 

(1) Subbagian Umum dan Kepegawaian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 

3 ayat (1) huruf b angka 1, dipimpin oleh Kepala Subbagian mempunyai 

tugas membantu Sekretaris dalam pelaksanaan ketatausahaan yang 

meliputi administrasi umum dan kepegawaian. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi:   

a. menyusun menyusun rencana kegiatan Subbagian Umum Dan 

Kepegawaian sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan subbagian untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi 

kepegawaian; 

h. menghimpun daftar hadir pegawai sesuai dengan prosedur yang 

berlaku untuk tertib administrasi; 

i. menyusun rencana formasi, informasi jabatan dan bezetting pegawai 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tersedia 

lengkap dan akurat; 

j. mengembangkan penerapan sistem informasi kepegawaian berbasis 

teknologi informasi sehingga dapat memperlancar akses data 

kepegawaian; 

k. melakukan administrasi, pengarsipan naskah dinas, pengklarifikasian 

dan pendistribusian surat masuk dan surat keluar menurut jenisnya 

sesuai ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencariannya 

kembali; 

l. menyiapkan bahan perumusan kebijakan pembinaan, peningkatan 

kompetensi, disiplin dan kesejahteraan Pegawai Negeri Sipil sebagai 

bahan dalam formasi pegawai;  

m. menyiapkan bahan dan mengelola administrasi kepegawaian meliputi 

penilaian pelaksanaan pekerjaan jabatan/on the job training; 

n. melakukan kegiatan keprotokoleran lingkup dinas; 

o. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah di lingkungan 

Dinas; 

p. melakukan Pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di lingkungan 

Dinas; 

q. melakukan kegiatan kehumasan dan publikasi serta 

mengoordinasikannya dengan unsur dalam lingkup dinas maupun 

luar dinas; 

r. menyediakan dan melaksanakan administrasi perkantoran, 

penggandaan, pencetakan dan pengarsipan dokumen; 



s. memfasilitasi keamanan dan ketertiban lingkungan dinas; 

t. mengatur jam kerja serta mengawasi disiplin kerja pegawai;  

u. memfasilitasi pelayanan hukum dalam lingkup dinas; 

v. melakukan pengumpulan dan pemutakhiran data kepegawaian secara 

berkala; 

w. menyusun daftar urut kepangkatan; 

x. membuat usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala dan usulan 

pensiun; 

y. membuat dokumen penugasan pegawai; 

z. melakukan penyusunan analisis jabatan, analisis beban kerja, 

evaluasi jabatan, standar kompetensi jabatan dan formasi jabatan; 

aa. melakukan administrasi cuti pegawai; 

bb. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

cc. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

dd. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian umum 

dan kepegawaian dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

ee. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 7 

 

(1) Subbagian Program sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b 

angka 2, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai tugas 

membantu Sekretaris Dinas dalam melakukan pengumpulan bahan dan 

mengelola penyusunan program, penyajian data dan evaluasi laporan 

kinerja. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1); meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Program sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Program untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyusun LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi 

kepegawaian; 



i. menyusun Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja (Renja) 

kegiatan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

j. melakukan koordinasi penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA) 

dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) berdasarkan usulan setiap 

kegiatan dilingkup dinas; 

k. mengumpulkan bahan dan menyusun dokumen pelaksanaan kegiatan 

dan anggaran berdasarkan pedoman dan peraturan yang berlaku 

untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

l. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan unsur terkait dalam 

rangka penyusunan perencanaan dan pelaporan evaluasi kinerja; 

m. mengumpulkan dan mengolah data dalam rangka penyusunan 

laporan evaluasi kinerja; 

n. menyiapkan bahan Laporan atas Penyelenggaraan Pemerintah Daerah 

(LPPD), Sistem Akuntansi Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP), sebagai 

landasan kinerja Pegawai; 

o. menyiapkan, menghimpun dan menyajikan data dan informasi 

program dan kegiatan untuk lebih transparan dalam pengelolaan data 

dan informasi; 

p. mengumpulkan bahan dan menyusun laporan kegiatan tahunan 

untuk bahan pertanggungjawaban pimpinan; 

q. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

r. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

s. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian 

Program dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai 

bahan perumusan kebijakan; dan 

t. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 8 

 

(1) Subbagian Keuangan dan Aset sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf b angka 3, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai 

tugas membantu Sekretaris membantu Sekretaris dalam penatausahaan 

administrasi keuangan dan aset meliputi penyusunan anggaran, 

penggunaan, pembukuan, pertanggungjawaban dan pelaporan, 

administrasi pengadaan, pemeliharaan dan penghapusan barang 

keuangan serta aset. 

(2)   Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Keuangan dan Aset sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 



c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Keuangan dan Aset untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas;  

g. melakukan pengumpulan, pengolahan, penganalisaan dan penyajian 

data keuangan untuk mendapatkan data yang akurat; 

h. melakukan pengendalian keuangan lingkup dinas yang terencana 

sebagai kontrol agar terhindar dari kesalahan; 

i. melakukan pengendalian pengeluaran kas (cash flow) sebagai kontrol 

terhadap transaksi yang menimbukan berkurangnya saldo kas; 

j. menyusun dokumen terhadap penerbitan Surat Perintah Membayar 

(SPM) lingkup dinas; 

k. melakukan pengujian dan analisa Surat Perintah Membayar (SPM), 

Uang Persediaan (UP) Ganti Uang Persediaan (GU), Tambahan Uang 

Persediaan (TU) dan Langsung (LS) yang diajukan oleh Kuasa 

Pengguna Anggaran (KPA) lingkup dinas; 

l. melakukan penatausahaan keuangan yang meliputi penggunaan, 

pembukuan, pertanggungjawaban dan pelaporan anggaran; 

m. melakukan penerimaan, penyimpanan dan penatausahaan seluruh 

pendapatan sebagai Pendapatan Asli Daerah dalam rangka 

pelaksanaan Anggaran Pendapatan Belanja Daerah; 

n. menyusun dan menerbitkan dokumen yang diperlukan dalam 

pencairan dan pertanggung jawaban anggaran; 

o. meneliti dan memverifikasi kelengkapan dokumen yang diperlukan 

dalam rangka pencairan anggaran; 

p. menyiapkan bahan dan menyusun administrasi pengadaan 

pendistribusian pemeliharaan, inventarisasi dan prosedur yang 

berlaku agar pengelolaan asset dapat berjalan dengan baik dan benar; 

q. mengatur operasional kendaraan dinas, parkiran, gedung kantor, 

perumahan dinas, asrama, dan halaman kantor; 

r. membuat laporan keuangan realisasi anggaran belanja menurut 

rekening berdasarkan pengeluaran SPM; 

s. melakukan urusan pengelolaan gaji  dan melaksanakan penggajian 

sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kesejahteraan pegawai; 

t. meneliti kelengkapan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) yang 

diajukan oleh bendahara sesuai prosedur yang berlaku untuk 

menghindari kesalahan; 

u. meneliti kebenaran pertanggung jawaban bendahara pengeluaran  

sesuai peraturan dan prosedur agar terhindar dari kesalahan; 

v. menyusun laporan Pendapatan Asli Daearah (PAD) dilingkungan 

Dinas; 

w. menerima, menyimpan dan mendistribusikan barang; 



x. melakukan, mengelola dan mengawasi penerimaan dan pemanfaatan 

pendapatan dari program bantuan; 

y. mengumpulkan dan mengolah data barang persediaan; 

z. membuat laporan pertanggung jawaban keuangan secara berkala 

sesuai ketentuan peraturan perundang undangan; 

aa. melakukan koordinasi pengelolaan administrasi keuangan dengan 

unsur lain dalam lingkup dinas maupun luar dinas dengan 

sepengetahuan atasan; 

bb. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

cc. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

dd. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian 

Keuangan dan Aset dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

ee. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Ketiga 

Bidang Penanaman Modal 

 

Pasal 9 

   

(1) Bidang Penanaman Modal sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) 

huruf c, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas membantu kepala 

dinas dalam melakukan perencanaan, penyusunan, pengendalian dan 

pengembangan iklim penanaman modal dan promosi penanaman modal 

serta pengendalian pelaksanaan penanaman modal. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Penanaman Modal melaksanakan fungsi: 

a. pengkajian, penyusunan dan pengusulan perencanaan penanaman 

modal lingkup daerah dan pengembangan kebijakan deregulasi dan 

pemberdayaan usaha; 

b. penyusunan rencana dan pelaksanaan kegiatan promosi penanaman 

modal; 

c. pelaksanaan pemantauan, pembinaan dan pengawasan realisasi 

penanaman modal; dan 

d. pelaksanaan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugas dan 

fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Penanaman Modal sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 



c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang Penanaman Modal untuk mengetahui pelaksanaan 

tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan pengumpulan data, analisis dan penyusunan rencana 

umum, rencana strategis dan rencana pengembangan penanaman 

modal lingkup daerah berdasarkan sektor usaha; 

i. melaksanakan pengumpulan data, analisis dan penyusunan rencana 

umum, rencana strategis dan rencana pengembangan penanaman 

modal lingkup daerah berdasarkan wilayah; 

j. melaksanakan pengumpulan data, analisis dan penyusunan 

deregulasi/kebijakan penanaman modal lingkup daerah berdasarkan 

sektor usaha dan wilayah; 

k. melaksanakan pengkajian pengembangan potensi dan peluang 

penanaman modal lingkup daerah dengan mengembangkan badan 

usaha melalui kemitraan dan daya saing berdasarkan sektor usaha 

dan wilayah;  

l. melaksanakan perencanaan promosi penanaman modal berdasarkan 

sektor usaha dan wilayah; 

m. melaksanakan promosi penanaman modal berdasarkan sektor usaha 

dan wilayah; 

n. melaksanakan pemantauan realisasi penanaman modal berdasarkan 

sektor usaha dan wilayah dan pengawasan kepatuhan perusahaan 

penanaman modal sesuai ketentuan kegiatan usaha dan Peraturan 

Perundang-undangan; 

o. melaksanakan pembinaan dan fasilitasi penyelesaian permasalahan 

penanaman modal; 

p. melaksanakan pembinaan pelaksanaan penanaman modal 

berdasarkan sektor usaha dan wilayah; 

q. melaksanakan fasilitasi penyelesaian permasalahan penanaman modal 

lingkup daerah; 

r. melaksanakan pembangunan dan pengembangan sistem informasi 

penanaman modal; 

s. melaksanakan pengumpulan data, analisis dan penyusunan rencana 

umum, rencana strategis dan rencana pengembangan penanaman 

modal lingkup daerah berdasarkan sektor usaha dan wilayah; 

t. melaksanakan pengumpulan data, analisis dan penyusunan 

deregulasi/kebijakan penanaman modal lingkup daerah berdasarkan 

sektor usaha dan wilayah; 

u. melaksanakan pengkajian pengembangan potensi dan peluang 

penanaman modal lingkup daerah dengan mengembangkan badan 



usaha melalui kemitraan dan daya saing berdasarkan sektor usaha 

dan wilayah; 

v. melaksanakan pengumpulan data dan analisis pelaku usaha mikro, 

kecil, menengah, besar dan koperasi; 

w. melaksanakan pembinaan terhadap pelaku usaha mikro, kecil, 

menengah, besar dan koperasi; 

x. melaksanakan pengumpulan data, analisis dan penyusunan 

kebijakan/strategi promosi penanaman modal lingkup daerah 

berdasarkan sektor usaha dan wilayah; 

y. melaksanakan perencanaan promosi penanaman modal berdasarkan 

sektor usaha dan wilayah; 

z. melaksanakan promosi penanaman modal berdasarkan sektor usaha 

dan wilayah; 

aa. melaksanakan penyiapan bahan/sarana dan prasarana promosi  

penanaman modal; 

bb. melaksanakan publikasi dan distribusi bahan-bahan promosi 

penanaman modal; 

cc. melaksanakan pemantauan pelaksanaan penanaman modal 

berdasarkan sektor usaha dan wilayah; 

dd. melaksanakan pemantauan realisasi penanaman modal melalui 

Laporan Kegiatan Penanaman Modal berdasarkan sektor usaha dan 

wilayah; 

ee. melaksanakan pembinaan pelaksanaan penanaman modal 

berdasarkan sektor usaha dan wilayah; 

ff. melaksanakan fasilitasi penyelesaian permasalahan penanaman modal 

lingkup daerah; 

gg. melaksanakan pengawasan atas kepatuhan perusahaan sesuai 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan; 

hh. melaksanakan pengawasan atas kewajiban perusahaan sesuai 

ketentuan kegiatan usaha dan Peraturan Perundang-undangan; 

ii. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang Penanaman Modal;  

jj. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

kk. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

ll. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Penanaman 

Modal dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai 

bahan perumusan kebijakan; dan 

mm. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh 

atasan, sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

 

 



Bagian Keempat 

Bidang Layanan Perizinan dan Non Perizinan 

 

Pasal 10 

   

(1) Bidang Layanan Perizinan dan Non Perizinan sebagaimana dimaksud 

dalam Pasal 3 ayat (1) huruf c, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai 

tugas memiliki tugas membantu kepala dinas dalam melaksanakan, 

merencanakan, mengolah, memeriksa, memverifikasi, mengidentifikasi, 

mengkoordinasikan, menvalidasi, mengevaluasi, memimpin, pelaporan, 

mengadministrasi pelayanan, menerbitkan perizinan dan nonperizinan. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Layanan Perizinan dan Non Perizinan mempuny ai fungsi: 

a. pelaksanaan, perencanaan, pengumpulan, perumusan, verifikasi, 

identifikasi, koordinasi, validasi, evaluasi, memimpin, pelaporan, 

administrasi pelayanan, menerbitkan perizinan dan nonperizinan; 

b. pelaksanaan, fasilitasi, perencanaan, pengumpulan, merumuskan, 

identifikasi, verifikasi, memimpin, koordinasi, evaluasi, monitoring, 

merancang, menyusun, menindaklanjuti, dokumentasi, penanganan 

pengaduan dan informasi pelayanan perizinan dan nonperizinan; 

c. pelaksanaan, perencanaan, pengumpulan, perumusan, verifikasi, 

analisis, fasilitasi, merancang, identifikasi, koordinasi, mengolah, 

memimpin, simplifikasi, sinkronisasi, evaluasi, monitoring 

penyusunan kebijakan, hormonisasi dan pemberian advokasi layanan 

serta sosialisasi penyuluhan kepada masyarakat dalam 

penyelenggaraan perizinan dan nonperizinan; 

d. pelaksanaan, fasilitasi, perencanaan, pengumpulan, verifikasi, 

analisis, koordinasi, mengolah, memimpin, monitoring, evaluasi, 

pengukuran terhadap mutu layanan, perumusan standar layanan 

(SOP, SP, SPM, MP) mengolah, mengoperasionalkan, menginput, 

mengarsipkan data, mendokumentasikan, memetakan layanan, 

pembangunan sarana dan prasarana infrastruktur jaringan layanan 

dan dukungan administrasi serta peningkatan layanan, menciptakan 

(inovasi) pola layanan menyusun data dan pelaporan  pelayanan 

perizinan dan nonperizinan terjangkau, murah, transparan serta 

terciptanya produk layanan yang efesien dan efektif; 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Layanan Perizinan dan Non 

Perizinan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 



f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan, merencanakan dan mengolah penyelenggaraan 

pelayanan perizinan dan nonperizinan; 

i. memeriksa dokumen/berkas pemohonan pelayanan perizinan dan 

nonperizinan; 

j. memverifikasi, mengidentifikasi, mengoordinasikan, menvalidasi dan 

membuat konsep penyelenggaraan pelayanan perizinan dan 

nonperizinan;  

k. menyusun dan mengevaluasi laporan penyelenggaraan pelayanan 

perizinan dan nonperizinan; 

l. mengadministrasi pelayanan penyelenggaraan pelayanan perizinan 

dan nonperizinan dan menerbitkan dokumen layanan perizinan dan 

nonperizinan; 

m. melaksanakan penyelenggaraan pelayanan perizinan dan non 

perizinan; 

n. merencanakan penyelenggaraan pelayanan perizinan dan non 

perizinan; 

o. mengolah penyelenggaraan pelayanan perizinan dan non perizinan; 

p. memeriksa dokumen/berkas pemohonan pelayanan perizinan dan 

non perizinan; 

q. memverifikasi penyelenggaraan pelayanan perizinan dan non 

perizinan; 

r. mengidentifikasi penyelenggaraan pelayanan perizinan dan non 

perizinan; 

s. mengoordinasikan penyelenggaraan pelayanan perizinan dan non 

perizinan; 

t. menvalidasi penyelenggaraan pelayanan perizinan dan non perizinan; 

u. membuat konsep penyelenggaraan pelayanan perizinan dan non 

perizinan; 

v. menyusun dan mengevaluasi laporan penyelenggaraan pelayanan 

perizinan dan non perizinan; 

w. mengadministrasi pelayanan penyelenggaraan pelayanan perizinan 

dan non perizinan; 

x. menerbitkan dokumen layanan perizinan dan non perizinan; 

y. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang;  

z. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

aa. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

bb. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Layanan 

Perizinan dan Non Perizinan dan memberikan saran pertimbangan 

kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 



cc. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Keenam 

Bidang Pengaduan dan Pelaporan Pelayanan 

 

Pasal 11 

 

(1) Bidang Pengaduan dan Pelaporan Pelayanan sebagaimana dimaksud 

dalam Pasal 3 ayat (1) huruf d angka 3, dipimpin oleh Kepala Bidang 

mempunyai tugas membantu kepala bidang dalam melaksanakan 

kegiatan pengaduan dan informasi layanan, kebijakan dan penyuluhan 

layanan serta pelaporan dan peningkatan layanan dalam penyelenggaraan 

pelayanan perizinan dan non perizinan.  

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Pengaduan dan Pelaporan Pelayanan melaksanakan fungsi: 

a. penyiapan bahan perumusan kebijakan daerah di bidang pengaduan 

dan pelaporan pelayanan perizinan dan non perizinan; 

b. penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan daerah di bidang pengaduan 

dan pelaporan pelayanan perizinan dan non perizinan; 

c. koordinasi, verifikasi, pelaksanaan, fasilitasi dan informasi di bidang 

pengaduan dan pelaporan pelayanan perizinan dan non perizinan; 

d. pelaksanaan evaluasi dan pelaporan kebijakan daerah di bidang 

pengaduan dan pelaporan pelayanan perizinan dan non perizinan; dan 

e. pelaksanaan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugas dan 

fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Pengaduan dan Pelaporan 

Pelayanan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan dinas untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan administrasi pengaduan, informasi, dan konsultasi 

layanan dalam penyelenggaraan pelayanan perizinan dan 

nonperizinan;  

i. menyiapkan dan mengumpulkan data pengaduan, infomasi, dan 

konsultasi layanan dalam penyelenggaraan pelayanan perizinan dan 

non perizinan;  



j. merencanakan penanganan dan identifikasi teknis pengaduan, 

informasi, dan konsultasi layanan dalam penyelenggaraan pelayanan 

perizinan dan nonperizinan;  

k. mendokumentasikan dan mengarsipkan penanganan pengaduan, 

informasi, dan konsultasi layanan dalam penyelenggaraan pelayanan 

perizinan dan nonperizinan;  

l. memberikan dan memfasilitasi layanan pengaduan, infomasi, dan 

konsultasi layanan dalam penyelenggaraan perizinan dan 

nonperizinan; 

m. menganalisis data, merumuskan permasalahan, monitoring dan 

evaluasi data penanganan pengaduan, informasi, dan konsultasi 

layanan dalam penyelenggaraan pelayanan perizinan dan 

nonperizinan;   

n. mengoordinasikan dan membuat konsep serta menyusun laporan 

penanganan pengaduan, informasi, dan konsultasi layanan dalam 

penyelenggaraan pelayanan perizinan dan nonperizinan;  

o. menyiapkan bahan, merencanakan kebijakan peraturan dan 

harmonisasi serta advokasi terkait dengan pelayanan perizinan dan 

nonperizinan serta bahan penyuluhan kepada masyarakat; 

p. mengumpulkan dan menganalisis bahan-bahan kebijakan (Peraturan 

Perundang-undangan) terkait harmonisasi regulasi daerah dan 

advokasi penyelesaian sengketa pelayanan perizinan dan 

nonperizinan;  

q. mengkaji dan mengolah (simplifikasi, sinkronisasi) bahan-bahan 

kebijakan dan harmonisasi, serta memfasilitasi pendampingan 

dan/atau pelaksanaan advokasi (termasuk untuk memenuhi ajudikasi 

dan mediasi) dalam penyelesaian sengketa pelayanan perizinan dan 

nonperizinan sesuai ketentuan Peraturan Perundang-undangan; 

r. mengoordinasikan kebijakan dan harmonisasi regulasi daerah terkait 

pelayanan perizinan dan nonperizinan, serta advokasi dalam 

penyelesaian sengketa pelayanan perizinan dan nonperizinan; 

s. memberikan sosialisasi penyuluhan kepada masyarakat dalam 

penyelenggaraan pelayanan perizinan dan nonperizinan; 

t. menerima dan menganalisis permohonan pemberian insentif dan 

pemberian kemudahan berusaha sesuai ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan serta membuat telaahan staf dan/atau surat 

sebagai bahan pertimbangan pimpinan dan/atau instansi terkait 

dalam pengambilan kebijakan dan tindakan pemberian insentif dan 

pemberian kemudahan berusaha; 

u. mengevaluasi bahan-bahan kebijakan dan harmonisasi regulasi 

daerah terkait pelayanan perizinan dan nonperizinan, serta advokasi 

dalam penyelesaian sengketa pelayanan perizinan dan nonperizinan 

serta model atau tatacara penyuluhan terhadap masyarakat; 

v. membuat konsep rancangan kebijakan dan harmonisasi peraturan 

serta advokasi layanan terkait dengan pelayanan perizinan dan 

nonperizinan; 



w. menyusun laporan kebijakan dan harmonisasi peraturan serta 

advokasi layanan terkait dengan perizinan dan nonperizinan dalam 

mengeluarkan peraturan lingkup daerah; 

x. menyiapkan data dan bahan pelaporan yang meliputi; 

pengembangan,pengendalian, mutu layanan, standar layanan (SOP, 

SP, SPM dan MP), dan Inovasi pelayanan perizinan dan nonperizinan; 

y. merencanakan penyusunan, mengidentifikasi, mengklasifikasikan, 

mempelajari, memetakan, mengkaji dan mengevaluasi data dan bahan 

pelaporan yang meliputi; pengembangan, pengendalian, mutu layanan, 

standar layanan (SOP, SP, SPM dan MP), dan Inovasi pelayanan 

perizinan dan nonperizinan; 

z. menganalisis dan mengukur data dan bahan layanan pelaporan 

terhadap pengendalian, mutu layanan, mengolah data serta 

pembangunan sarana dan prasarana layanan, menciptakan inovasi 

pengembangan pola perizinan dan nonperizinan yang cepat, mudah, 

murah, terjangkau, transparan serta terciptanya pelayanan perizinan 

dan nonperizinan yang efesien dan efektif; 

aa. merumuskan dan memetakan data dan bahan pelaporan yang 

meliputi; pengembangan, pengendalian, data perizinan dan 

nonperizinan, inovasi layanan perizinan dan nonperizinan, bahan data 

dan pelaporan pelayanan perizinan dan nonperizinan;  

bb. mengoordinasikan, membuat konsep dan menyusun data dan bahan 

pelaporan yang meliputi; pengembangan, pengendalian, mutu layanan, 

standar layanan (SOP, SP, SPM dan MP), dan Inovasi dalam 

penyelenggaraan pelayanan perizinan dan nonperizinan; 

cc. melaksanakan pengolahan data dan pelaporan perizinan dan 

nonperizinan penanaman modal; 

dd. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang;  

ee. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

ff. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

gg. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Pengaduan 

dan Pelaporan Pelayanan dan memberikan saran pertimbangan 

kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

hh. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

 

 

 

 

 



Bagian Keenam 

Bidang Tenaga Kerja 
 

Pasal 12 

   
(1) Bidang Tenaga Kerja sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf 

e, dipimpin oleh Kepala Bidang yang memiliki tugas membantu kepala 

dinas dalam melaksanakan urusan tenaga kerja dibidang pelatihan, 

penempatan dan produktivitas tenaga kerja. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Tenaga Kerja melaksanakan fungsi: 

a. penyiapan bahan perumusan kebijakan daerah di bidang pelatihan, 

penempatan dan produktivitas tenaga kerja; 

b. penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan daerah di bidang pelatihan, 

penempatan dan produktivitas tenaga kerja; 

c. koordinasi, verifikasi, pelaksanaan, fasilitasi dan informasi dibidang 

pelatihan, penempatan dan produktivitas tenaga kerja; 

d. pelaksanaan evaluasi dan pelaporan kebijakan daerah di bidang 

pelatihan, penempatan dan produktivitas tenaga kerja; dan 

e. pelaksanaan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugas dan 

fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Tenaga Kerja sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan dinas untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan koordinasi penyelenggaraan Pelatihan Berbasis 

Kompetensi (PBK);  

i. melaksanakan verifikasi informasi regulasi bidang pelatihan kerja 

yang akan disebarluaskan kepada Lembaga pelatihan kerja swasta; 

j. melaksanakan peningkatan kompetensi sumber daya manusia 

lembaga pelatihan kerja swasta; 

k. melaksanakan pemberian izin kepada Lembaga pelatihan kerja 

swasta; 

l. melaksanakan penyebarluasan informasi produktivitas kepada 

perusahaan kecil; 

m. melaksanakan koordinasi pengukuran produktivitas tingkat 

kabupaten; 

n. melaksanakan koordinasi pemantauan tingkat produktivitas; 



o. melaksanakan koordinasi pemberian dan penyebarluasan informasi 

pasar kerja dalam pelayanan antar kerja kepada pencari kerja dan 

pemberi kerja serta perluasan kesempatan kerja kepada masyarakat; 

p. melaksanakan koordinasi penyuluhan dan bimbingan jabatan dalam 

pelayanan antar kerja serta perluasan kesempatan kerja kepada 

masyarakat; 

q. melaksanakan koordinasi perantaraan kerja dalam pelayanan antar 

kerja serta perluasan kesempatan kerja kepada masyarakat; 

r. melaksanakan verifikasi penerbitan izin kepada Lembaga 

penempatan tenaga kerja swasta; 

s. melaksanakan promosi penyebarluasan informasi syarat-syarat dan 

mekanisme bekerja ke luar negeri kepada masyarakat; 

t. melaksanakan koordinasi pendaftaran, perekrutan, dan seleksi calon 

TKI; 

u. melaksanakan koordinasi pelayanan dan verifikasi kelengkapan 

dokumen ketenagakerjaan Calon TKI ke luar negeri; 

v. melaksanakan koordinasi pelayanan penandatanganan perjanjian 

kerja; 

w. melaksanakan koordinasi penyelesaian permasalahan TKI pra dan 

purna penempatan; 

x. melaksanakan koordinasi pelayanan pemulangan dan kepulangan 

TKI; 

y. melaksanakan pemberdayaan TKI purna; 

z. melaksanakan penerbitan perpanjangan Izin Mempekerjakan Tenaga 

Kerja Asing IMTA yang lokasi kerja lebih dari 1 (satu) daerah 

kabupaten dalam 1 (satu) daerah kabupaten; 

aa. mengumpulkan bahan informasi regulasi bidang pelatihan kerja yang 

akan disebarluaskan; 

bb. merencanakan pelaksanaan sosialisasi regulasi bidang pelatihan 

kerja kepada Lembaga pelatihan kerja kepada Lembaga pelatihan 

kerja swasta; 

cc. menganalisis kebutuhan pelatihan kerja bagi sumber daya manusia 

Lembaga pelatihan kerja swasta; 

dd. merancang kesiapan materi pelatihan kerja; 

ee. memimpin kegiatan pemantauan dan evaluasi Lembaga pelatihan 

kerja swasta; 

ff. mengumpulkan bahan verifikasi informasi regulasi bidang pelatihan 

kerja yang akan disebarluaskan kepada lembaga pelatihan kerja 

swasta; 

gg. menyusun kebutuhan sumber daya manusia dalam pemberian izin 

lembaga pelatihan kerja swasta; 

hh. menyusun kesiapan sarana dan prasarana perizinan lembaga 

pelatihan kerja swasta; 

ii. menentukan pemberian tanda daftar lembaga pelatihan kerja; 

jj. menyiapkan pelaksanaan analisis kebutuhan pelatihan; 

kk. menyiapkan program pelatihan; 



ll. menyiapkan sarana dan prasarana; 

mm. menyiapkan infrastruktur dan tenaga pelatihan 

nn. menyiapkan calon peserta pelatihan kerja; 

oo. membuat konsep pemantauan dan evaluasi pelaksanaan pelatihan 

kerja; 

pp. merencanakan penyediaan sumber daya manusia untuk jabatan 

pengantar kerja dan petugas antar kerja; 

qq. merencanakan penyediaan sarana dan prasaran pemberian informasi 

pasar kerja, penyuluhan dan bimbingan jabatan dan perantaran 

kerja; 

rr. membuat rencana kerja tentang perantaran kerja dalam pelayanan 

kerja; 

ss. merencanakan sumber daya manusia pemberian izin lembaga 

penempatan tenaga kerja swasta; 

tt. menyusun kesiapan sarana dan prasarana perizinan pemberian izin 

lembaga penempatan tenaga kerja swasta; 

uu. menyusun rencana pemantauan dan evaluasi lembaga penempatan 

tenaga kerja swasta; 

vv. menyusun kesiapan sumber daya manusia untuk pelayanan 

penerbitan perpanjangan IMTA; 

ww. memantau dan mengevaluasi hasil penerbitan perpanjangan IMTA; 

xx. merencanakan penyiapan sumber daya manusia terkait 

penyebarluasan informasi syarat dan mekanisme bekerja ke luar 

negeri kepada masyarakat; 

yy. memantau dan mengevaluasi pelaksanaan penyebarluasan informasi 

syarat dan mekanisme bekerja ke luar negeri kepada masyarakat; 

zz. merencanakan penyiapan sumber daya manusia terkait pelayanan 

kelengkapan dokumen ketenagakerjaan Calon TKI ke luar negeri; 

aaa. menyiapkan sarana dan prasarana pelayanan kelengkapan dokumen 

ketenagakerjaan calon TKI ke luar negeri; 

bbb. menyiapkan sarana dan prasarana pelayanan kelengkapan dokumen 

ketenagakerjaan Calon TKI ke luar negeri; 

ccc. merencanakan penyiapan sumber daya manusia terkait pelayanan 

penandatanganan perjanjian kerja; 

ddd. menyiapkan sumber daya manusia untuk melakukan penyelesaian 

permasalahan TKI pra dan purna penempatan; 

eee. memantau dan mengevaluasi pelaksanaan penyelesaian 

permasalahan TKI pra dan purna penempatan 

fff. menyusun kebutuhan sumber daya manusia untuk pemberdayaan 

TKI purna; 

ggg. menyiapkan sarana dan prasarana pemberdayaan TKI purna; 

hhh. merencanakan penyediaan sumber daya manusia untuk jabatan yang 

menangani tugas pengembangan dan perluasan kesempatan kerja 

kepada masyarakat; 

iii. merencanakan penyediaan sarana dan prasarana pengembangan dan 

perluasan kesempatan kerja kepada masyarakat; 



jjj. membuat rencana kerja tentang pengembangan dan perluasan 

kesempatan kerja; 

kkk. merencanakan penyiapan sumber daya manusia terkait pemberian 

informasi pasar kerja kepada pencari kerja dan pemberi kerja; 

lll. mengelola penyiapan sarana dan prasarana untuk pelaksanaan 

pemberian informasi pasar kerja antara pencari kerja dan pemberi 

kerja; 

mmm. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang;  

nnn. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

ooo. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

ppp. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Tenaga 

Kerja dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai 

bahan perumusan kebijakan; dan 

www. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Ketujuh 

Bidang Hubungan Industrial dan Transmigrasi 
 

Pasal 13 
   

(1) Bidang Hubungan Industrial dan Transmigrasi sebagaimana dimaksud 

dalam Pasal 3 ayat (1) huruf f, dipimpin oleh Kepala Bidang yang memiliki 

tugas membantu kepala dinas dalam melaksanakan urusan tenaga kerja 

dibidang kelembagaan ketenagakerjaan, hubungan industrial serta 

urusan transmigrasi. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Hubungan Industrial dan Transmigrasi melaksanakan fungsi: 

a. penyiapan bahan perumusan kebijakan daerah di bidang 

kelembagaan ketenagakerjaan, hubungan industrial serta urusan 

transmigrasi; 

b. penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan daerah di bidang 

kelembagaan ketenagakerjaan, hubungan industrial serta urusan 

transmigrasi; 

c. koordinasi, verifikasi, pelaksanaan, fasilitasi dan informasi dibidang 

kelembagaan ketenagakerjaan, hubungan industrial serta urusan 

transmigrasi; 

d. pelaksanaan evaluasi dan pelaporan kebijakan daerah di bidang 

kelembagaan ketenagakerjaan, hubungan industrial serta urusan 

transmigrasi; dan 

e. pelaksanaan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugas dan 

fungsinya. 



(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Hubungan Industrial dan 

Transmigrasi sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan dinas untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan verifikasi dokumen peraturan perusahaan dan 

perjanjian kerja bersama dengan ruang lingkup operasi dalam 

daerah; 

i. melaksanakan pemberian pelayanan pendaftaran perjanjian kerja 

bersama; 

j. koordinasi proses pengesahan dokumen peraturan perusahaan 

dengan ruang lingkup operasi dalam daerah; 

k. melaksanakan deteksi dini terhadap potensi perselisihan 

diperusahaan; 

l.  melaksanakan fasilitasi pembentukan dan pemberdayaan Lembaga 

Kerja Sama Bipartit di perusahaan; 

m. Koordinasi pelaksanaan mediasi terhadap potensi perselisihan di 

perusahaan, mogok kerja dan penutupan perusahaan; 

n. menyiapkan sumber daya manusia yang memahami aturan 

pembuatan peraturan perusahaan dan perjanjian kerja Bersama; 

o. menyiapkan bahan dalam rangka pembentukan kelembagaan di 

perusahaan melalui PK, PP, PKB, dan Lembaga kerja sama Bipartit; 

p. membuat konsep pendaftaran perjanjian kerja bersama di 

kabupaten; 

q. menyiapkan sumber daya manusia yang memahami ketentuan 

pengupahan dan jaminan sosial tenaga kerja; 

r. menyiapkan bahan pengembangan sistem pengupahan dan jaminan 

sosial tenaga kerja; 

s. menyiapkan penyusunan bahan penetapan upah minimum 

kabupaten/kota dan sektoral; 

t. menyiapkan bahan evaluasi dan pelaporan pengupahan jaminan 

sosial tenaga kerja; 

u. meyiapkan sumber daya manusia yang memahami pencegahan dan 

penyelesaian perselisihan hubungan industrial; 

v. menyediakan sarana dan prasarana dalam upaya penyelesaian 

perselisihan hubungan industrial; 

w. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pencegahan dan 

penyelesaian perselisihan hubungan industrial, mogok kerja dan 

penutupan perusahaan; 



x. melaksanakan penyiapan kawasan dan pembangunan permukiman 

transmigrasi; 

y. melaksanakan program pembangunan kawasan transmigrasi; 

z. melaksanakan program pengembangan kawasan transmigrasi; 

aa. melaksanakan perencanaan pembangunan dan pengembangan 

Kawasan transmigrasi; 

bb. melaksanakan identifikasi potensi kawasan transmigrasi; 

cc. melaksanakan advokasi dan musyawarah penetapan kawasan; 

dd. melaksanakan pencadangan dan penyediaan tanah untuk kawasan 

transmigrasi; 

ee. melakukan penyediaan tanah dan pelayanan pertanahan 

transmigrasi; 

ff. melaksanakan pembangunan dan pengembangan permukiman dan 

kawasan transmigrasi; 

gg. melaksanakan penataan persebaran penduduk; 

hh. melaksanakan koordinasi dan sinkronisasi kerjasama pembangunan 

transmigrasi yang berasal dari satu daerah kabupaten; 

ii. menyiapkan lingkungan hunian fisik, sosial, ekonomi bagi penduduk 

setempat dan transmigran; 

jj. pelaksanaan penataan penduduk setempat sekitar lokasi Kawasan 

transmigrasi; 

kk. pemindahan dan penempatan transmigran yang berasal dari satu 

daerah kabupaten; 

ll. menyelenggarakan penyuluhan dan pelatihan transmigrasi; 

mm. melaksanakan penyesuaian lingkungan baru transmigran di 

Kawasan transmigrasi; 

nn. melaksanakan kegiatan pengembangan ekonomi, pengembangan 

sosial budaya, dan evaluasi perkembangan permukiman dan 

kawasan transmigrasi; 

oo. melaksanakan penguatan SDM dalam tahap kemandirian status 

satuan pemukiman; 

pp. melaksanakan penguatan infrastruktur sosial, ekonomi dan 

kelembagaan dalam rangka kemandirian satuan pemukiman; 

qq. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang;  

rr. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

ss. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

tt. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Hubungan 

Industrial dan Transmigrasi dan memberikan saran pertimbangan 

kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

uu. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 



BAB V 

KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 
 

Pasal 14 
 

Pada Dinas Penanaman Modal dan Pelayananan Terpadu Satu Pintu dan 

Ketenagakerjaan dapat dibentuk sejumlah kelompok jabatan fungsional sesuai 

dengan kebutuhan dan berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan. 

 

Pasal 15 
 

Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas melakukan kegiatan sesuai 

dengan bidang tenaga fungsional masing-masing berdasarkan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

 
Pasal 16 

 

Dalam rangka mengefektifkan pelaksanaan tugas, maka pada masing-masing 

kelompok jabatan fungsional sebagaimana dimaksud pada Pasal 14 dapat 

membentuk Koordinator. 

 
Pasal 17 

 

(1) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf c, huruf d, huruf e, huruf f, dan huruf g terdiri atas sejumlah 

tenaga fungsional yang terbagi dalam kelompok jabatan fungsional sesuai 

dengan bidang keahliannya. 

(2) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 

dipimpin oleh Sub Koordinator pelaksana fungsi pelayanan fungsional 

sesuai dengan ruang lingkup bidang tugas dan fungsi jabatan 

administrator masing-masing. 

(3) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) melaksanakan 

tugas membantu pejabat administrator dalam penyusunan rencana, 

pelaksanaan dan pengendalian, pemantauan dan evaluasi, serta 

pelaporan pada satu kelompok tugas sub substansi. 

(4) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) merupakan 

pelaksanaan tugas tambahan selain melaksanakan tugas sesuai bidang 

jabatan fungsional atau jabatan pelaksana masing-masing berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan. 

(5) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) ditunjuk dari 

Pejabat Adminsitrasi yang mengalami penyetaraan jabatan berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan.  

(6) Dalam hal tidak terdapat pejabat fungsional hasil penyetaraan 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5), dapat ditunjuk sub koordinator dari 

pejabat fungsional yang bersesuaian paling rendah jenjang ahli pertama 

atau pelaksana senior dilingkup unit kerja jabatan pengawas yang 

disetarakan.  



(7) Dalam keadaan tertentu atau tidak terdapat pejabat fungsional atau 

pelaksana senior sebagaimana dimaksud pada ayat (6), Sub Koordinator 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5) dapat merangkap tugas sebagai Sub 

Koordinator pada kelompok tugas sub substansi lain sesuai ruang lingkup 

unit kerja jabatan administrator. 

(8) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) memimpin 

sekelompok pejabat fungsional dan pelaksana dalam melaksanakan tugas.  

(9) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2), ayat (5), ayat (6), 

dan ayat (7) ditetapkan oleh PPK atas usulan PyB.  

(10) Ketentuan mengenai kelompok tugas Sub Substansi dan nomenklatur 

Sub Koordinator untuk pelaksanaan tugas Sub Koordinator sebagaimana 

dimaksud pada ayat (3), dan ayat (4) ditetapkan dengan Keputusan 

Bupati. 

 
BAB VI 

TATA KERJA 

 
Bagian Kesatu 

Pelaksanaan Tugas dan Fungsi 

 
Pasal 18 

 
(1) Kepala Dinas dalam melaksanakan tugas dan fungsinya berdasarkan 

kebijakan umum yang ditetapkan oleh Bupati sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

(2) Kepala Dinas, Sekretaris Dinas, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas 

melaksanakan tugas dan fungsi sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan, serta menerapkan prinsip hierarki, koordinasi, 

kerjasama, integrasi, sinkronisasi, simplifikasi, akuntabilitas, transparansi, 

serta efektifitas dan efisiensi, sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

(3) Kepala Dinas, Sekretaris Dinas, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Dinas mengembangkan koordinasi dan kerjasama dengan 

instansi pemerintah/swasta terkait dalam rangka meningkatkan kinerja 

dan memperlancar pelaksanaan tugas dan fungsi Dinas. 

 

Bagian Kedua 

Pengendalian dan Evaluasi, Serta Pelaporan dan Pengawasan 

 

Pasal 19 

 

(1) Kepala Dinas, Sekretaris Dinas, Kepala Bidang, Kepala Subbagian di 

lingkungan Dinas dalam melaksanakan tugasnya, melakukan pengendalian 

dan evaluasi serta melaksanakan rapat koordinasi secara berkala dan/atau 

sesuai kebutuhan. 



(2) Kepala Dinas, Sekretaris Dinas, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas wajib 

mematuhi petunjuk dan arahan pimpinan, serta menyampaikan laporan 

secara berkala dan/atau sesuai kebutuhan secara tepat waktu kepada 

atasan masing-masing. 

(3) Kepala Dinas, Sekretaris Dinas, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Dinas melaksanakan pengawasan sesuai ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

 

BAB VII 

KETENTUAN PERALIHAN 

 

Pasal 20 

 

Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama, Pejabat Administrator, Pejabat Pengawas 

dan Pejabat Fungsional pada Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu 

Satu Pintu Kabupaten Maros dan pada Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi 

berdasarkan Peraturan Bupati Maros Nomor 81 Tahun 2016 tentang 

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat 

Daerah Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 

Kabupaten Maros, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Maros 

Nomor 131  Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros 

Nomor 81 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, 

Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Dinas Penanaman Modal dan 

Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros, dan Peraturan Bupati Maros 

Nomor 72 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, 

Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi 

Kabupaten Maros, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Maros 

Nomor 143 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros 

Nomor 72 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, 

Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi 

Kabupaten Maros,  tetap menjalankan tugas dan fungsinya sampai dengan 

dilantiknya pejabat berdasarkan Peraturan Bupati ini. 

 

BAB VIII 

KETENTUAN PENUTUP 
 

Pasal 21 

 
Pada saat Peraturan Bupati ini mulai berlaku, maka: 

1. Peraturan Bupati Maros Nomor 81 Tahun 2016 tentang Kedudukan, 

Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Dinas Penanaman 

Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Maros (Berita 

Daerah Kabupaten Maros Tahun 2016 Nomor 83);  

2. Peraturan Bupati Maros Nomor 72 Tahun 2016 tentang Kedudukan, 

Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Dinas Tenaga Kerja 



dan Transmigrasi Kabupaten MaFOs(Be血 ta Daerah Kabupaten Maros

Tahun2016NOmor74);
3.  Peraturan Bup盘 u乙1aros N。mor131Tahun2021tentang Pembahan Atas

Peraturan Bupau Mar。 s Nomor 81 Tahun 201o tentang Keououkan,
su$unan Organ童 $asi, Tugas, Fungsi dan Tata Ke犭 a Dinas PenanaFnan

Modal dan Pe1串 yanan Terpadu satu Pintu Kabupaten M盯 os (Be蛀 ta

Daera【l Khbupaten Maros Tahun2021Nornor131);dan
屡,  Peratur帛 n Bupati TⅥ aros NOrnor143Tahun2021 tentang Peru-展 han Atas

PeraturaFl Bupa吐 Maros Nomor 72 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
susunan Organisasi,Tugas, Fungsi dan Tata Korja Dinas Tenaga KeFJa
dan TransnⅡgrasi Kabupaten Maros (BeⅡ ta Daerah Kabupaten Maros
Tahun2021Nomor143b

dicabut dan dhyatakan udak ber1aku。

Pasa122

Peraturan Bupau in宝 mu1ai berlaku pada tanggal diundangkan。

Agar setiap orang mengetahuinya, rnemerintahkan pengundangan Peraturan

Bupa旺 ini dengal∶∶】1penempatannya dakun Berita Daera廴 Kabupaten Maroi:J∶ 。

Ditetapkarl di Maros

tangga14:unt¤ r( 2022

MAR⊙S

D1R SYAⅣ】

BER1TA DAERAH KABUPATEN MAROs TAHUN2022N⊙ MOR仍

AMsUDDI

di A/laros

4 Danvqrl 羽 2
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BUPATⅡ MARos
PROVINsI sULAWEsI sELATAN

PERATURAN BUPATI MAROs
NoMOR:16TAHUN2022

TENTANG

ΚEDUDUKAN,sUsUNAN ORGANIsAsI,TUGAs DAN FUNGsI sERTA TATA
ΚERJA D1NAs PERPUsTAKAAN DAN KEARsIPAN DAERAH

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA EsA

BUPATI MAROs,

Menimbang:a。 b破Ⅳa untuk melaks班akan ketentuan Pasa15殍蔽 ⑿)

Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor3 Tahun 2021
tentang Pembentukan dan susunan Perangkat Daerah,per1u
menetapkan Peraturan Bupati tentang Kedudukan,susunan
organigasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Ke刂 a Dina$
Perpustakaan dan Kearsipan]Daerah;

Menglngat ∶  1。 Undang-Undang  Nomor  29  Tahun  1959  tentang
Pembentukan  Daerah~daerah  勹ringkat  I1  di  su1a、 v(esi

(Lembaran Negnra Repubhk Indone蚯 a Tahun 1959 Nomor
74,T-bahan Lem咖 an Negara RepubⅡk Indo丑esia Nomor
1822);

UndaFlg-Undang  No1rlor  12  Tahum  2011  tentarlg
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lemb盯an
Negara Repub1ik Indonesia Tahun 2011  Nomor 82,
Tambahan Lembaran Negara Repub1ik Indonesia Nomor
5234) sebagailnana telah diubah dengan Undang-Undang
Nolrlor 15 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Undang-
Undarlg No1mor 12 Tahun 2011 ten屯 灾ng Pembentukan
Peraturan Perundangˉ undangan(Lembaran Negara Repub1ik
Indonesia Tahun 2019 Nomor 183, Tambahan Lembaran
Negara Repub⒒k Indonesia Nomor6398);
UndangˉUndang Nomor5Tahun2014tentang Aparatur sipⅡ
Negara (Lembaran Negara Repub1ik Indonesh Tahun 2014
Nomor6, T钔曲ahan Lembaran Neg盯 a Repub1ik Indonesia
Nornor5494);

Und皈g-Undang  No1mor  23  Tahun  2014  tentang
Pemenntaharl Daerah lLembaratl Negara RepubⅡk Indonesia
Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara
Repub蛀k Indone茁 a Nomor558η ,se咖 ana telah diubah

beberapa kali 1廷r泛刂kΙ△ir dengan Undang-undang No纽 or 11
Tahun2020ten△良ng C虹艾a Ke刂a(Lembaran Negara Repub⒒k

2.

3.

4.



Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6573); 

5. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 

Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2014 Nomor 292 Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5601), sebagaimana telah diubah dengan 

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

245 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6573); 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang 

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5887) sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019 tentang 

Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 

2016 tentang Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2019 Nomor 187, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 4602); 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang 

Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6037) sebagaimana telah 

diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 

tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 

Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

68, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6477); 

8. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 3 Tahun 2021 

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 

(Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2021 Nomor 8). 

 

MEMUTUSKAN: 
 

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN 

ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA KERJA 
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN DAERAH. 

 

BAB I 
KETENTUAN UMUM 

 

Pasal 1 

 
Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 

1. Daerah adalah Kabupaten Maros. 

2. Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggara 

pemerintahan daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan 

yang menjadi kewenangan daerah otonom. 



3. Bupati adalah Bupati Maros. 

4. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Maros. 

5. Perangkat Daerah Kabupaten Maros adalah unsur pembantu Bupati dan 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dalam penyelenggaraan urusan 

Pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Kabupaten Maros. 

6. Desentralisasi adalah penyerahan urusan pemerintahan oleh Pemerintah  

Pusat kepada daerah otonom berdasarkan asas otonomi. 

7. Tugas pembantuan adalah penugasan dari Pemerintah Pusat kepada 

daerah otonom untuk melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang 

menjadi kewenangan Pemerintah Pusat atau dari Pemerintahan Daerah 

Provinsi kepada Daerah Kabupaten/Kota untuk melaksanakan sebagian 

urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Provinsi. 

8. Dinas adalah Dinas Perpustakaan dan Kearsipan. 

9. Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

Kabupaten Maros. 

10. Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah profesi bagi 

pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang 

bekerja pada instansi pemerintah. 

11. Pejabat Pembina Kepegawaian yang selanjutnya disingkat PPK adalah 

pejabat yang mempunyai kewenangan menetapkan pengangkatan, 

pemindahan, dan pemberhentian Pegawai ASN dan pembinaan 

manajemen ASN di instansi pemerintah sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

12. Pejabat yang Berwenang yang selanjutnya disingkat PyB adalah pejabat 

yang mempunyai kewenangan melaksanakan proses pengangkatan, 

pemindahan, dan pemberhentian Pegawai ASN sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

13. Kelompok Tugas Sub Subtansi adalah kelompok tugas yang merupakan 

penjabaran tugas jabatan administrator. 

14. Tugas Adalah ikhtisar dari fungsi dan uraian tugas. 

15. Fungsi Adalah pekerjaan yang merupakan penjabaran dari tugas. 

16. Uraian Tugas Adalah paparan atau bentangan atas semua tugas jabatan 

yang merupakan upaya pokok yang dilakukan pemegang jabatan. 

 

BAB II 

KEDUDUKAN 

 

Pasal 2 

 

(1) Dinas adalah unsur pelaksana urusan pemerintahan yang menjadi 

kewenangan daerah dan tugas pembantuan yang ditugaskan kepada 

daerah. 

(2) Dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dipimpin oleh seorang Kepala 

Dinas yang berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada 

Bupati melalui Sekretaris Daerah. 

 

 

 



BAB III 

SUSUNAN ORGANISASI  

 

Pasal 3 

 

(1) Susunan  Organisasi Dinas,  terdiri atas: 

a. Kepala Dinas; 

b. Sekretariat, terdiri atas: 

1. Subbagian Umum dan Kepegawaian; 

2. Subbagian Program; dan 

3. Subbagian Keuangan dan Aset. 

c. Bidang Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan Perpustakaan, 

terdiri atas Kelompok Jabatan Fungsional; 

d. Bidang Pengembangan Perpustakaan dan Pembudayaan Kegemaran 

Membaca, terdiri atas Kelompok Jabatan Fungsional; 

e. Bidang Pembinaan dan Pengawasan Kearsipan, terdiri atas Kelompok 

Jabatan Fungsional;  

f. Bidang Pengelolaan Arsip, terdiri atas Kelompok Jabatan Fungsional;  

g. Kelompok Jabatan Fungsional. 

(2) Bagan struktur organisasi Dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

tercantum pada Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari 

Peraturan Bupati ini. 

 

BAB IV 

TUGAS, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS 

 

Bagian Kesatu 

Kepala Dinas 

 

Pasal  4 

 

(1) Kepala Dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf a, 

mempunyai tugas membantu Bupati dalam melaksanakan 

penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang perpustakaan dan 

kearsipan yang menjadi kewenangan daerah dan tugas pembantuan yang 

ditugaskan kepada daerah. 

(2) Untuk menyeleggarakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan menyeleggarakan fungsi: 

a. perumusan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintah bidang 

perpustakaan dan kearsipan; 

b. pelaksanaan kebijakan urusan pemerintahan bidang perpustakaan dan 

kearsipan; 

c. pelaksanaan pemantauan, evaluasi dan pelaporan urusan 

pemerintahan bidang perpustakaan dan kearsipan; 

d. pelaksanaan administrasi dinas urusan pemerintahan bidang 

perpustakaan dan kearsipan; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang  diberikan oleh Bupati terkait dengan 

tugas dan fungsinya. 



 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Dinas sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Dinas untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancanagan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. merumuskan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang 

perpustakaan dan kearsipan dalam perencanaan program dan 

kegiatan; 

g. menyelenggarakan administrasi penyelenggaraan urusan 

pemerintahan bidang perpustakaan dan kearsipan; 

h. mengoordinasikan pelaksanaan penyelenggaraan urusan bidang 

perpustakaan dan kearsipan; 

i. menyelenggarakan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintahan 

bidang perpustakaan dan kearsipan melalui pengelolaan kepustakaan, 

pengelolaan kearsipan, pengembangan sumber daya perpustakaan 

dan kearsipan; 

j. menyelenggarakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan dalam 

penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang perpustakaan dan 

kearsipan melalui pengelolaan kepustakaan, pengelolaan kearsipan, 

pengembangan sumber daya perpustakaan dan kearsipan; 

k. menyelenggarakan pembinaan dalam penyelenggaraan urusan 

pemerintahan bidang perpustakaan dan kearsipan melalui 

pengelolaan kepustakaan, pengelolaan kearsipan, pengembangan 

sumber daya perpustakaan dan kearsipan; 

l. menyelenggarakan kebijakan akuntabilitas kinerja dan perjanjian 

Kinerja Dinas; 

m. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evaluasi kebijakan teknis Dinas perpustakaan dan Kearsipan; 

n. menyelenggarakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

o. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

p. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Dinas dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

q. menyelenggarakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh 

atasan, sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

 

 

 



Bagian Kedua 

Sekretariat  
 

Pasal 5 

   
(1) Sekretariat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b, 

dipimpin oleh Sekretaris yang mempunyai tugas membantu Kepala Dinas 

dalam melaksanakan koordinasi, pembinaan administrasi dan teknis 

operasional serta memberikan pelayanan teknis dan administrasi urusan 

keuangan, perencanaan dan pelaporan dan umum, asset dan 

kepegawaian serta penyusunan program dalam lingkungan Dinas. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Sekretaris  melaksanakan fungsi: 

a. pengoordinasian pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi keuangan, perencanaan dan pelaporan serta umum, 

asset dan kepegawaian; 

b. pengelolaan ketatausahaan yang meliputi administrasi keuangan, 

perencanaan dan pelaporan serta umum, asset dan kepegawaian; 

c. pelaksanaan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang 

meliputi administrasi keuangan, perencanaan dan pelaporan serta 

umum, asset dan kepegawaian; 

d. pelaksanaan pembinaan, pengoordinasian program kegiatan seluruh 

unsur organisasi dinas; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Dinas terkait 

dengan tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Sekretariat sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Sekretariat untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. mengoordinir penyusunan SOP setiap kegiatan yang telah disusun 

oleh kepala subbagian; 

g. mengoordinir penyusunan LAKIP dinas sebagai landasan laporan 

kinerja pegawai; 

h. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah dan 

pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di Lingkungan Dinas; 

i. menyusun rencana program kegiatan dan penganggaran sekretariat 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

j. mengoordinasikan pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta 

keuangan dan aset; 

k. melaksanakan administrasi ketatausahaan yang meliputi administrasi 

umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta keuangan 

dan aset; 



l. melaksanakan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang 

meliputi administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan 

evaluasi serta keuangan dan aset; 

m. melaksanakan pembinaan dan mengkoordinasikan program kegiatan 

seluruh unsur organisasi dinas; 

n. mengoordinasikan pelaksanaan, pengendalian dan penyusunan 

kebijakan akuntabilitas kinerja dan perjanjian kinerja dinas; 

o. melaksanakan penataan organisasi dan tata laksana; 

p. melaksanakan koordinasi dan penyusunan Peraturan Perundang-

undangan; 

q. melaksanakan pengelolaan barang milik/kekayaan negara; 

r. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

s. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

t. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Sekretaris dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

u. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 6 
 

(1) Subbagian Umum dan Kepegawaian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 

3 ayat (1) huruf b angka 1, dipimpin oleh Kepala Subbagian Umum dan 

Kepegawaian mempunyai tugas membantu Sekretaris dalam pelaksanaan 

ketatausahaan yang meliputi administrasi umum dan kepegawaian. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi:   

a. menyusun menyusun rencana kegiatan subbagian umum dan 

kepegawaian sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan subbagian umum dan kepegawaian untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi 

kepegawaian; 

h. menghimpun daftar hadir pegawai sesuai dengan prosedur yang 

berlaku untuk tertib administrasi; 

i. menyusun rencana formasi, informasi jabatan dan bezetting pegawai 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tersedia 

lengkap dan akurat; 



j. mengembangkan penerapan sistem informasi kepegawaian berbasis 

teknologi informasi sehingga dapat memperlancar akses data 

kepegawaian; 

k. melakukan administrasi, pengarsipan naskah dinas, pengklarifikasian 

dan pendistribusian surat masuk dan surat keluar menurut jenisnya 

sesuai ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencariannya 

kembali; 

l. menyiapkan bahan perumusan kebijakan pembinaan, peningkatan 

kompetensi, disiplin dan kesejahteraan Pegawai Negeri Sipil sebagai 

bahan dalam formasi pegawai;  

m. menyiapkan bahan dan mengelola administrasi kepegawaian meliputi 

penilaian pelaksanaan pekerjaan jabatan/on the job training; 

n. melakukan kegiatan keprotokoleran lingkup dinas; 

o. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah di lingkungan 

Dinas; 

p. melakukan pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di 

lingkungan Dinas; 

q. melakukan kegiatan kehumasan dan publikasi serta 

mengoordinasikannya dengan unsur dalam lingkup dinas maupun 

luar dinas; 

r. menyediakan dan melaksanakan administrasi perkantoran, 

penggandaan, pencetakan dan pengarsipan dokumen; 

s. memfasilitasi keamanan dan ketertiban lingkungan dinas; 

t. mengatur jam kerja serta mengawasi disiplin kerja pegawai;  

u. memfasilitasi pelayanan hukum dalam lingkup dinas; 

v. melakukan pengumpulan dan pemutakhiran data kepegawaian secara 

berkala; 

w. menyusun daftar urut kepangkatan; 

x. membuat usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala dan usulan 

pensiun; 

y. membuat dokumen penugasan pegawai; 

z. melakukan penyusunan analisis jabatan, analisis beban kerja, 

evaluasi jabatan, standar kompetensi jabatan dan formasi jabatan; 

aa. melakukan administrasi cuti pegawai; 

bb. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi 

cc. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

dd. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian umum 

dan kepegawaian dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

ee. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

 

 



Pasal 7 

 
(1) Subbagian Program sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b 

angka 2, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai tugas 

membantu Sekretaris Dinas dalam melakukan pengumpulan bahan dan 

mengelola penyusunan program, penyajian data dan evaluasi laporan 

kinerja. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1); meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Program sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Program untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyusun LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi 

kepegawaian; 

i. menyusun Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja (Renja) 

kegiatan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

j. melakukan koordinasi penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA) 

dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) berdasarkan usulan setiap 

kegiatan dilingkup pendidikan dan kebudayaan; 

k. mengumpulkan bahan dan menyusun dokumen pelaksanaan kegiatan 

dan anggaran berdasarkan pedoman dan peraturan yang berlaku 

untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

l. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan unsur terkait dalam 

rangka penyusunan perencanaan dan pelaporan evaluasi kinerja 

bidang pendidikan dan kebudayaan; 

m. mengumpulkan dan mengolah data dalam rangka penyusunan 

laporan evaluasi kinerja bidang pendidikan dan kebudayaan; 

n. menyiapkan bahan Laporan atas Penyelenggaraan Pemerintah Daerah 

(LPPD), Sistem Akuntansi Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP), sebagai 

landasan kinerja Pegawai; 

o. menyiapkan, menghimpun dan menyajikan data dan informasi 

program dan kegiatan pendidikan dan kebudayaan untuk lebih 

transparan dalam pengelolaan data dan informasi; 

p. mengumpulkan bahan dan menyusun laporan kegiatan tahunan 

untuk bahan pertanggungjawaban pimpinan; 

q. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

r. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 



s. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian 

Program dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai 

bahan perumusan kebijakan; dan 

t. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 8 
 

(1) Subbagian Keuangan dan Aset sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf b angka 3, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai 

tugas membantu Sekretaris membantu Sekretaris dalam penatausahaan 

administrasi keuangan dan aset meliputi penyusunan anggaran, 

penggunaan, pembukuan, pertanggungjawaban dan pelaporan, 

administrasi pengadaan, pemeliharaan dan penghapusan barang 

keuangan serta aset. 

(2)   Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Keuangan dan Aset sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Keuangan dan Aset untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas;  

g. melakukan pengumpulan, pengolahan, penganalisaan dan penyajian 

data keuangan untuk mendapatkan data yang akurat; 

h. melakukan pengendalian keuangan lingkup dinas yang terencana 

sebagai kontrol agar terhindar dari kesalahan; 

i. melakukan pengendalian pengeluaran kas (cash flow) sebagai kontrol 

terhadap transaksi yang menimbukan berkurangnya saldo kas; 

j. menyusun dokumen terhadap penerbitan Surat Perintah Membayar 

(SPM) lingkup dinas; 

k. melakukan pengujian dan analisa Surat Perintah Membayar (SPM), 

Uang Persediaan (UP) Ganti Uang Persediaan (GU), Tambahan Uang 

Persediaan (TU) dan Langsung (LS) yang diajukan oleh Kuasa 

Pengguna Anggaran (KPA) lingkup dinas; 

l. melakukan penatausahaan keuangan yang meliputi penggunaan, 

pembukuan, pertanggungjawaban dan pelaporan anggaran; 

m. melakukan penerimaan, penyimpanan dan penatausahaan seluruh 

pendapatan sebagai Pendapatan Asli Daerah dalam rangka 

pelaksanaan Anggaran Pendapatan Belanja Daerah; 

n. menyusun dan menerbitkan dokumen yang diperlukan dalam 

pencairan dan pertanggung jawaban anggaran; 



o. meneliti dan memverifikasi kelengkapan dokumen yang diperlukan 

dalam rangka pencairan anggaran; 

p. menyiapkan bahan dan menyusun administrasi pengadaan 

pendistribusian pemeliharaan, inventarisasi dan prosedur yang 

berlaku agar pengelolaan asset dapat berjalan dengan baik dan benar; 

q. mengatur operasional kendaraan dinas, parkiran, gedung kantor, 

perumahan dinas, asrama, dan halaman kantor; 

r. membuat laporan keuangan realisasi anggaran belanja menurut 

rekening berdasarkan pengeluaran SPM; 

s. melakukan urusan pengelolaan gaji  dan melaksanakan penggajian 

sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kesejahteraan pegawai; 

t. meneliti kelengkapan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) yang 

diajukan oleh bendahara sesuai prosedur yang berlaku untuk 

menghindari kesalahan; 

u. meneliti kebenaran pertanggung jawaban bendahara pengeluaran  

sesuai peraturan dan prosedur agar terhindar dari kesalahan; 

y. menyusun laporan Pendapatan Asli Daearah (PAD) dilingkungan 

Dinas; 

z. menerima, menyimpan dan mendistribusikan barang; 

aa. melakukan, mengelola dan mengawasi penerimaan dan pemanfaatan 

pendapatan dari program bantuan; 

bb. mengumpulkan dan mengolah data barang persediaan; 

cc. membuat laporan pertanggung jawaban keuangan secara berkala 

sesuai ketentuan peraturan perundang undangan; 

dd. melakukan koordinasi pengelolaan administrasi keuangan dengan 

unsur lain dalam lingkup dinas maupun luar dinas dengan 

sepengetahuan atasan; 

ee. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

ff. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

gg. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian 

Keuangan dan Aset dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

hh. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Ketiga 
Bidang Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan Perpustakaan 

 

Pasal 9 
   
(1) Bidang Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan Perpustakaan 

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf c, dipimpin oleh 

Kepala Bidang mempunyai tugas melaksanakan pengembangan koleksi 

dan pengolahan bahan perpustakaan, layanan, otomasi dan kerjasama 

perpustakaan serta pelestarian bahan perpustakaan. 



(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan Perpustakaan 

melaksanakan fungsi: 

a. pelaksanaan pengembangan koleksi dan pengolahan bahan 

perpustakaan meliputi penyusunan kebijakan pengembangan koleksi, 

seleksi, pengadaan bahan perpustakaan, inventarisasi, pengembangan 

koleksi daerah (local content), pelaksanaan kajian kebutuhan 

pemustaka;  

b. deskripsi bibliografi, klasifikasi, penentuan tajuk subjek, penyelesaian 

fisik bahan perpustakaan, verifikasi, validasi, dan pemasukan data ke 

pangkalan data; 

c. pelaksanaan layanan, otomasi, dan kerjasama perpustakaan meliputi 

layanan sirkulasi, rujukan, literasi informasi, bimbingan pemustaka, 

dan layanan ekstensi (perpustakaan keliling, pojok baca, dan 

sejenisnya), promosi layanan, pelaksanaan kajian kepuasan 

pemustaka, pengembangan teknologi, informasi dan komunikasi 

perpustakaan, pengelolaan website dan jaringan perpustakaan serta 

pelaksanaan kerja sama antar perpustakaan dan membangun jejaring 

perpustakaan;  

d. pelaksanaan pelestarian bahan perpustakaan meliputi konservasi 

melakukan pelestarian fisik bahan perpustakaan termasuk naskah 

kuno melalui perawatan, restorasi, dan penjilidan serta pembuatan 

sarana penyimpanan bahan perpustakaan dan alih media melakukan 

pelestarian isi/nilai informasi bahan perpustakaan termasuk naskah 

kuno melalui alih media, pemeliharaan serta penyimpanan master 

informasi digital. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Informasi dan Komunikasi Publik 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan bahan perumusan kebijakan teknis dibidang 

pengembangan koleksi dan pengolahan bahan perpustakaan, 

layanan, otomasi dan kerjasama perpustakaan serta pelestarian 

bahan perpustakaan; 

i. menyusun bahan pelaksanaan koordinasi, pemantauan dan evaluasi 

terhadap penyelenggaraan program dan kegiatan pengembangan 

koleksi dan pengolahan bahan perpustakaan, layanan, otomasi dan 

kerjasama perpustakaan serta pelestarian bahan perpustakaan; 

j. melaksanakan koordinasi, fasilitasi, pembinaan, pengawasan, 

supervisi, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan 



penyelenggaraan kegiatan dibidang pengembangan koleksi dan 

pengolahan bahan perpustakaan, layanan, otomasi dan kerjasama 

perpustakaan serta pelestarian bahan perpustakaan; 

k. melaksanakan hunting, seleksi, inventarisasi dan desiderata bahan 

perpustakaan; 

l. melaksanakan pengembangan koleksi bahan perpustakaan melalui 

pembelian, hadiah, hibah, dan tukar menukar bahan perpustakaan;  

m. melaksanakan penganekaragaman bahan perpustakaan yang 

mencakup kegiatan transliterasi (alih aksara), translasi (terjemahan), 

dan sejenisnya;  

n. melaksanakan pemetaan naskah kuno dan koleksi daerah (local 

content) di wilayahnya; 

o. melaksanakan pengumpulan, penghimpunan, pengelolaan naskah 

kuno dan koleksi daerah (local content); 

p. melaksanakan penerimaan, pengolahan, dan verifikasi bahan 

perpustakaan; 

q. menyusun deskripsi bibliografi, klasifikasi, penentuan tajuk subjek, 

dan penyelesaian fisik bahan perpustakaan; 

r. melaksanakan verifikasi, validasi, pemasukan data ke pangkalan 

data;  

s. melaksanakan penyusunan literatur sekunder; 

t. melaksanakan pengoordinasian penyelenggaraan layanan 

perpustakaan dengan perangkat daerah, BUMD, instansi terkait dan 

masyarakat; 

u. menyelenggarakan layanan sirkulasi, layanan informasi, layanan 

referensi, layanan pinjam antar perpustakaan; 

v. menyelenggarakan layanan ekstensi (perpustakaan keliling);  

w. melaksanakan penyusunan statistik perpustakaan; 

x. melaksanakan bimbingan pemustaka; 

y. melaksanakan stock opname dan penyiangan bahan perpustakaan 

(weeding); 

z. melaksanakan promosi layanan; 

aa. menyediakan kotak saran untuk menampung kebutuhan pemustaka 

terhadap koleksi perpustakaan;   

bb. melaksanakan kajian kepuasan pemustaka; 

cc. mengelola dan mengembangkan perangkat keras, lunak, dan 

pangkalan data; 

dd. mengelola dan mengembangkan jaringan otomasi perpustakaan;  

ee. melaksanakan pengelolaan dan pengembangan website; 

ff. melaksanakan inisiasi kerja sama perpustakaan; 

gg. mengelola dan menyusun naskah perjanjian kerja sama; 

hh. melaksanakan pengembangan dan pengelolaan kerja sama antar 

perpustakaan;  

ii. melaksanakan pengembangan dan pengelolaan kerja sama jejaring 

perpustakaan; 

jj. melaksanakan survey kondisi bahan perpustakaan; 

kk. melaksanakan pelestarian isi/nilai informasi bahan perpustakaan 

dalam bentuk mikrofilm maupun digital; 



ll. melaksanakan perekaman, pencucian, penduplikasian bahan 

perpustakaan;  

mm. melaksanakan penempelan identitas pada kotak mikofilm/digital;  

nn. memasukkan data pada komputer;  

oo. melaksanakan pemeliharaan dan penyimpanan master reprografi, 

fotografi, dan digital; 

pp. melaksanakan fumigasi bahan perpustakaan; 

qq. melaksanakan kontrol kondisi ruang penyimpanan; 

rr. melaksanakan pembersihan debu, noda, dan selotape; 

ss. melaksanakan pemutihan, deasidifikasi, mending, dan filling bahan 

perpustakaan; 

tt. melaksanakan penjilidan dan perbaikan bahan perpustakaan; 

uu. membuat folder, pamflet binding, dan cover;  

vv. membuat map dan portepel; 

ww. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang; 

xx. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

yy. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

zz. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang dan 

memeberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

aaa. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Keempat 

Bidang Pengembangan Perpustakaan dan  

Pembudayaan Kegemaran Membaca 
 

Pasal 10 

  
(1) Bidang Pengembangan Perpustakaan dan Pembudayaan Kegemaran 

Membaca sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf d, dipimpin 

oleh Kepala Bidang Pengelolaan Kearsipan mempunyai tugas membantu 

Kepala Dinas dalam melaksanakan pembinaan kearsipan dan pengelolaan 

arsip serta layanan arsip. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Pengelolaan Kearsipan melaksanakan fungsi: 

a. pelaksanaan pembinaan dan pengembangan perpustakaan meliputi 

pengembangan semua jenis perpustakaan, implementasi norma, 

standar, prosedur, dan kriteria (NSPK), pendataan perpustakaan, 

koordinasi pengembangan perpustakaan, dan pemasyarakatan/ 

sosialisasi, serta evaluasi pengembangan perpustakaan; 

b. pelaksanaan pembinaan dan pengembangan tenaga perpustakaan   

meliputi pendataan tenaga perpustakaan, bimbingan teknis, 

peningkatan kemampuan teknis kepustakawanan, penilaian angka 



kredit pustakawan, koordinasi pengembangan pustakawan dan tenaga 

teknis perpustakaan, pemasyarakatan/sosialisasi, serta evaluasi 

pembinaan tenaga perpustakaan; dan 

c. pelaksanaan pengembangan pembudayaan kegemaran membaca 

meliputi pengkajian, dan pelaksanaan pembudayaan kegemaran 

membaca, koordinasi, pemasyarakatan/sosialisasi, dan bimbingan 

teknis serta evaluasi kegemaran membaca. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. bahan perumusan kebijakan teknis dibidang pembinaan dan 

pengembangan perpustakaan, tenaga perpustakaan, dan 

pembudayaan kegemaran membaca; 

i. menyusun bahan pelaksanaan koordinasi, pemantauan dan evaluasi 

terhadap penyelenggaraan program dan kegiatan pengembangan 

perpustakaan, tenaga perpustakaan, dan pembudayaan kegemaran 

membaca; 

j. melaksanakan koordinasi, fasilitasi, pembinaan, pengawasan, 

supervisi, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan 

penyelenggaraan pengembangan perpustakaan, tenaga 

perpustakaan, dan pembudayaan kegemaran membaca; 

k. melaksanakan pembinaan, dan pengembangan perpustakaan; 

l. melaksanakan implementasi norma, standar, prosedur dan kriteria 

(NSPK); 

m. melaksanakan pendataan perpustakaan; 

n. mengoordinasikan pengembangan perpustakaan; 

o. melaksanakan sosialisasi dan evaluasi pengembangan perpustakaan; 

p. pendataan tenaga perpustakaan;  

q. bimbingan teknis, peningkatan kemampuan teknis kepustakawanan;  

r. penilaian angka kredit pustakawan;   

s. koordinasi pengembangan pustakawan dan tenaga teknis 

perpustakaan;  

t. pemasyarakatan/sosialisasi;  

u. evaluasi pembinaan tenaga perpustakaan;  

v. pengkajian minat baca masyarakat; 

w. pelaksanaan pembudayaan kegemaranmembaca, pengoordinasian 

pemasyarakatan/sosialisasi pembudayaan kegemaran membaca; 

x. pemberian bimbingan teknis;  

y. evaluasi pembudayaan kegemaran membaca; 



z. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

aa. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

bb. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang dan 

memeberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

cc. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 
Bagian Kelima 

Bidang Pembinaan dan Pengawasan Kearsipan 

 
Pasal 11 

 
(1) Bidang Pembinaan dan Pengawasan Kearsipan sebagaimana dimaksud 

dalam Pasal 3 ayat (1) huruf e, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai 

tugas membantu Kepala Dinas dalam melaksanakan pengembangan 

sumber daya dan kerjasama perpustakaan, pengembangan sumber daya 

dan kerjasama kearsipan dan pengembangan minat baca. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Pengembangan Sumber Daya Perpustakaan dan Kearsipan 

melaksanakan fungsi: 

a. pelaksanaan kebijakan di bidang pembinaan dan pengawasan 

kearsipan; dan 

b. melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi:  

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Pembinaan dan Pengawasan 

Kearsipan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. mengoordinasikan penyelenggaraan kearsipan;  

g. menyiapkan bahan penyusunan kebutuhan dan peningkatan 

kapasitas sumber daya manusia kearsipan;  

h. menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis pembinaan dan 

pengawasan kearsipan; 

i. memberikan bimbingan, supervisi, konsultasi dan sosialisasi 

penyelenggaraan kearsipan; 

j. merencanakan dan melaksanakan pemantauan dan evaluasi 

penyelenggaraan kearsipan; 

k. melaksanakan perencanaan program pengawasan kearsipan;  

l. melaksanakan audit, penilaian dan monitoring hasil pengawasan 

kearsipan; 



m. melaksanakan perencanaan, bimbingan dan konsultasi 

penyelenggaraan kearsipan pada perangkat daerah dan lembaga 

kearsipan daerah kabupaten; 

n. melaksanakan sosialisasi dan penyuluhan kearsipan pada perangkat 

daerah dan lembaga kearsipan daerah kabupaten; 

o. melaksanakan supervisi dan evaluasi pelaksanaan kearsipan pada 

perangkat daerah dan lembaga kearsipan daerah kabupaten; 

p. menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis pelaksanaan, 

pemberian bimbingan dan konsultasi, dan pengendalian di bidang 

perencanaan kebutuhan jabatan fungsional arsiparis di daerah, serta 

bimbingan dan konsultasi SDM Kearsipan, pengelolaan data, evaluasi 

fungsi dan tugas jabatan fungsional arsiparis; 

q. melaksanakan perencanaan, bimbingan dan konsultasi 

pelaksanaan/penyelenggaraan kearsipan pada perusahaan, organisasi 

kemasyarakatan/organisasi politik dan masyarakat; 

r. melaksanakan perencanaan, bimbingan dan konsultasi 

penyelenggaraan kearsipan kepada desa/kelurahan atau yang disebut 

dengan nama lain yang sejenis; 

s. melaksanakan sosialisasi kearsipan pada perusahaan, organisasi 

kemasyarakatan/organisasi politik dan masyarakat; 

t. melaksanakan pemantauan, supervisi dan evaluasi pelaksanaan 

kearsipan pada perusahaan, organisasi kemasyarakatan/organisasi 

politik dan masyarakat;  

u. melaksanakan perencanaan program pengawasan kearsipan pada 

perangkat daerah, perusahaan dan organisasi kemasyarakatan/ 

organisasi politik; 

v. melaksanakan perencanaan, audit kearsipan, penilaian, dan 

monitoring pengawasan penyelenggaraan kearsipan kepada 

desa/kelurahan atau yang disebut dengan nama lain yang sejenis. 

w. melaksanakan audit kearsipan pada perangkat daerah, perusahaan 

dan organisasi kemasyarakatan/organisasi politik; 

x. melaksanakan penilaian hasil pengawasan kearsipan pada perangkat 

daerah, perusahaan dan organisasi kemasyarakatan/organisasi politik; 

y. melaksanakan monitoring hasil pengawasan kearsipan pada perangkat 

daerah, perusahaan dan organisasi kemasyarakatan/organisasi politik; 

z. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang;  

aa. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

bb. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

cc. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Pembinaan 

dan Pengawasan Kearsipan dan memberikan saran pertimbangan 

kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

dd. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 



Bagian Kelima 

Bidang Pengelolaan Arsip 
 

Pasal 12 

 
(1) Bidang Pengelolaan Arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) 

huruf e, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas membantu Kepala 

Dinas dalam melaksanakan pengelolaan arsip dinamis dan statis serta 

akuisisi, pengolahan dan preservasi arsip. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Pengembangan Sumber Daya Perpustakaan dan Kearsipan 

melaksanakan fungsi: 

a. pelaksanaan pengelolaan arsip dinamis dan arsip statis; dan 

b. melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi:  

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Pengelolaan Arsip sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis pengelolaan arsip 

dinamis; 

g. pelaksanaan alih media dan reproduksi arsip dinamis; 

h. penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis pengelolaan arsip 

statis; 

i. pelaksanaan usulan pemusnahan dan akuisisi arsip; 

j. pelaksanaan pengolahan arsip; 

k. pelaksanaan preservasi arsip; 

l. melakukan pembinaan kepada unit pengolah dalam menyampaikan 

daftar arsip aktif kepada unit kearsipan paling lama 6 (enam) bulan 

setelah pelaksanaan kegiatan;  

m. menyediakan, mengolah, dan penyajian arsip inaktif untuk 

kepentingan penggunaan internal dan kepentingan publik;  

n. melakukan pemeliharaan arsip inaktif melalui kegiatan penataan dan 

penyimpanan arsip inaktif; 

o. melakukan pengaturan fisik arsip, pengolahan informasi arsip dan 

penyusunan daftar arsip inaktif;  

p. melakukan pemindahan arsip inaktif di lingkungan pemerintahan 

daerah;  

q. melaksanakan persiapan penetapan status arsip statis; 

r. melaksanakan persiapan penyerahan arsip statis; 

s. menerima fisik arsip dan daftar arsip; 

t. melaksanakan penataan informasi arsip statis; 

u. melaksanakan penataan fisik arsip statis; 

v. menyusun guide, daftar, dan inventaris arsip statis; 



w. melaksanakan penataan, penyimpanan, pemeliharaan dan 

pelindungan arsip statis; 

x. melaksanakan perawatan dan perbaikan arsip statis serta 

penyelamatan arsip statis akibat bencana;  

y. melaksanakan alih media dan reproduksi arsip statis;  

z. melaksanakan pengujian autentisitas arsip statis; 

aa. melaksanakan penyimpanan, pemeliharaan, dan pelindungan arsip 

statis; 

bb. melaksanakan perawatan dan perbaikan arsip statis serta 

penyelamatan arsip statis akibat bencana;  

cc. melaksanakan alih media dan reproduksi arsip statis; 

dd. melaksanakan pengujian autentisitas arsip statis; 

ee. melaksanakan, layanan arsip dinamis, layanan arsip statis, penyajian 

informasi, penelusuran arsip statis; 

ff. menyiapkan bahan dalam rangka penerbitan naskah sumber arsip; 

gg. melaksanakan pameran arsip statis; 

hh. mengelola pengaduan masyarakat; 

ii. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang;  

jj. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

kk. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

ll. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang 

Pengelolaan Arsip dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

mm. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

BAB V 

KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 
 

Pasal 13 
 

Pada Dinas dapat dibentuk sejumlah kelompok jabatan fungsional sesuai 

dengan kebutuhan dan berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan. 
 

Pasal 14 
 

Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas melakukan kegiatan sesuai 

dengan bidang tenaga fungsional masing-masing berdasarkan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

 

Pasal 15 
 

Dalam rangka mengefektifkan pelaksanaan tugas, maka pada masing-masing 

kelompok jabatan fungsional sebagaimana dimaksud pada Pasal 13 dapat 

membentuk Koordinator. 



Pasal 16 
 

(1) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf c, huruf d, huruf e dan huruf f terdiri atas sejumlah tenaga 

fungsional yang terbagi dalam kelompok jabatan fungsional sesuai dengan 

bidang keahliannya. 

(2) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 

dipimpin oleh Sub Koordinator pelaksana fungsi pelayanan fungsional 

sesuai dengan ruang lingkup bidang tugas dan fungsi jabatan 

administrator masing-masing. 

(3) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) melaksanakan 

tugas membantu pejabat administrator dalam penyusunan rencana, 

pelaksanaan dan pengendalian, pemantauan dan evaluasi, serta 

pelaporan pada satu kelompok tugas sub substansi. 

(4) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) merupakan 

pelaksanaan tugas tambahan selain melaksanakan tugas sesuai bidang 

jabatan fungsional atau jabatan pelaksana masing-masing berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan. 

(5) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) ditunjuk dari 

Pejabat Adminsitrasi yang mengalami penyetaraan jabatan berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan.  

(6) Dalam hal tidak terdapat pejabat fungsional hasil penyetaraan 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5), dapat ditunjuk sub koordinator dari 

pejabat fungsional yang bersesuaian paling rendah jenjang ahli pertama 

atau pelaksana senior dilingkup unit kerja jabatan pengawas yang 

disetarakan.  

(7) Dalam keadaan tertentu atau tidak terdapat pejabat fungsional atau 

pelaksana senior sebagaimana dimaksud pada ayat (6), Sub Koordinator 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5) dapat merangkap tugas sebagai Sub 

Koordinator pada kelompok tugas sub substansi lain sesuai ruang lingkup 

unit kerja jabatan administrator. 

(8) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) memimpin 

sekelompok pejabat fungsional dan pelaksana dalam melaksanakan tugas.  

(9) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2), ayat (5), ayat (6), 

dan ayat (7) ditetapkan oleh PPK atas usulan PyB.  

(10) Ketentuan mengenai kelompok tugas Sub Substansi dan nomenklatur 

Sub Koordinator untuk pelaksanaan tugas Sub Koordinator sebagaimana 

dimaksud pada ayat (3), dan ayat (4) ditetapkan dengan Keputusan 

Bupati. 

 

BAB VI 

TATA KERJA 
 

Bagian Kesatu 
Pelaksanaan Tugas dan Fungsi 

 

Pasal 17 
 

(1) Kepala Dinas dalam melaksanakan tugas dan fungsinya berdasarkan 

kebijakan umum yang ditetapkan oleh Bupati sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 



(2) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas 

melaksanakan tugas dan fungsi sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan, serta menerapkan prinsip hierarki, koordinasi, 

kerjasama, integrasi, sinkronisasi, simplifikasi, akuntabilitas, transparansi, 

serta efektifitas dan efisiensi, sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

(3) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Dinas mengembangkan koordinasi dan kerjasama dengan 

instansi pemerintah/swasta terkait dalam rangka meningkatkan kinerja 

dan memperlancar pelaksanaan tugas dan fungsi Dinas. 

 

Bagian Kedua 

Pengendalian dan Evaluasi, Serta Pelaporan dan Pengawasan 

 

Pasal 18 

 

(1) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian di lingkungan 

Dinas dalam melaksanakan tugasnya, melakukan pengendalian dan 

evaluasi serta melaksanakan rapat koordinasi secara berkala dan/atau 

sesuai kebutuhan. 

(2) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas wajib 

mematuhi petunjuk dan arahan pimpinan, serta menyampaikan laporan 

secara berkala dan/atau sesuai kebutuhan secara tepat waktu kepada 

atasan masing-masing. 

(3) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Dinas melaksanakan pengawasan sesuai ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

 

BAB VII 

KETENTUAN PERALIHAN 

 

Pasal 19 

 

Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama, Pejabat Administrator, Pejabat Pengawas 

dan Pejabat Fungsional pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan berdasarkan 

Peraturan Bupati Maros Nomor 84 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan 

Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

Kabupaten Maros, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Maros  

Nomor 142 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros 

Nomor 84 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, 

Fungsi dan Tata Kerja Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Maros, 

tetap menjalankan tugas dan fungsinya sampai dengan dilantiknya pejabat 

berdasarkan Peraturan Bupati ini. 

 

 

 



BAB VⅡ I

ΚETENTUAN PENUTUP

Pa每a1 20

Pada saat Peraturan Bupat主 ini muku bertaku,maka∶

1. Pei`aturai1 BLlp板 近 加Iai=os Non1or 8埠  Tahun 20】 o “n廴姓1g Ke0uoukan,

susuna丘 Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Ke犭 a Perangkat Daerah
D重nas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Maros (Be0ta Daerah
Kabupaten Maros Tahun2016Nomor81);dan

2. Peraturan Bupa旺 Maros Nomor142Tahun2021tentan黑 Perubahan Atas

Peraturan Bupau Mar。 s Nomor 84 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
su$unan Orgami$asi, Tugas, Fungsi dan Tata Ke犭 a Dinas Perpustakaan

dan Kearsipan Kabupaten ⅣIaros(BeHta Daerah Kabupaten Maros Tahun
2021No1mor142);

dica蓑
-u廴

1蛋an《呈i【叩a⒒ka主l tioak裒-er】aku.

Pasa1 21

Peraturan Bupau ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan。

Agar se钍 ap orang mengetahuinya, Jmeme蛀 ntahkan pengundangan Peraturan
Bupau in宝 dengan penempatannya dalanl Beota Daerah Kabupaten l畈aros。
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BUPATⅡ lMAROs
PROVINsI sULAWEsI sELATAN

PERATURAN BUPATI MAROs
NOMOR17 TAHUN2022

TENTANG

KEDUDUKAN,sUsUNAN ORGANIsAsI,TUGAs DAN FUNGsI
sERTA TATA KERJA DINAs PERIKANAN

MenⅡnbang∶

Men要ngat∶  1。

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA EsA

BUPATI M⒒ ROs,

bahwa untuk melaksanakan keten执arL Pasa15ayat⑵
Peraturan Daerah Kabupaten Ⅳ杨FOs Nomor3Tahun2021
ten枷g PeFrlbentukan dan susunan Perangkat Daerah,per1u

menetapkan Peraturan Bupau tentang Kedudukan,susunan
organisasi, Tugas dan Fungs1 serta Tata Ke刂a Dinas
Pe1rli∶ lo。 lE彐 L1ζ]Lan;

Undmg-Undang  Nomor  29  Tahun  1959  tentang
Pembentukan Daerah-daerah Tingkat Ⅱ  di sulawesi

lLembaran Neg盯a Republik Indon函aT曲 un 1959 Nomor
74,Tambahan Lemb盯 an Negara Repubuk Indonesia Nomor
18221;

Undang-Und扭g  Nomor  12  Tahun  2011  tentang
Pembentukan Peraturarl Perundang-undangan (Lembaran
Negara Repub1ik Indonesia Tahun 2011  Nomor 82,
T溆bahan Lembararl Negara RepubⅡk Indonesia Nomor
5234) seb吒缸rnarla telah diubah dengan Undatlg-Und弛 g

NoJmor 15Tahun 2019 tentarlg PerL】 bahall Atas Undang-

Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Peraturan PerLLndang-undangan(Lembaran Negara Repub1ik
Indonesi盘  Tahun 2019 Nomor 183, T-bahan Lemb盯 an

Negara Republik Indonesia Nomor6398);

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
s心扭 Negara (Lemb盯an Negara RepubⅡk Indonesia Tahun

2014 Nomor 6, Tambahan Le1nb盯 an Negara Republik
1ndonesia Nomor5494);

Undang-Undang  No1mor  23  Tahun  2014  tent狃 g

Pelnenntahan Daerah lLembaran Negara Repuuik Ind。 neoa
Ta~hun 2014 Nom¤r 244, T狃bahan Lembaran Neg盯a

Repubhk Indone蜕 a Nomor5587),sebagaⅡ nana telah diubah

beberapa k碰  terakhir dengan Undang-undang Nomor 11

2.

3.

4.



Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6573); 

5. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 

Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2014 Nomor 292 Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5601), sebagaimana telah diubah dengan 

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

245 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6573); 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang 

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5887) sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019 

tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 18 

Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 187, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4602); 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang 

Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6037) sebagaimana telah 

diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 

tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 

Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

68, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6477); 

8. Peraturan Menteri Kelautan dan Perikanan Republik 

Indonesia Nomor 26/PERMEN-KP/2016 tentang Pedoman 

Nomenklatur Perangkat Daerah Unit Kerja pada Perangkat 

Daerah Provinsi dan Kabupaten/Kota yang Melaksanakan 

Urusan Pemerintahan di Bidang Kelautan dan Perikanan 

(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 1327); 

9. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 4 Tahun 2016 

tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah 

Tahun 2016-2021 (Lembaran Daerah Kabupaten Maros 

Tahun 2016 Nomor 4) sebagaimana telah diubah dengan 

Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 2 Tahun 2019 

tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Maros 

Nomor 4 Tahun 2016 tentang Rencana Pembangunan 

Jangka Menengah Daerah Kabupaten Maros Tahun 2016-

2021 (Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2019 

Nomor 2);  

10. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 3 Tahun 2021 

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 



(Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2021 Nomor 8, 

Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Maros Nomor 7). 

 

MEMUTUSKAN: 

 

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN 

ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA KERJA 

DINAS PERIKANAN. 

 

BAB I 

KETENTUAN UMUM 

 

Pasal 1 

 

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 

1. Daerah adalah Kabupaten Maros. 

2. Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggara 

pemerintahan daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan 

yang menjadi kewenangan daerah otonom. 

3. Bupati adalah Bupati Maros. 

4. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Maros. 

5. Perangkat Daerah Kabupaten Maros adalah unsur pembantu Bupati dan 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dalam penyelenggaraan urusan 

Pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Kabupaten Maros. 

6. Desentralisasi adalah penyerahan urusan pemerintahan oleh Pemerintah  

Pusat kepada daerah otonom berdasarkan asas otonomi. 

7. Tugas pembantuan adalah penugasan dari Pemerintah Pusat kepada 

daerah otonom untuk melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang 

menjadi kewenangan Pemerintah Pusat atau dari Pemerintahan Daerah 

Provinsi kepada Daerah Kabupaten/Kota untuk melaksanakan sebagian 

urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Provinsi. 

8. Dinas adalah Dinas Perikanan Kabupaten Maros. 

9. Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Perikanan Kabupaten Maros. 

10. Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah profesi bagi 

pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang 

bekerja pada instansi pemerintah. 

11. Pejabat Pembina Kepegawaian yang selanjutnya disingkat PPK adalah 

pejabat yang mempunyai kewenangan menetapkan pengangkatan, 

pemindahan, dan pemberhentian Pegawai ASN dan pembinaan 

manajemen ASN di instansi pemerintah sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

12. Pejabat yang Berwenang yang selanjutnya disingkat PyB adalah pejabat 

yang mempunyai kewenangan melaksanakan proses pengangkatan, 

pemindahan, dan pemberhentian Pegawai ASN sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

13. Kelompok Tugas Sub Substansi adalah kelompok tugas yang merupakan 

penjabaran tugas jabatan administrator. 

14. Tugas adalah ikhtisar dari fungsi dan uraian tugas. 

15. Fungsi adalah pekerjaan yang merupakan penjabaran dari tugas. 



16. Uraian tugas adalah paparan atau bentangan atas semua tugas jabatan 

yang merupakan upaya pokok yang dilakukan pemegang jabatan. 

 

BAB II 

KEDUDUKAN 

 

Pasal 2 

 

(1) Dinas adalah unsur pelaksana urusan Pemerintahan yang menjadi 

kewenangan daerah dan tugas pembantuan yang ditugaskan kepada 

daerah. 

(2) Dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), dipimpin oleh Kepala Dinas, 

berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada Bupati melalui 

Sekretaris Daerah. 

BAB III 

SUSUNAN ORGANISASI  

 

Pasal 3 

 

(1) Susunan Organisasi Dinas, terdiri atas: 

a. Kepala Dinas; 

b. Sekretariat, terdiri atas: 

1. Subbagian Perencanaan dan Keuangan; dan 

2. Subbagian Umum dan Kepegawaian. 

c. Bidang Pemberdayaan Nelayan Kecil, terdiri atas Kelompok Jabatan 

Fungsional; 

d. Bidang Pemberdayaan Pembudidaya Perikanan, terdiri atas Kelompok 

Jabatan Fungsional; 

e. Bidang Pemberdayaan Usaha Perikanan, terdiri atas Kelompok 

Jabatan Fungsional; dan 

f. Kelompok Jabatan fungsional. 

(2) Bagan struktur organisasi Dinas sebagimana dimaksud pada ayat (1), 

tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan 

dari Peraturan Bupati ini. 

 

BAB IV 

TUGAS, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS 

 

Bagian Kesatu 

Kepala Dinas  

 

Pasal 4 

 

(1) Kepala Dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf a, 

mempunyai tugas membantu Bupati dalam melaksanakan 

penyelenggaraan urusan pemerintahan dibidang kelautan dan perikanan 

yang menjadi kewenangan daerah dan tugas pembantuan yang 

ditugaskan kepada daerah. 

 



(2) Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Kepala Dinas menyelenggarakan fungsi: 

a. perumusan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang 

kelautan dan perikanan; 

b. pelaksanaan kebijakan urusan pemerintahan bidang kelautan dan 

perikanan; 

c. pelaksanaan pemantauan, evaluasi dan pelaporan urusan 

pemerintahan bidang kelautan dan perikanan; 

d. pelaksanaan pembinaan urusan pemerintahan bidang kelautan dan 

perikanan; 

e. pelaksanaan administrasi Dinas urusan pemerintahan bidang kelautan 

dan perikanan; dan 

f. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati terkait dengan 

tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Dinas Perikanan sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Dinas Perikanan untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. merumuskan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintahan 

bidang kelautan dan perikanan kedalam perencanaan program dan 

kegiatan; 

g. menyelenggarakan administrasi penyelenggaraan urusan 

pemerintahan bidang kelautan dan perikanan; 

h. mengoordinasikan pelaksanaan penyelenggaraan urusan 

pemerintahan bidang kelautan dan perikanan; 

i. menyelenggarakan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintahan 

bidang kelautan dan perikanan melalui pemberdayaan nelayan kecil, 

pemberdayaan pembudidaya perikanan dan pemberdayaan usaha 

perikanan; 

j. menyelenggarakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan dalam 

penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang kelautan dan 

perikanan melalui pemberdayaan nelayan kecil, pemberdayaan 

pembudidaya perikanan dan pemberdayaan usaha perikanan; 

k. menyelenggarakan pembinaan dalam penyelenggaraan urusan 

pemerintahan bidang kelautan dan perikanan melalui pemberdayaan 

nelayan kecil, pemberdayaan pembudidaya perikanan dan 

pemberdayaan usaha perikanan; 

l. menyelenggarakan kebijakan akuntabilitas kinerja dan perjanjian 

kinerja Dinas; 

m. mengevaluasi pelaksanaan tugas dan kegiatan bawahan untuk 

mengetahui tugas-tugas yang telah dan belum dilaksanakan; 

n. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan 

kebijakan;dan 



o. menyelenggarakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh 

atasan baik lisan maupun tertulis sesuai tugas dan fungsi untuk 

kelancaran pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Kedua 

Sekretariat  

 

Pasal 5 

 

(1) Sekretariat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b, 

dipimpin oleh Sekretaris yang mempunyai tugas membantu Kepala Dinas 

dalam melaksanakan koordinasi, pembinaan administrasi dan teknis 

operasional umum dan kepegawaian, program dan keuangan serta 

memberikan pelayanan teknis dan administrasi umum dan kepegawaian 

serta program dan keuangan di lingkungan Dinas. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Sekretaris melaksanakan fungsi: 

a. pengoordinasian pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi program dan keuangan  serta umum dan kepegawaian; 

b. pengoordinasian ketatausahaan yang meliputi administrasi umum 

dan kepegawaian serta program dan keuangan; 

c. pelaksanaan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang 

meliputi administrasi umum dan kepegawaian serta program dan 

keuangan; 

d. pelaksanaan pembinaan, pengoordinasian program kegiatan seluruh 

unsur organisasi Dinas; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh kepala Dinas terkait 

dengan tugas dan fungsinya.  

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Sekretariat sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Sekretariat untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. mengoordinir penyusunan SOP setiap kegiatan yang telah disusun 

oleh kepala sub bagian; 

g. mengoordinir penyusunan LAKIP Dinas sebagai landasan laporan 

kinerja pegawai; 

h. menyusun rencana program kegiatan dan penganggaran sekretariat 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

i. mengoordinasikan pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian serta program dan keuangan; 

j. melaksanakan administrasi ketatausahaan yang meliputi administrasi 

umum dan kepegawaian serta program dan keuangan; 



k. melaksanakan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang 

meliputi administrasi umum dan kepegawaian serta program dan 

keuangan; 

l. melaksanakan pembinaan dan mengkoordinasikan program kegiatan 

seluruh unsur organisasi Dinas 

m. mengoordinasikan pelaksanaan, pengendalian dan penyusunan 

kebijakan akuntabilitas kinerja dan perjanjian kinerja Dinas; 

n. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

o. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah serta 

pengelolaan dokumen dan informasi hukum di lingkungan Dinas; 

p. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

q. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Sekretaris dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

r. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 6 

 

(1) Subbagian Umum dan Kepegawaian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 

3 ayat (1) huruf b angka 1, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang 

mempunyai mempunyai tugas melakukan pengelolaan administrasi 

kepegawaian, melakukan urusan ketatausahaan, serta urusan rumah 

tangga dan humas. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Umum dan Kepegawaian 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Umum dan Kepegawaian untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi 

kepegawaian; 

h. menyusun analisis jabatan, analis beban kerja dan evaluasi jabatan 

sesuai prosedur berdasarkan Peraturan Perundang-undangan sebagai 

pedoman dalam melaksanakan tugas; 

i. melakukan urusan kepegawaian yang meliputi kenaikan pangkat, 

KGB, cuti, karis/karsu, taspen, karpeg, pensiun, mutasi, satya 

lencana karya satya, pengembangan kompetensi, formasi, DUK, 

bezetting dan mengelola absensi ASN lingkup Dinas; 



j. melakukan penyiapan bahan dan mengelola administrasi surat tugas 

dan perjalanan dinas pegawai; 

k. melakukan penyusunan dan memproses administrasi umum meliputi 

pengelolaan naskah dinas surat masuk/keluar, pengaturan surat-

surat/naskah dinas atau dokumen yang akan ditanda tangani olah 

atasan, pendistribusian surat masuk dan surat keluar, pengarsipan 

naskah dinas/dokumen, mengelola perpustakaan dan 

pendokumentasian dokumen kegiatan lingkup Dinas; 

l. melakukan penataan ruang kantor, menjaga kebersihan, dan 

keamanan kantor; 

m. melakukan administrasi perlengkapan meliputi pengadaan ATK, 

materai, alat dan bahan pembersih serta perlengkapan rumah tangga 

kantor; 

n. melakukan penyiapan bahan dan menyusun administrasi pengelolaan 

pengadaan barang dan jasa; 

o. melakukan penyiapan bahan, mengoordinasikan dan memfasilitasi 

kegiatan organisasi dan tatalaksana; 

p. melakukan penyiapan bahan dan menyusun rencana kebutuhan, 

pemeliharaan, dan penghapusan barang; 

q. melakukan penyiapan bahan dan menyusun daftar inventarisasi 

barang serta laporan inventaris barang Dinas;  

r. melakukan penyusunan kp4 ASN lingkup Dinas; 

s. melakukan dan mengembangkan penerapan sistem informasi 

kepegawaian berbasis teknologi informasi; 

t. melakukan penyusunan konsep naskah dinas yang berkaitan dengan 

subbagian kepegawaian dan umum baik secara lisan maupun tulisan 

sebagai bahan pertimbangan dalam pengambilan keputusan; 

u. menghimpun dan mengsosialisasikan Peraturan Perundang-undangan 

meliputi pengadaan barang dan jasa serta kepegawaian; 

v. melakukan kegiatan sosialisasi pengelolaan administrasi 

kepegawaian; 

w. mengikuti workshop, sosialisasi, bimtek dan rapat-rapat; 

x. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah di lingkungan 

Dinas; 

y. melakukan pengelolaan dokumen dan informasi hukum di lingkungan 

Dinas; 

z. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

aa. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

bb. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian Umum 

dan Kepegawaian dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

cc. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

 



Pasal 7 

 

(1) Subbagian Program dan Keuangan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat (1) huruf b angka 2, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang 

mempunyai tugas membantu Sekretaris Dinas dalam melakukan 

pengumpulan bahan dan mengelola penyusunan program, penyajian data 

dan evaluasi laporan kinerja serta penatausahaan administrasi keuangan 

dan aset yang meliputi penyusunan anggaran, penggunaan, pembukuan, 

pertanggungjawaban dan pelaporan, administrasi pengadaan, 

pemeliharaan dan penghapusan barang keuangan serta aset. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Program dan Keuangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan subbagian program dan keuangan untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. melakukan penyusunan rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. melakukan penyusunan SOP berdasarkan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi 

kepegawaian; 

h. menyediakan data Subbagian Program dan Keuangan dari pihak 

terkait seperti Inspektorat Kabupaten/Propinsi, Badan Pemeriksa 

Keuangan atau Perangkat Daerah lainnya; 

i. melakukan penyusunan dokumen rencana strategis (renstra), rencana 

kerja (renja), rencana aksi, Rencana Kerja Tahunan dan Indikator 

Kinerja Utama lingkup Dinas; 

j. melakukan penyusunan dokumen Kerangka Acuan Kegiatan, diagram 

pohon, Rencana Kerja dan Anggaran (RKA)/Dokumen Pelaksanaan 

Aanggaran (DPA) pokok, pergeseran dan perubahan lingkup Dinas; 

k. melakukan penyusunan arus kas lingkup Dinas; 

l. melakukan penyusunan perjanjian kerja untuk pejabat structural 

lingkup Dinas; 

m. melakukan administrasi keuangan yang meliputi administrasi 

kelengkapan usulan SPD, SPP dan SPM UP/GU/TU/LS serta gaji dan 

tunjangan pegawai negeri sipil lingkup Dinas; 

n. melakukan verifikasi administrasi keuangan dan pengesahan surat 

pertanggungjawaban (SPJ) sesuai dengan pedoman dan Peraturan 

Perundang-undangan yang berlaku sebagai bahan 

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; 

o. melakukan verifikasi bukti surat tanda setoran (STS) UP/GU/TU/LS; 

p. melakukan penyusunan laporan keuangan bulanan, triwulan, 

semester dan tahunan; 

q. melakukan pelaporan realisasi belanja Anggaran Pendapatan dan 

Belanja Daerah, realisasi belanja modal evaluasi renja dan laporan 

kinerja; 



r. melakukan penyusunan laporan penyelenggaraan pemerintahan 

daerah (LPPD) dan sakip/lakip; 

s. melakukan penyusunan gender analisi pathway (GAP) dan gender 

budget staterment (GBS); 

t. melakukan penyusunan konsep naskah dinas yang berkaitan dengan 

program dan keuangan baik secara lisan maupun tulisan sebagai 

bahan pertimbangan dalam pengambilan keputusan; 

u. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

v. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

w. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian 

Program dan Keuangan dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

x. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Ketiga 

Bidang Pemberdayaan Nelayan Kecil 

 

Pasal 8 

   

(1) Bidang Pemberdayaan Nelayan Kecil sebagaimana dimaksud dalam Pasal 

3 ayat (1) huruf c, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas 

melaksanakan, menyiapkan bahan penyelenggaraan pedoman dan 

petunjuk teknis Pemberdayaan Nelayan Kecil, Pengembangan Nelayan 

Kecil serta Pelaksanaan Pengelolaan Sarana dan Prasarana Nelayan Kecil.  

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Pemberdayaan Nelayan Kecil, melaksanakan fungsi: 

a. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan pelaksanaan 

kegiatan Pemberdayaan Nelayan Kecil; 

b. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan pelaksanaan 

Pengembangan Nelayan Kecil; 

c. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan Pelaksanaan 

Pengelolaan Sarana dan Prasarana Nelayan Kecil;dan 

d. pelaksanaan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugas dan 

fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Pemberdayaan Nelayan Kecil 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang Pemberdayaan Nelayan Kecil untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 



d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. memfasilitasi pengelolaan dan pelaksanaan kebijakan Pemberdayaan 

Nelayan Kecil, Pengembangan Nelayan Kecil dan kebijakan 

Pengelolaan Sarana dan Prasarana Nelayan Kecil berdasarkan 

peraturan yang berlaku; 

i. merumuskan pengelolaan data dan informasi di bidang Pemberdayaan 

Nelayan Kecil, Pengembangan Nelayan Kecil dan pelaksanaan 

Pengelolaan Sarana dan Prasarana Nelayan Kecil; 

j. melaksanakan koordinasi penyusunan kebijakan di bidang 

Pemberdayaan Nelayan Kecil, Pengembangan Kenelayanan dan 

pelaksanaan Sistem Pengelolaan Sarana dan Prasarana Nelayan Kecil; 

k. menyiapkan sarana dan prasarana Pengembangan Kenelayanan yang 

meliputi Pembangunan Tambatan Perahu, pembangunan Tempat 

Pelelangan Ikan (TPI), Pembangunan Solar Pack Dealer Nelayan 

(SPDN) dan fasilitasi penyediaan sarana dan prasarana penangkapan 

ikan bagi nelayan kecil sesuai kebutuhan. 

l. meningkatkan kapasitas sumberdaya manusia nelayan kecil melalui 

penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan serta pendampingan, baik 

secara personal/orang/kelompok;  

m. melaksanakan Pembinaan Nelayan Kecil melalui penyelenggaraan 

kegiatan sosialisasi dan pelayanan Rekomendasi Izin Usaha di Bidang 

Kenelayanan yang terdiri dari Surat Izin Penangkapan Ikan (SIPI) dan 

Surat Izin Pengangkutan Ikan (SIKPI), Pelayanan Penerbitan Bukti 

Pencatatan Kapal Perikanan (BPKP) dan Pelayanan Penerbitan 

Rekomendasi Pembelian Minyak Solar (gas oil) bagi pengusaha Solar 

Pack Dealer Nelayan (SPDN)/SPBU-N untuk nelayan; 

n. melaksanakan pengumpulan data, program, identifikasi, analisis, 

penyiapan bahan produksi serta perumusan kebijakan di bidang 

pemberdayaan nelayan kecil; 

o. menyusun rencana pengelolaan dan pengembangan usaha dan 

kelembagaan nelayan kecil; 

p. melaksanakan identifikasi pada nelayan yang menggunakan perahu 

kurang dari 5 Gross Tonnage (GT); 

q. melaksanakan pembinaan, bimbingan, pendampingan dan sosialisasi 

penangkapan ikan ramah lingkungan; 

r. melaksanakan evaluasi pelaksanaan penyelenggaraan pendidikan dan 

pelatihan serta pendampingan nelayan kecil  

s. membuat laporan pelaksanaan penyelengaraan pendidikan dan 

pelatihan serta pendampingan nelayan kecil; 

t. melaksanakan pengumpulan data dan identifikasi mengenai jumlah, 

jenis dan ukuran kapal perikanan untuk penerbitan rekomendasi 

Surat Izin Usaha Perikanan (SIUP), Surat Izin Penangkapan Ikan 

(SIPI), Surat Izin Pengangkutan Ikan (SIKPI) atau Penerbitan/Bukti 



pencatatan kapal perikanan (BPKP) serta pelayanan kebutuhan BBM 

jenis Tertentu (Minyak Solar) untuk usaha Kenelayanan; 

u. mengoordinir pelaksanaan Pemeriksaan Fisik Kapal Penangkap Ikan, 

Alat Penangkapan Ikan, dan/atau Kapal Pengangkut Ikan sebagai 

dasar pertimbangan untuk dapat atau tidaknya perizinan 

dikeluarkan; 

v. memberikan layanan rekomendasi untuk penerbitan Surat Izin Usaha 

Perikanan (SIUP), Surat Izin Penangkapan Ikan (SIPI), Surat Izin 

Pengangkutan Ikan (SIKPI) dan Bukti Pencatatan Kapal Perikanan 

(BPKP) untuk Kapal Perikanan 6 s/d 30 Gross Tonnage (GT); 

w. memberikan layanan penerbitan Bukti Pencatatan Kapal Perikanan 

(BPKP) untuk Kapal Perikanan 5 (lima) Gross Tonnage (GT) ke bawah; 

x. memfasilitasi pelaksanaan pengadaan bantuan sarana dan prasarana 

alat Penangkapan ikan sebagai salah satu bagian dari kegiatan bagi 

nelayan kecil; 

y. melaksanakan analisis data, mengidentifikasi dan memberikan Surat 

Keterangan Asal Ikan (SKAI) komoditi perikanan; 

z. melaksanakan Monitoring dan Evaluasi distribusi BBM Bersubsidi 

untuk nelayan melalui koperasi/lembaga pengelola SPDN (Solar Pack 

Dealer Nelayan) atau SPBU-N (Stasiun Pengisian Bahan Bakar Umum 

Nelayan); 

aa. memberikan Layanan Rekomendasi Pemberian Kuota BBM bersubsidi 

kepada koperasi/lembaga Pengelola SPDN (Solar Pack Dealer Nelayan) 

atau SPBU-N (Stasiun Pengisian Bahan Bakar Umum Nelayan) untuk 

kebutuhan BBM Bersubsidi bagi nelayan penangkap/pengangkut 

ikan; 

bb. mengumpulkan dan menyiapkan data dan informasi rencana 

pengembangan dan rehabilitasi pembangunan sarana prasarana 

Tempat Pelelangan Ikan (TPI) serta pengelolaan sarana dan prasarana 

Nelayan Kecil; 

cc. melaksanakan identifikasi dan perumusan masalah Pengelolaan dan 

Pengembangan Kenelayanan berdasarkan pedoman umum, petunjuk 

pelaksanaan/petunjuk teknis dan prosedur yang berlaku; 

dd. menyiapkan bahan dan pedoman teknis pelaksanaan kegiatan 

Pengelolaan sarana dan prasarana Nelayan Kecil berdasarkan 

Pedoman umum, petunjuk pelaksanaan/petunjuk teknis; 

ee. melaksanakan Pengelolaan, Pengembangan dan rehabilitasi sarana 

prasarana nelayan yang meliputi pembangunan tambatan perahu, 

pembangunan Tempat Pelelangan Ikan (TPI), Pembangunan Solar 

Pack Dealer Nelayan (SPDN), serta pengelolaan sarana dan prasarana 

Nelayan Kecil lainnya; 

ff. mengoordinasikan rencana pemanfaatan ruang pesisir berdasarkan 

rencana zonasi yang telah ditetapkan; 

gg. mempersiapkan dan melakukan pembinaan dan monitoring 

pelaksanaan kegiatan Pengelolaan Sarana dan Prasarana Nelayan 

Kecil; 

hh. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang Pemberdayaan Nelayan Kecil;  



ii. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

jj. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

kk. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang 

Pemberdayaan Nelayan Kecil dan memberikan saran pertimbangan 

kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

ll. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Keempat 

Bidang Pemberdayaan Pembudidaya Perikanan 

 

Pasal 9 

   

(1) Bidang Pemberdayaan Pembudidaya Perikanan sebagaimana dimaksud 

dalam Pasal 3 ayat (1) huruf d, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai 

tugas pokok merencanakan, melaksanakan, dan mengkoordinasikan 

menyiapkan bahan penyelenggaraan pedoman dan petunjuk teknis 

terkait Pemberdayaan Usaha Kecil Budidaya, Pengelolaan dan 

Pengembangan Perikanan Budidaya dan Kesehatan Ikan dan Lingkungan 

pada Bidang Pemberdayaan Pembudidaya Perikanan. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Pemberdayaan Pembudidaya Perikanan melaksanakan fungsi: 

a. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan pelaksanaan 

kegiatan Pengelolaan dan Pengembangan Perikanan Budidaya; 

b. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan pelaksanaan 

Pemberdayaan Usaha Kecil Budidaya; 

c. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan Pelaksanaan 

Kesehatan Ikan dan Lingkungan;dan 

d. pelaksanaan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugas dan 

fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Pemberdayaan Pembudidaya 

Perikanan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang Pemberdayaan Pembudidaya Perikanan untuk 

mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 



g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. memfasilitasi perumusan dan pelaksanaan kebijakan Pengelolaan dan 

Pengembangan Perikanan Budidaya, kebijakan Pemberdayaan Usaha 

Kecil Budidaya dan kebijakan Kesehatan Ikan dan Lingkungan 

berdasarkan peraturan yang berlaku; 

i. merumuskan penyajian data dan informasi di bidang Pengelolaan dan 

Pengembangan Perikanan Budidaya, Pemberdayaan Usaha Kecil 

Budidaya dan Kesehatan Ikan dan Lingkungan; 

j. melaksanakan koordinasi penyusunan kebijakan di bidang 

Pengelolaan dan Pengembangan Perikanan Budidaya, Pemberdayaan 

Usaha Kecil Budidaya dan Kesehatan Ikan dan Lingkungan; 

k. menyiapkan sarana dan prasarana Pengelolaan dan Pengembangan 

Perikanan Budidaya; 

l. meningkatkan kapasitas sumberdaya manusia pelaku usaha budidaya 

melalui penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan serta 

pendampingan, baik secara personal/orang/kelompok (BIMTEK), 

bantuan benih, sarana dan prasarana perbenihan dan penerbitan Izin 

Usaha Perikanan (IUP);  

m. melaksanakan Pembinaan Kesehatan Ikan dan Lingkungan melalui 

penyelenggaraan kegiatan pemantauan/monitoring dan pengawasan 

sarana produksi, peredaran obat ikan dan mutu pakan yang 

digunakan pembudidaya ikan, monitoring kesehatan ikan dan 

lingkungan, pemantauan/ monitoring dan pengawasan pencemaran 

air di lingkungan budidaya, mutu pakan (CPPIB) dan obat ikan 

(CPOIB), pembinaan terhadap Pos Kesehatan Ikan dan Lingkungan 

Terpadu (POSIKANDU) di Bidang Pemberdayaan Pembudidaya 

Perikanan; 

n. menyusun standar benih ikan, calon induk bermutu dan/atau benih 

ikan untuk UPR dan penggelondongan; 

o. melaksanakan uji coba teknologi budidaya perikanan dan 

penyebarluasan teknologi air tawar dan payau; 

p. pengawasan budidaya perikanan dan fasilitasi sertifikasi budidaya 

ikan dengan Cara Budidaya Ikan yang Baik (CBIB) dan Cara 

Pembenihan Ikan yang Baik (CPIB); 

q. melaksanakan pembinaan, bimbingan, pendampingan dan sosialisasi 

penerapan Cara Budidaya Ikan yang Baik (CBIB) dan Cara Perbenihan 

Ikan yang Baik (CPIB); 

r. melaksanakan evaluasi pelatihan serta pendampingan penerapan cara 

Budidaya Ikan yang Baik dan Cara Perbenihan Ikan yang Baik (CPIB); 

s. membuat laporan pelaksanaan penyelengaraan pelatihan serta 

pendampingan penerapan Cara Budidaya Ikan yang Baik dan Cara 

Perbenihan Ikan yang Baik (CPIB); 

t. melaksanakan monitoring terhadap penggunaan sarana dan 

prasarana perikanan budidaya; 

u. melaksanakan Pemantauan usaha kecil budidaya ikan non konsumsi 

(ikan hias); 

v. melaksanakan Peningkatan sumberdaya manusia melalui pembinaan 

(bimtek) kepada kelompok pembudidaya;  



w. melaksanakan koordinasi dengan instansi terkait berkaitan dengan 

pelaksanaan kegiatan pemberdayaan usaha kecil budidaya; 

x. melaksanakan identifikasi pada pembudidaya pengembangan 

kawasan budidaya air payau dan tawar; 

y. melaksanakan koordinasi dengan instansi terkait berkaitan dengan 

pelaksanaan kegiatan pengelolaan dan pengembangan perikanan 

budidaya; 

z. melaksanakan peningkatan kapasitas sumberdaya pelaku usaha 

budidaya melalui penyediaan sarana dan prasarana perikanan 

budidaya; 

aa. melaksanakan identifikasi dan perumusan masalah Pengelolaan 

kesehatan ikan dan lingkungan berdasarkan pedum, juklat/juknis 

dan prosedur yang berlaku; 

bb. menyiapkan bahan dan pedoman teknis pelaksanaan kegiatan 

Kesehatan ikan dan lingkungan berdasarkan Pedum, Juklat dan 

Juknis; 

cc. menyusun program kerja pelaksanaan pemantauan/monitoring dan 

pengawasan sarana produksi, peredaran obat ikan, dan mutu pakan 

yang digunakan pembudidaya ikan; 

dd. melaksanakan monitoring kesehatan ikan dan lingkungan; 

ee. melaksanakan Pemantauan/monitoring dan pengawasan pencemaran 

air di lingkungan budidaya perikanan; 

ff. melaksanakan pemantauan/monitoring hama dan penyakit ikan; 

gg. melaksanakan pembinaan dan pelatihan tentang penanggulangan 

hama dan penyakit, mutu pakan (CPPIB) dan obat ikan (CPOIB); 

hh. Pembinaan terkait kesehatan ikan dan lingkungan pada Pos 

Kesehatan ikan terpadu (POSIKANDU); 

ii. melaksanakan koordinasi dengan instansi terkait berkaitan dengan 

pelaksanaan kegiatan kesehatan ikan dan lingkungan; 

jj. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang Bidang Pemberdayaan Pembudidaya 

Perikanan;  

kk. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

ll. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

mm. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang 

Pemberdayaan Pembudidaya Perikanan dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; 

dan 

nn. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

 

 

 

 



Bagian Kelima 
Bidang Pemberdayaan Usaha Perikanan 

 

Pasal 10 
 

(1) Bidang Pemberdayaan Usaha Perikanan sebagaimana dimaksud dalam 

Pasal 3 ayat (1) huruf e, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas 

pokok merencanakan, melaksanakan dan mengoordinasikan 

pengembangan pengolahan dan daya saing produk perikanan melalui 

pemberdayaan usaha pengolah dan pemasar, pengelolaan dan 

pengembangan serta kemitraan usaha, bina mutu dan peningkatan daya 

saing produk perikanan. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Pemberdayaan Usaha Perikanan, melaksanakan fungsi: 

a. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan pelaksanaan 

penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan, serta pendampingan 

melalui pemberdayaan usaha pengolah dan pemasar; 

b. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan pelaksanaan 

fasilitasi kemitraan usaha, serta pemberian kemudahan akses ilmu 

pengetahuan, teknologi dan informasi melalui pengelolaan dan 

pengembangan usaha pengolah dan pemasar; 

c. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan pelaksanaan 

pembinaan kelembagaan melalui kemitraan bina mutu dan daya 

saing; dan 

d. pelaksanaan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugas dan 

fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Pemberdayaan Usaha Perikanan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang Pemberdayaan Usaha Perikanan untuk 

mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. memfasilitasi perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang 

pengolahan dan daya saing hasil perikanan berdasarkan peraturan 

yang berlaku; 

i. merumuskan penyajian data dan informasi di bidang pengolahan dan 

daya saing hasil perikanan; 

j. merumuskan norma, standar, prosedur dan kriteria dibidang 

pengolahan dan daya saing hasil perikanan; 



k. melaksanakan koordinasi penyusunan kebijakan di bidang 

pengolahan dan daya saing hasil perikanan; 

l. meningkatkan kapasitas sumberdaya manusia pelaku usaha 

Pengolahan dan daya saing hasil perikanan melalui penyelenggaraan 

pendidikan dan pelatihan serta pendampingan, baik secara 

personal/orang/kelompok;  

m. melaksanakan pembinaan terhadap pelaku usaha pengolahan dan 

daya saing hasil perikanan dalam rangka peningkatan mutu dan  

daya saing produk serta memfasilitasi kemitraan usaha perikanan; 

n. melaksanakan pengumpulan data dan inventarisasi unit-unit 

pengolahan hasil perikanan sebagai bahan perumusan kebijakan 

pengolahan dan pemasaran hasil perikanan; 

o. menyiapkan bahan bimbingan teknologi pengolahan dan pemasaran 

hasil perikanan; 

p. melaksanakan pembinaan, bimbingan, pendampingan dan sosialisasi 

teknologi pengolahan dan pemasaran hasil perikanan yang ramah 

lingkungan; 

q. melaksanakan pembinaan dan pengembangan sentra pengolahan 

hasil perikanan; 

r. melaksanakan pengumpulan, pengolahan dan analisa data statistik 

bidang pengolahan dan pemasaran hasil perikanan; 

s. melaksanakan evaluasi pelaksanaan pembinaan, bimbingan, 

pendampingan, sosialisasi dan penyelenggaraan pendidikan dan 

pelatihan usaha pengolahan dan pemasaran hasil perikanan; 

t. membuat laporan pelaksanaan pembinaan, bimbingan, 

pendampingan, sosialisasi dan penyelenggaraan pendidikan dan 

pelatihan usaha pengolahan dan pemasaran hasil perikanan; 

u. mengumpulkan dan menyiapkan data dan informasi rencana 

pengembangan dan rehabilitasi pembangunan sarana prasarana 

usaha pengolahan dan pemasaran hasil perikanan; 

v. melaksanakan identifikasi dan perumusan masalah pengelolaan dan 

pengembangan usaha pengolahan dan pemasaran hasil perikanan 

berdasarkan pedum, juklat/juknis dan prosedur yang berlaku; 

w. menyiapkan bahan dan pedoman teknis pelaksanaan kegiatan 

pengelolaan dan pengembangan usaha pengolahan dan pemasaran 

hasil perikanan berdasarkan pedum, juklat dan juknis; 

x. melaksanakan pengelolaan, pengembangan dan rehabilitasi sarana 

prasarana usaha pengolahan dan pemasaran hasil perikanan; 

y. memantau dan mengawasi rekomendasi usaha industri hilir bidang 

perikanan; 

z. melaksanakan pemantauan stock dan distribusi produk perikanan; 

aa. melaksanakan pengumpulan, pengolahan dan penyebaran informasi 

harga produk perikanan; 

bb. melaksanakan pemantauan dan evaluasi harga komoditas perikanan;  

cc. melaksanakan survey dan evaluasi potensi dan peluang pemasaran 

hasil olahan produk perikanan;   

dd. menyiapkan bahan perumusan dan penerapan standar teknis, norma, 

sistem dan prosedur pengembangan pola kemitraan, pengendalian 

mutu dan daya saing perikanan berdasarkan peraturan yang berlaku; 



ee. melaksanakan pengumpulan data identifikasi dan analisis terkait 

dengan Kemitraan, Pengendalian Mutu dan Daya Saing Perikanan; 

ff. memberikan rekomendasi perizinan usaha pengolahan dalam kegiatan 

pengolahan dan pembinaan mutu hasil perikanan;  

gg. melaksanakan kegiatan pembinaan fasilitasi kemitraan, pengendalian 

dan pengawasan standar mutu dan daya saing produk perikanan;  

hh. mengelola pengembangan jaringan investasi dan kemitraan usaha 

pemasaran hasil produk perikanan;  

ii. melaksanakan sosialisasi skim kredit yang dapat dimanfaatkan; 

jj. memfasilitasi akses modal bagi UMKM perikanan; 

kk. melaksanakan promosi, komoditi hasil perikanan serta produk hasil 

olahan lainnya; 

ll. meningkatkan kapasitas sumberdaya pengolah hasil perikanan 

mm. melaksanakan pembinaan peningkatan mutu hasil perikanan dan 

diversifikasi produk hasil perikanan; 

nn. melaksanakan pengendalian mutu di unit pengolahan, transportasi 

dan unit penyimpanan hasil perikanan sesuai prinsip perikanan 

Program Manajemen Mutu Terpadu (PMMT) dan Hazard Analisis and 

Critical Control Point (HACCP); 

oo. melaksanakan pemantauan dan pemeriksaan hygiene dan sanitasi 

lingkungan usaha pengolahan hasil perikanan; 

pp. melaksanakan koordinasi dengan instansi terkait berkaitan dengan 

pelaksanaan kegiatan kemitraan, Bina Mutu dan Daya saing; 

qq. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang Pemberdayaan Usaha Perikanan;  

rr. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

ss. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

tt. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang 

Pemberdayaan Usaha Perikanan dan memberikan saran pertimbangan 

kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

uu. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

BAB V 

KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 
 

Pasal 11 
 

Pada Dinas Perikanan dapat dibentuk sejumlah kelompok jabatan fungsional 

sesuai dengan kebutuhan dan berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan. 
 

Pasal 12 
 

Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas melakukan kegiatan sesuai 

dengan bidang tenaga fungsional masing-masing berdasarkan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 



Pasal 13 

 

Dalam rangka mengefektifkan pelaksanaan tugas, maka pada masing-masing 

kelompok jabatan fungsional sebagaimana dimaksud pada Pasal 11 dapat 

membentuk Koordinator. 

 

Pasal 14 

 

(1) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf c, huruf d dan huruf e terdiri atas sejumlah tenaga fungsional 

yang terbagi dalam kelompok jabatan fungsional sesuai dengan bidang 

keahliannya. 

(2) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 

dipimpin oleh Sub Koordinator pelaksana fungsi pelayanan fungsional 

sesuai dengan ruang lingkup bidang tugas dan fungsi jabatan 

administrator masing-masing. 

(3) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) melaksanakan 

tugas membantu pejabat administrator dalam penyusunan rencana, 

pelaksanaan dan pengendalian, pemantauan dan evaluasi, serta 

pelaporan pada satu kelompok tugas sub substansi. 

(4) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) merupakan 

pelaksanaan tugas tambahan selain melaksanakan tugas sesuai bidang 

jabatan fungsional atau jabatan pelaksana masing-masing berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan. 

(5) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) ditunjuk dari 

Pejabat Adminsitrasi yang mengalami penyetaraan jabatan berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan.  

(6) Dalam hal tidak terdapat pejabat fungsional hasil penyetaraan 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5), dapat ditunjuk sub koordinator 

dari pejabat fungsional yang bersesuaian paling rendah jenjang ahli 

pertama atau pelaksana senior dilingkup unit kerja jabatan pengawas 

yang disetarakan.  

(7) Dalam keadaan tertentu atau tidak terdapat pejabat fungsional atau 

pelaksana senior sebagaimana dimaksud pada ayat (6), Sub Koordinator 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5) dapat merangkap tugas sebagai Sub 

Koordinator pada kelompok tugas sub substansi lain sesuai ruang 

lingkup unit kerja jabatan administrator. 

(8) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) memimpin 

sekelompok pejabat fungsional dan pelaksana dalam melaksanakan 

tugas.  

(9) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2), ayat (5), ayat (6), 

dan ayat (7) ditetapkan oleh PPK atas usulan PyB.  

(10) Ketentuan mengenai kelompok tugas Sub Substansi dan nomenklatur 

Sub Koordinator untuk pelaksanaan tugas Sub Koordinator sebagaimana 

dimaksud pada ayat (3), dan ayat (4) ditetapkan dengan Keputusan 

Bupati. 

 

 

 



BAB VI 
TATA KERJA 

 

Bagian Kesatu 
Pelaksanaan Tugas dan Fungsi 

 

Pasal 15 

 
(1) Kepala Dinas dalam melaksanakan tugas dan fungsinya berdasarkan 

kebijakan umum yang ditetapkan oleh Bupati sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

(2) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas 

melaksanakan tugas dan fungsi sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan, serta menerapkan prinsip hierarki, koordinasi, 

kerjasama, integrasi, sinkronisasi, simplifikasi, akuntabilitas, 

transparansi, serta efektifitas dan efisiensi, sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

(3) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Dinas mengembangkan koordinasi dan kerjasama dengan 

instansi pemerintah/swasta terkait dalam rangka meningkatkan kinerja 

dan memperlancar pelaksanaan tugas dan fungsi Dinas. 

 

Bagian Kedua 

Pengendalian dan Evaluasi, Serta Pelaporan dan Pengawasan 
 

Pasal 16 

 
(1) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian di lingkungan 

Dinas dalam melaksanakan tugasnya, melakukan pengendalian dan 

evaluasi serta melaksanakan rapat koordinasi secara berkala dan/atau 

sesuai kebutuhan. 

(2) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas wajib 

mematuhi petunjuk dan arahan pimpinan, serta menyampaikan laporan 

secara berkala dan/atau sesuai kebutuhan secara tepat waktu kepada 

atasan masing-masing. 

(3) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Dinas melaksanakan pengawasan sesuai ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

 

BAB VII 

KETENTUAN PERALIHAN 
 

Pasal 17 

 
Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama, Pejabat Administrator, Pejabat Pengawas 

dan Pejabat Fungsional pada Dinas Perikanan Kabupaten Maros berdasarkan 

Peraturan Bupati Maros Nomor 68 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan 

Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Dinas Perikanan 

Kabupaten Maros, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Maros 



Nomor 140 Tahun 2021 tentang Pembahan atas Peraturan Bupa“  卜Iaros

Nomor 68 Tahun 2016 tentang Kedudukan, susunan 0rganisasi, Tugas,
Fungsi dan Ta】 :刂ε,L Ke1:∶ja Perangkat Daerah Dinas PeHkanan Kabupaten Maros,

tetap meη jE延ankan tugas dan hngsinya samp缸 dengan dⅡ antlknya p句 abat

berdasarkan Peraturan Bupau ini。

BAB VIII

ΚETENTUAN PENUTUP

Pasa118

Pada saat Peraturan Bupatiini rnuku berIaku,maka∶

1. Peraturarl Bupa钰  b哎aros Nomor 68 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Ke1(∶ ja Permgkat Daeral1L

Dinas PeⅡkanan Kabupa妃 n1岖aros(BeHta Daerah Kabupaten Maros Tahun
2016NOmor70};dan

2. rneraturan Bup&钰 加侄aros NomGr豆 40Tahun2021ten扭 gΙ飞ru0aha狃 atas

Peraturan Bupau hΙ ar。s NOmor 68 Tahun 2016 tentang tentang
Kedudukan,suslL1Lnan Organisas宝 ,Tug锇s,FungsL dan Tata Kel;∶ i锇 Per蔽血gk⒏t

Daerah Dinas PeⅡ kanan Kabupaten Maros (BeⅡ ta Daerah Kabupaten
Maros Tahun2021Nomor1401。

dicabut dan dinyatakan tidak berIaku。

Pasa119

Peraturan Bupau ini mu1εu ber1aku pada tanggal diundangkan。

Agar setiap orang mengetahuinya, lnemerintahkan pengundangan Peraturan

Bupad ini dengan penempatannya da1arn Berita Daerah Kabupaten1Ⅶ 盯 0s。

靼tapkan di Maros
gga1 40oDt9ri勿2

di A/Iaros AIDIR SYAh/I

4了盯vdr|2O”

AERAH

AMsUD ￠

BERITA DAERAH KABUPATEN MAR○s TAHUN 2022N⊙M○R17
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BUPATl MAROs
PROVINsI sULAWEsI sELATAN

PERATURAN BUPATI MAROs
NoMOR1B TAHUN2022

TENTANG

KEDUDUKAN,sUsUNAN ORGANIsAsI,TUGAs DAN FUNGsI
sERTA TATA KERJA DINAs PARIWIsATA,PEMUDA DAN OLAHRAGA

Men1rnbang:

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA EsA

BUPATI MAROs,

bahwa untuk me1aksaltakan ketentuarl Pasa1 5ayat(2)
Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor3Tahun2021
峦 n1tl‘ lL1r〕Lg Pembentukan dan susunan 阢 rangkat Daerah,
penu mene忸 pkan Peraturarl Bupau tentang Kedudukan,

susunan Orga斑 sasI, Tugas dan Fungsi $e蓝 a Tata Ke刂a

Dinas Pt:辶 11·刂iwhata,Pemuda dan olah兹售%

Und剔ng-Undal·Lg  NoFFlor  29  Tahun  1959  tentang
Pembentukan Dae￡酞 d̈aerah T女猩诹at Ⅱ di sulawe蚯
(Lembaran Negara Repub⒒ k Indonesh Tahun 1959 NOmor
74,Tambahan Lembaran Negara RepubⅡ k Indonesia Nomor

1822);

UndangˉUndang  Nonlor  12  Tahun  2011  tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran
Negara RepubⅡk Indonesia Tahun 2011  Nomor 82,
Tambahan Lembara1△  Negara Repub⒒ k Indonesia Nomor
5234) seba旨姓m朗a te1ah diubah dengan Undang-Undarlg
Nomor 15 Tahun 2019 tentang Pembahan Atas Undangˉ
Undang Nomor 12 Tahun 2011 tenfang Pembentuk狃
Peraturan Pemndang-undangan(Lembarat△ Neg盯a RepubⅡ k
Indonesia Tahun 2019 Nomor 183, Tanbahan Lembaran
Negara Repub1ik Indoneoh NOmor6398”
U扭dang~Undang NoFFlor 5 Tahun 2014 ten钿 吒 Ap盯atur

sipⅡ Negara (Lembararl Negara Republik Indonesia Tahun

2014 Nomor 6, Talnbahan Le=nbarajrl Negara Repub1ik
rndone蜕 a No1mor54941;

U11Ldang-UndaIiLg  Nomor  23  Tahun  2014  tentang
Peme蛀ntahan Dalerah(LembararL Negara Repub1ik Indonesia

Tahun 2014 No血or 244, T狃bahan LembaraFl Negara
RepubⅡk Indone蕊 a Nomor5587),ad虫岖沪山殂ana telah diubah

beberapa kali terakhir dengan Undang-undang Nomor 11
Tahun2020tentang Cipta Kelua(Lembaran Neg盯 a Repub1ik

Men醛ngat: 1.

2.

3.

4.



Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6573); 

5. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 

Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2014 Nomor 292 Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5601), sebagaimana telah diubah dengan 

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

245 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6573); 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang 

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5887) sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019 

tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 18 

Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 187, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4602); 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang 

Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6037) sebagaimana telah 

diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 

tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 

Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

68, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6477); 

8. Peraturan Menteri Pariwisata Republik Indonesia Nomor 21 

Tahun 2016 tentang Hasil Pemetaan Urusan Pemerintahan 

dan Pedoman Nomenklatur Perangkat Daerah Bidang 

Pariwisata (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2016 

Nomor 1997); 

9. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Republik Indonesia 

Nomor 33 Tahun 2016 tentang Pedoman Nomenklatur 

Perangkat Daerah dan Unit Kerja pada Dinas Pemuda dan 

Olahraga (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2016 

Nomor 1486); 

10. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 4 Tahun 2016 

tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah 

Tahun 2016-2021 (Lembaran Daerah Kabupaten Maros 

Tahun 2016 Nomor 4) sebagaimana telah diubah dengan 

Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 2 Tahun 2019 

tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Maros 

Nomor 4 Tahun 2016 tentang Rencana Pembangunan 

Jangka Menengah Daerah Kabupaten Maros Tahun 2016-



2021 (Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2019 

Nomor 2);  

11. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 3 Tahun 2021 

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 

(Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2021 Nomor 8). 

 

MEMUTUSKAN: 

 

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN 

ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA KERJA 

DINAS PARIWISATA, PEMUDA DAN OLAHRAGA. 

 
BAB I 

KETENTUAN UMUM 

 
Pasal 1 

 
Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 

1. Daerah adalah Kabupaten Maros. 

2. Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggara 

Pemerintahan Daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan 

yang menjadi kewenangan daerah otonom. 

3. Bupati adalah Bupati Maros. 

4. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Maros. 

5. Perangkat Daerah Kabupaten Maros adalah unsur pembantu Bupati dan 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dalam penyelenggaraan urusan 

Pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Kabupaten Maros. 

6. Desentralisasi adalah penyerahan urusan pemerintahan oleh Pemerintah  

Pusat kepada daerah otonom berdasarkan asas otonomi. 

7. Tugas pembantuan adalah penugasan dari Pemerintah Pusat kepada 

daerah otonom untuk melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang 

menjadi kewenangan Pemerintah Pusat atau dari Pemerintahan Daerah 

Provinsi kepada Daerah Kabupaten/Kota. 

8. Dinas adalah Dinas Pariwisata, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Maros. 

9. Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Pariwisata, Pemuda dan Olahraga 

Kabupaten Maros. 

10. Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah profesi bagi 

pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang 

bekerja pada instansi pemerintah. 

11. Pejabat Pembina Kepegawaian yang selanjutnya disingkat PPK adalah 

pejabat yang mempunyai kewenangan menetapkan pengangkatan, 

pemindahan, dan pemberhentian Pegawai ASN dan pembinaan 

manajemen ASN di instansi pemerintah sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

12. Pejabat yang Berwenang yang selanjutnya disingkat PyB adalah pejabat 

yang mempunyai kewenangan melaksanakan proses pengangkatan, 

pemindahan, dan pemberhentian Pegawai ASN sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 



13. Kelompok Tugas Sub Subtansi adalah kelompok tugas yang merupakan 

penjabaran tugas jabatan administrator. 

14. Tugas Adalah ikhtisar dari fungsi dan uraian tugas. 

15. Fungsi Adalah pekerjaan yang merupakan penjabaran dari tugas. 

16. Uraian Tugas Adalah paparan atau bentangan atas semua tugas jabatan 

yang merupakan upaya pokok yang dilakukan pemegang jabatan. 

 

BAB II 
KEDUDUKAN 

 

Pasal 2 
 

(1) Dinas adalah unsur pelaksana urusan Pemerintahan yang menjadi 

kewenangan Daerah dan tugas pembantuan yang ditugaskan kepada 

Daerah. 

(2) Dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), dipimpin oleh Kepala Dinas 

yang berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada Bupati 

melalui Sekretaris Daerah. 

 
BAB III 

SUSUNAN ORGANISASI  
 

Pasal 3 
 

(1) Susunan Organisasi Dinas, terdiri atas: 

a. Kepala Dinas; 

b. Sekretariat, terdiri atas: 

1. Subbagian Umum dan Kepegawaian; 

2. Subbagian Program; dan 

3. Subbagian Keuangan dan Aset. 

c. Bidang Pariwisata, terdiri atas Kelompok Jabatan Fungsional; 

d. Bidang Ekonomi Kreatif, terdiri atas Kelompok Jabatan Fungsional; 

e. Bidang Kepemudaan, terdiri atas Kelompok Jabatan Fungsional; 

f. Bidang Olahraga, terdiri atas Kelompok Jabatan Fungsional; dan 

g. Kelompok Jabatan fungsional. 

(2) Bagan struktur organisasi Dinas sebagimana dimaksud pada ayat (1), 

tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan 

dari Peraturan Bupati ini. 

 

BAB IV 

TUGAS, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS 
 

Bagian Kesatu 

Kepala Dinas 
 

Pasal 4 
 

(1) Kepala Dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf a, 

mempunyai tugas membantu bupati dalam penyelenggaraan Urusan 

Pemerintahan dibidang pariwisata, ekonomi kreatif, kepemudaan dan 

olahraga serta Tugas Pembantuan yang diberikan kepada Kabupaten. 



(2) Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Kepala Dinas menyelenggarakan fungsi: 

a. perumusan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang 

pariwisata, ekonomi kreatif, kepemudaan dan olahraga; 

b. pelaksanaan kebijakan urusan pemerintahan bidang pariwisata, 

ekonomi kreatif, kepemudaan dan olahraga; 

c. pelaksanaan evaluasi dan pelaporan urusan pemerintahan bidang 

pariwisata, ekonomi kreatif, kepemudaan dan olahraga; 

d. pelaksanaan administrasi Dinas urusan pemerintahan bidang 

pariwisata, ekonomi kreatif, kepemudaan dan olahraga; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati terkait dengan 

tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Dinas Pariwisata, Pemuda dan Olahraga 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Dinas Pariwisata, Pemuda dan Olahraga untuk 

mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyelenggarakan administrasi urusan pariwisata, ekonomi kreatif, 

kepemudaan dan olahraga; 

g. mengoordinasikan pelaksanaan penyelenggaraan urusan 

pemerintahan bidang pariwisata, ekonomi kreatif, kepemudaan dan 

olahraga; 

h. menyelenggarakan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintahan 

bidang pariwisata, ekonomi kreatif, kepemudaan dan olahraga; 

i. menyelenggarakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan dalam 

penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang pariwisata, ekonomi 

kreatif, kepemudaan dan olahraga; 

j. menyelenggarakan pembinaan dalam penyelenggaraan urusan 

pemerintahan bidang pariwisata, ekonomi kreatif, kepemudaan dan 

olahraga; 

k. menyelenggarakan kebijakan akuntabilitas kinerja dan perjanjian 

kinerja Dinas; 

l. merencanakan dan merumuskan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan Daerah di bidang pariwisata, ekonomi kreatif, kepemudaan 

dan olahraga sesuai norma, standar, prosedur, peraturan-peraturan 

terkait yang ditetapkan oleh pemerintah; 

m. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Dinas; 

n. menyelenggarakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

o. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 



p. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Dinas Pariwisata, 

Pemuda dan Olahraga dan memeberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

q. menyelenggarakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh 

atasan, sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Kedua 

Sekretariat 

 

Pasal 5 

 

(1) Sekretariat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b, 

dipimpin oleh Sekretaris yang mempunyai tugas membantu Kepala Dinas 

dalam melaksanakan koordinasi, pembinaan administrasi dan teknis 

operasional perencanaan dan keuangan, umum dan kepegawaian serta 

memberikan pelayanan teknis dan administrasi urusan umum dan 

kepegawaian, perencanaan, evaluasi, keuangan dan aset serta 

penyusunan program dalam lingkungan Dinas. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Sekretaris  melaksanakan fungsi: 

a. pengoordinasian pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi keuangan, perencanaan dan pelaporan serta umum, 

asset dan kepegawaian; 

b. pengelolaan ketatausahaan yang meliputi administrasi keuangan, 

perencanaan dan pelaporan serta umum, asset dan kepegawaian; 

c. pelaksanaan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang 

meliputi administrasi keuangan, perencanaan dan pelaporan serta 

umum, asset dan kepegawaian; 

d. pelaksanaan pembinaan, pengoordinasian program kegiatan seluruh 

unsur organisasi Dinas; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Dinas terkait 

dengan tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Sekretariat sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Sekretariat untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

b. mengoordinir penyusunan SOP setiap kegiatan yang telah disusun 

oleh kepala subbagian; 

c. mengoordinir penyusunan LAKIP Dinas sebagai landasan laporan 

kinerja pegawai; 

d. menyusun rencana program kegiatan dan penganggaran sekretariat 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 



e. mengoordinasikan pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta 

keuangan dan aset; 

f. melaksanakan administrasi ketatausahaan yang meliputi administrasi 

umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta keuangan 

dan aset; 

g. melaksanakan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang 

meliputi administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan 

evaluasi serta keuangan dan aset; 

h. melaksanakan pembinaan dan mengkoordinasikan program kegiatan 

seluruh unsur organisasi Dinas; 

i. mengoordinasikan pelaksanaan, pengendalian dan penyusunan 

kebijakan akuntabilitas kinerja dan perjanjian kinerja Dinas; 

j. melaksanakan penataan organisasi dan tata laksana; 

k. mengoordinasikan Penyusunan Produk Hukum Daerah dan 

Pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di Lingkungan Dinas; 

l. melaksanakan pengelolaan barang milik/kekayaan negara; 

m. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

n. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

o. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Sekretaris dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

p. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 6 

 

(1) Subbagian Umum dan Kepegawaian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 

3 ayat (1) huruf b angka 1, dipimpin oleh Kepala Subbagian Umum dan 

Kepegawaian mempunyai tugas membantu Sekretaris dalam pelaksanaan 

ketatausahaan yang meliputi administrasi umum dan kepegawaian. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi:   

a. menyusun menyusun rencana kegiatan Subbagian Umum Dan 

Kepegawaian sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan subbagian untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi 

kepegawaian; 



h. menghimpun daftar hadir pegawai sesuai dengan prosedur yang 

berlaku untuk tertib administrasi; 

i. menyusun rencana formasi, informasi jabatan dan bezetting pegawai 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tersedia 

lengkap dan akurat; 

j. mengembangkan penerapan sistem informasi kepegawaian berbasis 

teknologi informasi sehingga dapat memperlancar akses data 

kepegawaian; 

k. melakukan administrasi, pengarsipan naskah dinas, pengklarifikasian 

dan pendistribusian surat masuk dan surat keluar menurut jenisnya 

sesuai ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencariannya 

kembali; 

l. menyiapkan bahan perumusan kebijakan pembinaan, peningkatan 

kompetensi, disiplin dan kesejahteraan Pegawai Negeri Sipil sebagai 

bahan dalam formasi pegawai;  

m. menyiapkan bahan dan mengelola administrasi kepegawaian meliputi 

penilaian pelaksanaan pekerjaan jabatan/on the job training; 

n. melakukan kegiatan keprotokoleran lingkup Dinas; 

o. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah di lingkungan 

Dinas; 

p. melakukan pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di 

Lingkungan Dinas; 

q. melakukan kegiatan kehumasan dan publikasi serta 

mengoordinasikannya dengan unsur dalam lingkup Dinas maupun 

luar Dinas; 

r. menyediakan dan melaksanakan administrasi perkantoran, 

penggandaan, pencetakan dan pengarsipan dokumen; 

s. memfasilitasi keamanan dan ketertiban lingkungan Dinas; 

t. mengatur jam kerja serta mengawasi disiplin kerja pegawai;  

u. memfasilitasi pelayanan hukum dalam lingkup Dinas; 

v. melakukan pengumpulan dan pemutakhiran data kepegawaian secara 

berkala; 

w. menyusun daftar urut kepangkatan; 

x. membuat usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala dan usulan 

pensiun; 

y. membuat dokumen penugasan pegawai; 

z. melakukan penyusunan analisis jabatan, analisis beban kerja, 

evaluasi jabatan, standar kompetensi jabatan dan formasi jabatan; 

aa. melakukan administrasi cuti pegawai; 

bb. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi 

cc. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

dd. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian umum 

dan kepegawaian dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 



ee. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 7 

 

(1) Subbagian Program sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf 

b angka 2, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai tugas 

membantu Sekretaris dalam melakukan pengumpulan bahan dan 

mengelola penyusunan program, penyajian data dan evaluasi laporan 

kinerja. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1); meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Program sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Program untuk mengetahui pelaksanaan 

tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyusun LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi 

kepegawaian; 

i. menyusun Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja (Renja) 

kegiatan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

j. melakukan koordinasi penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA) 

dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) berdasarkan usulan 

setiap kegiatan di lingkup Dinas; 

k. mengumpulkan bahan dan menyusun dokumen pelaksanaan 

kegiatan dan anggaran berdasarkan pedoman dan peraturan yang 

berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

l. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan unsur terkait dalam 

rangka penyusunan perencanaan dan pelaporan evaluasi kinerja; 

m. mengumpulkan dan mengolah data dalam rangka penyusunan 

laporan evaluasi kinerja; 

n. menyiapkan bahan Laporan atas Penyelenggaraan Pemerintah Daerah 

(LPPD), Sistem Akuntansi Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP), 

sebagai landasan kinerja Pegawai; 

o. menyiapkan, menghimpun dan menyajikan data dan informasi 

program dan kegiatan untuk lebih transparan dalam pengelolaan data 

dan informasi; 

p. mengumpulkan bahan dan menyusun laporan kegiatan tahunan 

untuk bahan pertanggungjawaban pimpinan; 



q. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

r. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

s. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian 

Program dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai 

bahan perumusan kebijakan; dan 

t. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 8 

 

(1) Subbagian Keuangan dan Aset sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat (1) huruf b angka 3, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang 

mempunyai tugas membantu Sekretaris membantu Sekretaris dalam 

penatausahaan administrasi keuangan dan aset meliputi penyusunan 

anggaran, penggunaan, pembukuan, pertanggungjawaban dan pelaporan, 

administrasi pengadaan, pemeliharaan dan penghapusan barang 

keuangan serta aset. 

(2)   Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Keuangan dan Aset sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Keuangan dan Aset untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas;  

g. melakukan pengumpulan, pengolahan, penganalisaan dan penyajian 

data keuangan untuk mendapatkan data yang akurat; 

h. melakukan pengendalian keuangan lingkup Dinas yang terencana 

sebagai kontrol agar terhindar dari kesalahan; 

i. melakukan pengendalian pengeluaran kas (cash flow) sebagai kontrol 

terhadap transaksi yang menimbukan berkurangnya saldo kas; 

j. menyusun dokumen terhadap penerbitan Surat Perintah Membayar 

(SPM) lingkup Dinas; 

k. melakukan pengujian dan analisa Surat Perintah Membayar (SPM), 

Uang Persediaan (UP) Ganti Uang Persediaan (GU), Tambahan Uang 

Persediaan (TU) dan Langsung (LS) yang diajukan oleh Kuasa 

Pengguna Anggaran (KPA) lingkup Dinas; 

l. melakukan penatausahaan keuangan yang meliputi penggunaan, 

pembukuan, pertanggungjawaban dan pelaporan anggaran; 



m. melakukan penerimaan, penyimpanan dan penatausahaan seluruh 

pendapatan sebagai Pendapatan Asli Daerah dalam rangka 

pelaksanaan Anggaran Pendapatan Belanja Daerah; 

n. menyusun dan menerbitkan dokumen yang diperlukan dalam 

pencairan dan pertanggung jawaban anggaran; 

o. meneliti dan memverifikasi kelengkapan dokumen yang diperlukan 

dalam rangka pencairan anggaran; 

p. menyiapkan bahan dan menyusun administrasi pengadaan 

pendistribusian pemeliharaan, inventarisasi dan prosedur yang 

berlaku agar pengelolaan asset dapat berjalan dengan baik dan benar; 

q. mengatur operasional kendaraan dinas, parkiran, gedung kantor, 

perumahan dinas, asrama, dan halaman kantor; 

r. membuat laporan keuangan realisasi anggaran belanja menurut 

rekening berdasarkan pengeluaran SPM; 

s. melakukan urusan pengelolaan gaji  dan melaksanakan penggajian 

sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kesejahteraan pegawai; 

t. meneliti kelengkapan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) yang 

diajukan oleh bendahara sesuai prosedur yang berlaku untuk 

menghindari kesalahan; 

u. meneliti kebenaran pertanggung jawaban bendahara pengeluaran  

sesuai peraturan dan prosedur agar terhindar dari kesalahan; 

v. menyusun laporan Pendapatan Asli Daearah (PAD) dilingkungan 

Dinas; 

w. menerima, menyimpan dan mendistribusikan barang; 

x. melakukan, mengelola dan mengawasi penerimaan dan pemanfaatan 

pendapatan dari program bantuan; 

y. mengumpulkan dan mengolah data barang persediaan; 

z. membuat laporan pertanggung jawaban keuangan secara berkala 

sesuai ketentuan peraturan perundang undangan; 

aa. melakukan koordinasi pengelolaan administrasi keuangan dengan 

unsur lain dalam lingkup Dinas maupun luar Dinas dengan 

sepengetahuan atasan; 

bb. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

cc. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

dd. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian 

Keuangan dan Aset dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

ee. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

 

 

 

 



Bagian Ketiga 

Bidang Pariwisata 

 

Pasal 9 

   

(1) Bidang Pariwisata sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf c, 

dipimpin oleh Kepala Bidang melaksanakan tugas membantu Kepala 

Dinas dalam penyelenggaraan usaha pengembangan destinasi dan 

industri pariwisata serta pemasaran dan promosi usaha jasa pariwisata. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Pariwisata melaksanakan fungsi: 

a. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan pelaksanaan 

kegiatan kepariwisataan; 

b. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan pelaksanaan 

pengembangan kepariwisataan; 

c. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan pelaksanaan 

pengelolaan sarana dan prasarana kepariwisataan; 

d. pelaksanaan program peningkatan daya tarik destinasi pariwisata dan 

pemasaran pariwisata;dan 

e. pelaksanaan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugas dan 

fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Pariwisata sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang Pariwisata untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. menyusun bahan perumusan kebijakan teknis dibidang 

pengembangan destinasi dan industri pariwisata serta pemasaran dan 

promosi usaha jasa pariwisata; 

i. menyusun bahan pelaksanaan koordinasi, pemantauan dan evaluasi 

terhadap penyelenggaraan program dan kegiatan peningkatan daya 

tarik di bidang destinasi dan industri pariwisata serta pemasaran dan 

promosi usaha jasa pariwisata; 

j. melaksanakan koordinasi, fasilitasi, pembinaan, pengawasan, 

supervisi, monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan 

penyelenggaraan pengembangan destinasi dan industri pariwisata 

serta pemasaran dan promosi usaha jasa pariwisata; 



k. melaksanakan kebijakan, pemberian bimbingan teknis, serta 

supervisi, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan kepariwisataan; 

l. melaksakan kegiatan penetapan, perencanaan dan pengembangan 

daya tarik wisata kabupaten; 

m. melaksanakan monitoring dan evaluasi pengelolaan daya tarik wisata; 

n. melaksanakan penetapan, perencanaan dan pengembangan kawasan 

strategis wisata dan destinasi pariwisata; 

o. melaksanakan pengadaan, pemeliharaan, rehabilitasi sarana dan   

prasarana dalam pengelolaan kawasan dan destinasi wisata; 

p. melaksanakan monitoring dan evaluasi pengelolaan kawasan dan 

destinasi wisata; 

q. melaksanakan kegiatan pemberdayaan masyarakat dalam pengelolaan 

kawasan dan destinasi wisata; 

r. melaksanakan penerapan destinasi pariwisata berkelanjutan dalam 

pengelolaan kawasan strategis pariwisata; 

s. melaksanakan kegiatan penguatan promosi melalui media cetak, 

elektronik, dan media lainnya baik dalam dan luar negeri; 

t. melaksanakan fasilitasi kegiatan pemasaran pariwisata baik dalam 

dan luar negeri; 

u. melaksanakan penyediaan data dan penyebaran informasi pariwisata 

baik dalam dan luar negeri; 

v. melaksanakan kegiatan dalam usaha peningkatan kerja sama dan 

kemitraan pariwisata baik dalam dan luar negeri; 

w. melaksanakan monitoring dan evaluasi pengembangan pemasaran 

pariwisata; 

x. melaksanakan penyediaan layanan pendaftaran usaha pariwisata; 

y. melaksanakan penerbitan tanda daftar usaha pariwisata; 

z. melaksanakan pengelolaan investasi pariwisata; 

aa. melaksanakan pembinaan dan pengawasan usaha pariwisata; 

bb. melaksanakan fasilitasi standarisasi industri dan usaha pariwisata; 

cc. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang Pariwisata;  

dd. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

ee. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

ff. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; 

dan 

gg. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

 

 

 

 



Bagian Keempat 

Bidang Ekonomi Kreatif 

 

Pasal 10 

 

(1) Bidang sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf d, dipimpin 

oleh Kepala Bidang Ekonomi Kreatif mempunyai tugas melaksanakan 

riset, edukasi, pengembangan SDM dan infrastruktur, akses permodalan 

dan pemasaran, fasilitasi HKI serta hubungan antar lembaga dan 

wilayah. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Ekonomi Kreatif melaksanakan fungsi: 

a. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan pelaksanaan 

kegiatan dibidang riset, edukasi, pengembangan SDM dan 

infrastruktur, akses permodalan dan pemasaran, fasilitasi HKI serta 

hubungan antar lembaga dan wilayah; 

b. Pelaksanaan pengembangan Bidang Atraksi Wisata dan Ekonomi 

Kreatif; 

c. pelaksanaan atraksi (event) dan pentas seni di Daerah; 

d. perumusan standar kebijakan di bidang ekonomi kreatif berbasis 

media, desain, iptek, dan seni; 

e. Pelaksanaan pengembangan serta fasilitas sumber daya alam dan 

sumber daya manusia; dan 

f. pelaksanaan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugas dan 

fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Ekonomi Kreatif sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. mengumpulkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja 

pegawai; 

g. melaksanakan kebijakan nasional dalam hal norma, standar, 

prosedur dan kriteria bidang ekonomi kreatif; 

h. melaksanakan sistem pengendalian intern; 

i. melaksanakan koordinasi dengan pihak terkait dalam rangka kegiatan 

pengembangan ekonomi kreatif di bidang riset, edukasi, 

pengembangan SDM dan infrastruktur, akses permodalan dan 

pemasaran, fasilitasi HKI serta hubungan antar lembaga dan wilayah. 

j. menyiapkan bahan dan menyusun materi dan pedoman pelaksanaan 

pengembangan riset, edukasi, pengembangan SDM dan infrastruktur, 

akses permodalan dan pemasaran, fasilitasi HKI serta hubungan 

antar lembaga dan wilayah; 



k. memfasilitasi dan pembinaan kegiatan ekonomi kreatif berbasis seni 

budaya, media, design dan iptek; 

l. memfasilitasi dan melaksanakan kegiatan pengembangan ekonomi 

kreatif dalam bentuk lomba, pagelaran, workshop, pameran produk 

antara lain bidang film, fotografi, fashion, kuliner, seni pertunjukan 

dan kerajinan; 

m. menyiapkan bahan, mengoordinasikan pengembangan  riset, edukasi, 

SDM dan infrastruktur, akses permodalan dan pemasaran, fasilitasi 

HKI serta hubungan antar lembaga dan wilayah; 

n. menyiapkan bahan dan menyusun materi dan pedoman pelaksanaan 

pembinaan pengembangan riset, edukasi, pengembangan SDM dan 

infrastruktur, akses permodalan dan pemasaran, fasilitasi HKI serta 

hubungan antar lembaga dan wilayah; 

o. melaksanakan sinkronisasi dan korelasi kerja dengan unit kerja 

lainnya di lingkungan bidang Ekonomi Kreatif dalam rangka 

penyusunan rencana program kerja di bidang Riset, Edukasi, 

Pengembangan dan Infrastruktur untuk dijadikan pedoman dalam 

pelaksanaan pekerjaan;  

p. menginventarisasi permasalahan yang berhubungan dengan bidang 

ekonomi kreatif dan penyusunan bahan untuk pemecahan 

masalahnya;  

q. melaksanakan dan menyiapkan bahan koordinasi dengan instansi 

terkait Propinsi dan pusat, kabupaten, instansi terkait dan stake 

holder lainnya.  

r. menyusun standar, norma, kriteria, dan prosedur dalam pelaksanaan 

Riset, Edukasi, Pengembangan dan penyediaan Infrastruktur ekonomi 

Kreatif, permodalan dan pemasaran produk, ;  

s. melaksanakan Riset dan Edukasi terhadap pelaku ekonomi kreatif; 

t. melaksanakan dan menyiapkan infrastruktur penunjang 

terselenggaranya pengembangan Ekonomi Kreatif;  

u. berkoordinasi dengan pusat dan lembaga perfilman, seni rupa, seni 

pertunjukan dan industri musik serta merumuskan standar, norma, 

kriteria, prosedur di bidang produksi film;  

v. melaksanakan dan menyiapkan bahan koordinasi dengan instansi 

terkait pusat dan daerah dalam rangka pemberian bimbingan teknis 

di bidang pengembangan ekonomi kreatif;  

w. memfasilitasi pelaku ekonomi kreatif dalam mengakses dan 

mendapatkan bantuan permodalan baik dari pemerintah (Pusat, 

Propinsi, Kabupaten), swasta dan instansi lainnya; 

x. memfasilitasi pelaku ekonomi kreatif memasarkan produk yang 

dihasilkan di kawasan wisata di pesawaran serta mengikutsertakan di 

event promosi wisata (Luar Negeri, Luar Daerah, Propinsi dan 

Kabupaten); 

y. melaksanakan sinkronisasi dan korelasi kerja dengan unit kerja 

lainnya di lingkungan bidang Pengembangan Ekonomi Kreatif dalam 

rangka penyusunan rencana program kerja Fasilitasi HKI dan 

Hubungan Antar Lembaga dan Wilayah untuk dijadikan pedoman 

dalam pelaksanaan pekerjaan;m 



z. menginventarisasi permasalahan yang berhubungan dengan bidang 

tugas Fasilitasi HKI dan Hubungan Antar Lembaga dan Wilayah dan 

penyusunan bahan untuk pemecahan masalahnya; 

aa. merencanakan dan menyiapkan bahan terkait koordinasi, fasilitasi 

Hak Kekayaan Intelektual, hubungan antar Lembaga dan antar 

wilayah dengan instansi terkait di pusat, propinsi dan kabupaten; 

bb. melaksanakan koordinasi dengan pusat, propinsi, Instansi terkait 

kabupaten dalam menetapkan prosedur dan kriteria dalam fasilitasi 

penerbitan HKI, hubungan antar Lembaga dan Wilayah; 

cc. melaksanakan fasilitasi kerjasama antar lembaga terkait 

pengembangan dan kerjasama antara pelaku ekonomi kreatif dengan 

Instansi Pemerintah, Swasta, dan pengelola/pemilik objek wisata; 

dd. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang; 

ee. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

ff. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

gg. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Ekonomi 

Kreatif dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai 

bahan perumusan kebijakan; dan 

hh. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Kelima 

Bidang Kepemudaan 

 

Pasal 11 

 

(1) Bidang Kepemudaan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) 

huruf e, dipimpin oleh Kepala Bidang melaksanakan tugas membantu 

sebagian tugas Kepala Dinas dalam melaksanakan urusan kepemudaan 

dibidang pemberdayaan, pengembangan, infrastruktur dan kemitraan 

pemuda serta kepramukaan. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Kepala Bidang Kepemudaan mempunyai fungsi: 

a. penyiapan bahan perumusan dan koordinasi pelaksanaan kebijakan 

dibidang pemberdayaan, pengembangan, infrastruktur dan 

kemitraan pemuda dan kepramukaan; 

b. penyiapan bahan koordinasi perencanaan program pemberdayaan, 

pengembangan, infrastruktur dan kemitraan pemuda dan 

kepramukaan; 

c. penyiapan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan 

pengaturan teknis dibidang pemberdayaan, pengembangan, 

infrastruktur dan kemitraan pemuda dan kepramukaan;dan 



d. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan 

fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Kepemudaan sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. merumuskan kebijakan dibidang pemberdayaan pemuda, 

kepramukaan, pengembangan pemuda dan infrastruktur kemitraan 

pemuda; 

i. melaksanakan koordinasi dan sinkronisasi pelaksanaan kebijakan 

dibidang pemberdayaan pemuda, kepramukaan, pengembangan 

pemuda dan infrastruktur kemitraan pemuda; 

j. melaksanakan penyusunan norma, standar, prosedur dan kriteria 

dibidang pemberdayaan pemuda, kepramukaan, pengembangan 

pemuda dan infrastruktur kemitraan pemuda; 

k. melaksanakan pemantauan, analisis, evaluasi dan pelaporan 

dibidang pemberdayaan pemuda, kepramukaan, pengembangan 

pemuda, dan infrastruktur kemitraan pemuda; 

l. memberikan bimbingan teknis dan supervisi dibidang pemberdayaan 

pemuda, kepramukaan, pengembangan pemuda, kepramukaan dan 

infrastruktur kemitraan pemuda; 

m. melaksanakan evaluasi dan melaporkan kegiatan dibidang 

pemberdayaan pemuda, kepramukaan, pengembangan pemuda, dan 

infrastruktur kemitraan pemuda; 

n. melaksanakan administrasi dibidang pemberdayaan pemuda, 

kepramukaan, pengembangan pemuda dan infrastruktur kemitraan 

pemuda;  

o. menyiapkan bahan perumusan kebijakan fasilitasi dibidang 

pemberdayaan pemuda melalui peningkatan sumber daya pemuda, 

peningkatan wawasan pemuda, peningkatan kapasitas pemuda, 

peningkatan ilmu pengetahuan dan iman taqwa pemuda serta 

kreativitas pemuda; 

p. menyiapkan bahan koordinasi dan sinkronisasi pelaksanaan 

kebijakan dibidang pemberdayaan pemuda melalui peningkatan 

sumber daya pemuda, peningkatan wawasan pemuda, peningkatan 

kapasitas pemuda, peningkatan ilmu pengetahuan dan iman taqwa 

pemuda serta kreativitas pemuda; 

q. menyiapkan bahan penyusunan norma, standar, prosedur dan 

kriteria dibidang pemberdayaan pemuda melalui peningkatan sumber 

daya pemuda, peningkatan wawasan pemuda, peningkatan kapasitas 



pemuda, peningkatan ilmu pengetahuan dan iman taqwa pemuda 

serta kreatvitas pemuda; 

r. melaksanakan pemantauan, analisis, evaluasi dan pelaporan 

dibidang pemberdayaan pemuda melalui peningkatan sumber daya 

pemuda, peningkatan wawasan pemuda, peningkatan kapasitas 

pemuda, peningkatan ilmu pengetahuan dan iman taqwa pemuda 

serta kreativitas pemuda; 

s. melaksanakan penyiapan pemberian bimbingan teknis dan supervisi 

melalui peningkatan sumber daya pemuda, peningkatan wawasan 

pemuda, peningkatan kapasitas pemuda, peningkatan ilmu 

pengetahuan dan iman taqwa pemuda serta kreatvitas pemuda; 

t. melaksanakan evaluasi dan pelaporan dibidang peningkatan sumber 

daya pemuda, peningkatan wawasan pemuda, peningkatan kapasitas 

pemuda, peningkatan ilmu pengetahuan dan iman taqwa pemuda 

serta kreativitas pemuda; 

u. melaksanakan administrasi di bidang pemberdayaan pemuda; 

v. koordinasi, sinkronisasi dan penyelenggaraan peningkatan kapasitas 

daya saing wira usaha pemula; 

w. koordinasi, sinkronisasi dan penyelenggaraan peningkatan kapasitas 

daya saing pemuda kader kabupaten; 

x. melaksanakan koordinasi strategis lintas sektor penyelenggaraan 

pelayanan kepemudaan melalui implementasi rencana aksi 

daerah/rad tingkat kabupaten; 

y. melaksanakan koordinasi, sinkronisasi dan pelaksanaan 

pemberdayaan pemuda atau organisasi kepemudaan melalui 

kemitraan dengan dunia usaha; 

z. melaksanakan peningkatan kapasitas pemuda dan organisasi; 

aa. menyiapkan bahan penyusunan norma, standar, prosedur dan 

kriteria urusan pengembangan kepemudaan dibidang kepemimpinan, 

kepeloporan, dan kemitraan pemuda organisasi kepemudaan, 

infrastruktur serta kewirausahaan pemuda; 

bb. melaksanakan pemantauan, analisis, evaluasi dan pelaporan 

dibidang kepemimpinan, kepeloporan, dan kemitraan pemuda 

organisasi kepemudaan, infrastruktur serta kewirausahaan pemuda; 

cc. melaksanakan penyiapan pemberian bimbingan teknis dan supervisi 

dibidang kepemimpinan, kepeloporan, dan kemitraan pemuda 

organisasi kepemudaan, infrastruktur serta kewirausahaan pemuda; 

dd. melaksanakan evaluasi dan pelaporan di bidang peningkatan 

dibidang kepemimpinan, kepeloporan, dan kemitraan pemuda 

organisasi kepemudaan, infrastruktur serta kewirausahaan pemuda; 

ee. melaksanakan administrasi di bidang pengembangan pemuda; 

ff. melaksanakan koordinasi, sinkronisasi dan penyelenggaraan 

peningkatan kapasitas   daya saing pemuda pelopor; 

gg. melaksanakan pemenuhan hak setiap pemuda melalui perlindungan 

pemuda, advokasi, akses pengembangan diri, penggunaan prasarana 

dan sarana tanpa diskiriminatif, partisipasi pemuda dalam proses 

perencanaan, pelaksanaan evaluasi dan pengambilan keputusan 

program strategis kepemudaan; 



hh. melaksanakan perencanaan, pengadaan, pemanfaatan, 

pemeliharaan, dan pengawasan prasarana dan sarana kepemudaan 

kabupaten; 

ii. melaksanakan pemberian penghargaan pemuda dan organisasi 

pemuda yang berjasa dan/atau berprestasi; 

jj. melaksanakan peningkatan kepemimpinan, kepeloporan dan 

kesukarelawanan pemuda; 

kk. melaksanakan seleksi dan pelatihan pasukan pengibar bendera; 

ll. melaksanakan pembinaan dan pengembangan organisasi 

kepramukaan tingkat daerah kabupaten; 

mm. melaksanakan koordinasi dan sinkronisasi penyediaan data dan 

informasi kepramukaan berbasis elektronik; 

nn. melaksanakan peningkatan kapasitas organisasi kepramukaan 

tingkat daerah; 

oo. melaksanakan pengembangan kapasitas SDM kepramukaan tingkat 

daerah; 

pp. melaksanakan penyediaan pusat pendidikan dan pelatihan 

kepramukaan di daerah Kabupaten; 

qq. melaksanakan penyelenggaraan kegiatan kepramukaan tingkat 

daerah; 

rr. melaksanakan penyediaan prasarana dan sarana kepramukaan 

tingkat daerah; 

ss. melaksanakan perencanaan, pengadaan, pemanfaatan, 

pemeliharaan, dan pengawasan prasarana dan sarana kepramukaan; 

tt. berpartisipasi dan ikut serta dalam kegiatan kepramukaan; 

uu. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang Kepemudaan;  

vv. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

ww. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

xx. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang 

Kepemudaan dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

yy. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Keenam 

Bidang Olahraga 

 

Pasal 12 

 

(1) Bidang Olahraga sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf f, 

dipimpin oleh Kepala Bidang melaksanakan tugas membantu Kepala 

Dinas dalam melaksanakan urusan keolahragaan dibidang 



pembudayaan, peningkatan prestasi, infrastruktur dan kemitraan 

olahraga. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Kepala Bidang Olahraga melaksanakan fungsi: 

a. penyiapan bahan perumusan dan koordinasi pelaksanaan kebijakan 

dibidang pembudayaan, peningkatan prestasi, infrastruktur dan 

kemitraan olahraga; 

b. penyiapan bahan koordinasi perencanaan program pembudayaan, 

peningkatan prestasi, infrastruktur dan kemitraan olahraga; 

c. penyiapan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan 

pengaturan teknis dibidang pembudayaan, peningkatan prestasi, 

infrastruktur dan kemitraan olahraga; dan 

d. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan 

fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Olahraga sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. mengumpulkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja 

pegawai; 

g. merumuskan kebijakan dibidang pembudayaan olahraga, 

peningkatan prestasi olahraga, infrastruktur dan kemitraan olahraga; 

h. melaksanakan koordinasi dan sinkronisasi pelaksanaan kebijakan 

dibidang pembudayaan olahraga, peningkatan prestasi olahraga, 

infrastruktur dan kemitraan olahraga; 

i. melaksanakan penyusunan norma, standar, prosedur dan kriteria 

dibidang pembudayaan olahraga, peningkatan prestasi olahraga, 

infrastruktur dan kemitraan olahraga; 

j. melaksanakan pemantauan, analisis, evaluasi dan pelaporan 

dibidang pembudayaan olahraga, peningkatan prestasi olahraga, 

infrastruktur dan kemitraan olahraga; 

k. memberikan bimbingan teknis dan supervisi dibidang pembudayaan 

olahraga, peningkatan prestasi olahraga, infrastruktur dan kemitraan 

olahraga; 

l. melaksanakan evaluasi dan melaporkan kegiatan dibidang 

pembudayaan olahraga, peningkatan prestasi olahraga, infrastruktur 

dan kemitraan olahraga; 

m. melaksanakan administrasi dibidang pembudayaan olahraga, 

peningkatan prestasi olahraga, infrastruktur dan kemitraan olahraga; 

n. memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan terkait dengan 

bidang tugasnya; 

o. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang Olahraga;  



p. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

q. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

r. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Olahraga 

dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

s. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 
BAB V 

KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 

 
Pasal 13 

 
Pada Dinas dapat dibentuk sejumlah kelompok jabatan fungsional sesuai 

dengan kebutuhan dan berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan. 

 

Pasal 14 

 

Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas melakukan kegiatan sesuai 

dengan bidang tenaga fungsional masing-masing berdasarkan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

 

Pasal 15 

 

Dalam rangka mengefektifkan pelaksanaan tugas, maka pada masing-masing 

kelompok jabatan fungsional sebagaimana dimaksud pada Pasal 13 dapat 

membentuk Koordinator. 

 

Pasal 16 

 

(1) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf c, huruf d, huruf e dan huruf f terdiri atas sejumlah tenaga 

fungsional yang terbagi dalam kelompok jabatan fungsional sesuai 

dengan bidang keahliannya. 

(2) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 

dipimpin oleh Sub Koordinator pelaksana fungsi pelayanan fungsional 

sesuai dengan ruang lingkup bidang tugas dan fungsi jabatan 

administrator masing-masing. 

(3) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) melaksanakan 

tugas membantu pejabat administrator dalam penyusunan rencana, 

pelaksanaan dan pengendalian, pemantauan dan evaluasi, serta 

pelaporan pada satu kelompok tugas sub substansi. 

(4) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) merupakan 

pelaksanaan tugas tambahan selain melaksanakan tugas sesuai bidang 



jabatan fungsional atau jabatan pelaksana masing-masing berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan. 

(5) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) ditunjuk dari 

Pejabat Adminsitrasi yang mengalami penyetaraan jabatan berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan.  

(6) Dalam hal tidak terdapat pejabat fungsional hasil penyetaraan 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5), dapat ditunjuk sub koordinator 

dari pejabat fungsional yang bersesuaian paling rendah jenjang ahli 

pertama atau pelaksana senior dilingkup unit kerja jabatan pengawas 

yang disetarakan.  

(7) Dalam keadaan tertentu atau tidak terdapat pejabat fungsional atau 

pelaksana senior sebagaimana dimaksud pada ayat (6), Sub Koordinator 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5) dapat merangkap tugas sebagai Sub 

Koordinator pada kelompok tugas sub substansi lain sesuai ruang 

lingkup unit kerja jabatan administrator. 

(8) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) memimpin 

sekelompok pejabat fungsional dan pelaksana dalam melaksanakan 

tugas.  

(9) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2), ayat (5), ayat (6), 

dan ayat (7) ditetapkan oleh PPK atas usulan PyB.  

(10) Ketentuan mengenai kelompok tugas Sub Substansi dan nomenklatur 

Sub Koordinator untuk pelaksanaan tugas Sub Koordinator sebagaimana 

dimaksud pada ayat (3), dan ayat (4) ditetapkan dengan Keputusan 

Bupati. 

 

BAB VI 
TATA KERJA 

 

Bagian Kesatu 
Pelaksanaan Tugas dan Fungsi 

 

Pasal 17 

 
(1) Kepala Dinas dalam melaksanakan tugas dan fungsinya berdasarkan 

kebijakan umum yang ditetapkan oleh Bupati sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

(2) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas 

melaksanakan tugas dan fungsi sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan, serta menerapkan prinsip hierarki, koordinasi, 

kerjasama, integrasi, sinkronisasi, simplifikasi, akuntabilitas, 

transparansi, serta efektifitas dan efisiensi, sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

(3) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Dinas mengembangkan koordinasi dan kerjasama dengan 

instansi pemerintah/swasta terkait dalam rangka meningkatkan kinerja 

dan memperlancar pelaksanaan tugas dan fungsi Dinas. 

 
 
 



Bagian Kedua 

Pengendalian dan Evaluasi, Serta Pelaporan dan Pengawasan 
 

Pasal 18 

 
(1) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian di lingkungan 

Dinas dalam melaksanakan tugasnya, melakukan pengendalian dan 

evaluasi serta melaksanakan rapat koordinasi secara berkala dan/atau 

sesuai kebutuhan. 

(2) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas wajib 

mematuhi petunjuk dan arahan pimpinan, serta menyampaikan laporan 

secara berkala dan/atau sesuai kebutuhan secara tepat waktu kepada 

atasan masing-masing. 

(3) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Dinas melaksanakan pengawasan sesuai ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

 
BAB VII 

KETENTUAN PERALIHAN 

 
Pasal 19 

 
Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama, Pejabat Administrator, Pejabat Pengawas 

dan Pejabat Fungsional pada Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kabupaten 

Maros dan pada Dinas Kepemudaan dan OLahraga Kabupaten Maros, 

berdasarkan Peraturan Bupati Maros Nomor 83 Tahun 2016 tentang 

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat 

Daerah Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kabupaten Maros, sebagaimana 

telah diubah dengan Peraturan Bupati Maros Nomor 130  Tahun 2021 tentang 

Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 83 Tahun 2016 tentang 

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat 

Daerah Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kabupaten Maros dan Peraturan 

Bupati Maros Nomor 82 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan 

Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Dinas 

Kepemudaan dan Olahraga Kabupaten Maros, sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Bupati Maros Nomor 144 Tahun 2021 tentang Perubahan 

atas Peraturan Bupati Maros Nomor 82 Tahun 2016 tentang Kedudukan, 

Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Dinas 

Kepemudaan dan Olahraga Kabupaten Maros, tetap menjalankan tugas dan 

fungsinya sampai dengan dilantiknya pejabat berdasarkan Peraturan Bupati 

ini. 

BAB VIII 

KETENTUAN PENUTUP 
 

Pasal 20 

 
Pada saat Peraturan Bupati ini mulai berlaku, maka: 

1. Peraturan Bupati Maros Nomor 83 Tahun 2016 tentang Kedudukan, 

Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah 



Di血as Kebuda~vaaFl dan PaⅡ w抵ata Kabupaten Maros (Be蛀ta Daerah

Kabupaten Maros Tahun2016NOnlor85);
2. Peraturan Bupa钰  Maros Nomor 82 Tahun 2016 tentang Kedudukan,

susuman urganisasi, Tuga$, Fungsi dan Tata Ke犭 a Perangkat Daerah
Dinas Kepemudaan dan o1ahraga Kabupaten Maros (BeⅡ ta Daerah
Kabupaten T喊aros Tahun2016NOmor84);

3. Peraturan Bupa‘ Maros No扭 0r130Tahun2021tenta=jg Perubahan Atas
Peratur晟 n F狂Ξpa艹  `饣aros Nomor 83 Tahun 2o16 tetltang Ke-u-ukan,
susunan Organisasi冫  Tugas, Fungsi dan Tata Ke犭 a Perangkat Daerah
Dinas Kebud盯am dan Pariw沁ata Kabupaten Maros (Beri扭  Daerah
Kabupaten Maros Tahun2021Nomor130);dan

4.  Peraturan Bupa蛀 R/Iaros Nomor144Tahun2021tentang PerLLbahan Atas
Peraturan Bupa钰  Maros Nomor 82 Tahun 2016 ten扭 ng Kedudukan,
susunan Organisa$i, Tugas, Fungsi dan Tata Ke勺 a Perangkat Daerah
Dinas Kepemudaan dan ○1ahraga Kabupaten Maros (BeⅡ 狻 Daerah
Kabupaten N置aros Ta五un2021Nomor144);

(tic￡ 11冫ut0an《 1主盅ya吏1)」汪乙ε辶r1t童dak】冫ef置芎廴叠〖u.

Pasa121

Peraturan Bupa吐 ini rnu1ai berlaku pada tangga1diundangkan。

Agar se伍 ap orang mengetahuinya, memeontahkan pengundangan Peraturan
Bupau主ni dengan penempatannya dalam Beota Daerah Khbupaten1哂 aros.

pitetapk⒛ di Maros

tangga1叫 ∞nturl姒2

MAR○s

DIR sYAM

BER1TA DAERAH KABUPATEN MAR○s TAHUN 2022NOMOR1g

di Maros

4Jqn⒃Γl9O92

AERAH,

SYAMSUD
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BUPATⅡ MAROs
PROVINsI sULAWEsI sELATAN

PERATURAN BUPATI MAROs
NOMOR19TAHUN2022

TENTANG

KEDUDUKAN,sUsUNAN ORGANIsAsI,TUGAs DAN FUNGsI
sERTA TATA KERJA DINAs PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA EsA

Menhnbang∶

BUPAT【 MAROs,

bah△va untuk melaksanakan ketentuan Pasa1 5 aJ/at (2)
Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor3Tahun2021
tentang Pe1mbentukan dan susunan Perangkat Daerah,pedu
menetapkan Peraturan Bup汪吐 tentang Kedudukan,susunan
orgalaisas1, Tugas dan Fungsi serta Tata Ke刂 a Dinas
Pertanian dan Ketahanan Pangan;

Undar△g-Undang  Norrlor  29  Tahun  1959  tentang
Pembentukan  Daerah-daerah  Ti11gkat  Ⅱ  di  sulawesi
(Lemb盯an Neg盯a Repubhk Indone碰 a Tahun 1959 Nomor
74,Tarr1bahan Lemb盯 an Neg盯a Repub旺k1ndonesh Nomor

Mengingat ∶  1。

1822);

2.Undmg-UndaFlg  Nonlor 12  Tahun  2011  tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran
Negara  Repubhk Indonesia T夜 hun  2011  Nomor 82,
Tambahan LembararL Negara Repubkk Indonesia Nomor
5234} sebagahnana telah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 15 Tahun 2019 tentamg Pembahan Atas Undang-
Undang Nomor 12 Tahun 2o11 tentang Pembentukan
Peraturarl PerL】ndang-undangan(Lembaran Neg盯 a Repubhk
Indonesia Tahun 2019 Nomor 183, Tambahan Lembaran
Neg盯a RepubⅡk Indonesia Nomor6398);
UndangˉUndang Nomor5Tahun2014ten乜△ng AparatuF sipⅡ
Negara (Lembaran Negara Repub1ik Indonesia Tahun 2o14
Nomor6, TaFnbahan Lembaran Negara Repubhk Indones主 a
No】Flor5494);

Undang-Unda11g  Norrlor  23  Tahun  2014  tentang
PemeⅡntahan Daerah(Lembaran Negara Republik Indone碰 a
Tahun 2014 No1rlor 244, Talrlbahan Lembaran Negara
Repubhk Indonesia NOmor5587),seb咖 mana telah diubah

3.

4.



beberapa kali terakhir dengan Undang-undang Nomor 11 

Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6573); 

5. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 

Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2014 Nomor 292 Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5601), sebagaimana telah diubah dengan 

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

245 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6573); 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang 

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5887) sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019 tentang 

Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 

2016 tentang Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2019 Nomor 187, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 4602); 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang 

Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6037) sebagaimana telah 

diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 

tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 

Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

68, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6477); 

8. Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 

43/Permentan/OT.010/8/2016 tentang Pedoman 

Nomenklatur, Tugas dan Fungsi Dinas Urusan Pangan dan 

Dinas Urusan Pertanian Daerah Provinsi dan 

Kabupaten/Kota (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 

2016 Nomor 1330);  

9. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 4 Tahun 2016 

tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah 

Tahun 2016-2021 (Lembaran Daerah Kabupaten Maros 

Tahun 2016 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 

Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 2 Tahun 2019 

tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Maros 

Nomor 4 Tahun 2016 tentang Rencana Pembangunan 

Jangka Menengah Daerah Kabupaten Maros Tahun 2016-

2021 (Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2019 

Nomor 2);  



10. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 3 Tahun 2021 

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 

(Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2021 Nomor 8, 

Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Maros Nomor 7). 

 

MEMUTUSKAN: 

 

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN 

ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA KERJA 

DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN. 

 

BAB I 

KETENTUAN UMUM 

 

Pasal 1 

 

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 

1. Daerah adalah Kabupaten Maros. 

2. Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggara 

pemerintahan daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan 

yang menjadi kewenangan daerah otonom. 

3. Bupati adalah Bupati Maros. 

4. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Maros. 

5. Perangkat Daerah Kabupaten Maros adalah unsur pembantu Bupati dan 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dalam penyelenggaraan urusan 

Pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Kabupaten Maros. 

6. Desentralisasi adalah penyerahan urusan pemerintahan oleh Pemerintah  

Pusat kepada daerah otonom berdasarkan asas otonomi. 

7. Tugas pembantuan adalah penugasan dari Pemerintah Pusat kepada 

daerah otonom untuk melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang 

menjadi kewenangan Pemerintah Pusat atau dari Pemerintahan Daerah 

Provinsi kepada Daerah Kabupaten/Kota untuk melaksanakan sebagian 

urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Provinsi. 

8. Dinas adalah Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan. 

9. Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan 

Kabupaten Maros. 

10. Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah profesi bagi 

pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang 

bekerja pada instansi pemerintah. 

11. Pejabat Pembina Kepegawaian yang selanjutnya disingkat PPK adalah 

pejabat yang mempunyai kewenangan menetapkan pengangkatan, 

pemindahan, dan pemberhentian Pegawai ASN dan pembinaan manajemen 

ASN di instansi pemerintah sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

12. Pejabat yang Berwenang yang selanjutnya disingkat PyB adalah pejabat 

yang mempunyai kewenangan melaksanakan proses pengangkatan, 

pemindahan, dan pemberhentian Pegawai ASN sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 



13. Kelompok Tugas Sub Substansi adalah kelompok tugas yang merupakan 

penjabaran tugas jabatan administrator. 

14. Tugas adalah ikhtisar dari fungsi dan uraian tugas. 

15. Fungsi adalah pekerjaan yang merupakan penjabaran dari tugas. 

16. Uraian tugas adalah paparan atau bentangan atas semua tugas jabatan 

yang merupakan upaya pokok yang dilakukan pemegang jabatan. 

 

BAB II 

KEDUDUKAN 

 

Pasal 2 

 

(1) Dinas adalah unsur pelaksana urusan Pemerintahan yang menjadi 

kewenangan daerah dan tugas pembantuan yang ditugaskan kepada 

Daerah. 

(2) Dinas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dipimpin oleh Kepala Dinas 

berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada Bupati melalui 

Sekretaris Daerah. 

 

BAB III 

SUSUNAN ORGANISASI  

 

Pasal 3 

 

(1) Susunan Organisasi Dinas, terdiri atas: 

a. Kepala Dinas; 

b. Sekretariat, terdiri atas: 

1. Subbagian Umum dan Kepegawaian; 

2. Subbagian Perencanaan dan Evaluasi; dan 

3. Subbagian Keuangan dan Aset. 

c. Bidang Prasarana dan Sarana Pertanian, terdiri atas Kelompok 

Jabatan Fungsional; 

d. Bidang Tanaman Pangan dan Hortikultura, terdiri atas Kelompok 

Jabatan Fungsional; 

e. Bidang Perkebunan terdiri atas Kelompok Jabatan Fungsional; 

f. Bidang Peternakan terdiri atas Kelompok Jabatan Fungsional; 

g. Bidang Penyuluhan terdiri atas Kelompok Jabatan Fungsional; 

h. Bidang Ketahanan Pangan terdiri atas Kelompok Jabatan Fungsional; 

dan 

i. Kelompok Jabatan Fungsional. 

(2) Bagan Struktur Organisasi Dinas sebagimana dimaksud pada ayat (1), 

tercantum pada Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari 

Peraturan Bupati ini. 

 

 

 

 

  



BAB IV 

TUGAS, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS  

 

Bagian Kesatu 

Kepala Dinas  

 

Pasal 4 

 

(1) Kepala Dinas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf a, 

mempunyai tugas membantu Bupati dalam melaksanakan 

penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang pertanian dan ketahanan 

pangan yang menjadi kewenangan daerah dan tugas pembantuan yang 

ditugaskan kepada daerah. 

(2) Untuk menyelenggarakan tugas pokok tersebut pada ayat (1) Kepala Dinas 

Pertanian dan Ketahanan Pangan, menyelenggarakan fungsi: 

a. perumusan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintah bidang 

pertanian dan ketahanan pangan; 

b. pelaksanaan kebijakan urusan pemerintahan bidang pertanian dan 

ketahanan pangan; 

c. pelaksanaan evaluasi dan pelaporan urusan pemerintahan bidang 

pertanian dan ketahanan pangan; 

d. pelaksanaan administrasi dinas urusan pemerintahan bidang 

pertanian dan ketahanan pangan; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang  diberikan oleh Bupati terkait dengan 

tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Dinas Pertanian dan Ketenagakerjaan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Dinas Pertanian untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. merumuskan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang 

pertanian dan ketahanan pangan dalam perencanaan program dan 

kegiatan; 

g. melaksanakan administrasi penyelenggaraan urusan pemerintahan 

pertanian dan ketahanan pangan; 

h. mengoordinasikan pelaksanaan penyelenggaraan urusan bidang 

pertanian dan ketahanan pangan; 

i. melaksanakan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintahan 

bidang pertanian dan ketahanan pangan melalui sarana, prasarana 

dan agribisnis, tanaman pangan dan hortikultura, ketahanan pangan, 

perkebunan, peternakan dan kesehatan hewan serta penyuluhan; 

j. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan dalam 

penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang pertanian dan 

ketahanan pangan melalui sarana, prasarana dan agribisnis, tanaman 



pangan dan hortikultura, ketahanan pangan, perkebunan, peternakan 

dan kesehatan hewan serta penyuluhan; 

k. melaksanakan pembinaan dalam penyelenggaraan urusan 

pemerintahan bidang pertanian dan ketahanan pangan melalui 

sarana, prasarana dan agribisnis, tanaman pangan dan hortikultura, 

ketahanan pangan, perkebunan, peternakan dan kesehatan hewan 

serta penyuluhan; 

l. melaksanakan kebijakan akuntabilitas kinerja dan perjanjian Dinas; 

m. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Dinas Pertanian; 

n. menyelenggarakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

o. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

p. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Dinas Pertanian 

dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

q. menyelenggarakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh 

atasan, sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Kedua 

Sekretariat 

 

Pasal 5 

   

(1) Sekretariat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b, 

dipimpin oleh Sekretaris yang mempunyai tugas membantu Kepala Dinas 

dalam melaksanakan koordinasi, pembinaan administrasi dan teknis 

operasional perencanaan dan keuangan, umum dan kepegawaian serta 

memberikan pelayanan teknis dan administrasi urusan umum dan 

kepegawaian, perencanaan, evaluasi, keuangan dan aset serta 

penyusunan program dalam lingkungan dinas. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Sekretaris  melaksanakan fungsi: 

a. pengoordinasian pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi keuangan, perencanaan dan pelaporan serta umum, 

asset dan kepegawaian; 

b. pengelolaan ketatausahaan yang meliputi administrasi keuangan, 

perencanaan dan pelaporan serta umum, asset dan kepegawaian; 

c. pelaksanaan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang 

meliputi administrasi keuangan, perencanaan dan pelaporan serta 

umum, asset dan kepegawaian; 

d. pelaksanaan pembinaan, pengoordinasian program kegiatan seluruh 

unsur organisasi dinas; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Dinas terkait 

dengan tugas dan fungsinya. 



(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Sekretariat sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Sekretariat untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

b. mengoordinir penyusunan SOP setiap kegiatan yang telah disusun 

oleh kepala subbagian; 

c. mengoordinir penyusunan LAKIP dinas sebagai landasan laporan 

kinerja pegawai; 

d. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah dan 

pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di lingkungan Dinas; 

e. menyusun rencana program kegiatan dan penganggaran sekretariat 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

f. mengoordinasikan pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta 

keuangan dan aset; 

g. melaksanakan administrasi ketatausahaan yang meliputi administrasi 

umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta keuangan 

dan aset; 

h. melaksanakan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang 

meliputi administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan 

evaluasi serta keuangan dan aset; 

i. melaksanakan pembinaan dan mengkoordinasikan program kegiatan 

seluruh unsur organisasi dinas; 

j. mengoordinasikan pelaksanaan, pengendalian dan penyusunan 

kebijakan akuntabilitas kinerja dan perjanjian kinerja dinas; 

k. melaksanakan penataan organisasi dan tata laksana; 

l. melaksanakan koordinasi dan penyusunan Peraturan Perundang-

undangan; 

m. melaksanakan pengelolaan barang milik/kekayaan negara; 

m. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

n. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

o. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Sekretaris dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

p. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

 

 



Pasal 6 

 

(1) Subbagian Umum dan Kepegawaian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 

3 ayat (1) huruf b angka 1, dipimpin oleh Kepala Subbagian mempunyai 

tugas membantu Sekretaris dalam pelaksanaan ketatausahaan yang 

meliputi administrasi umum dan kepegawaian. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi:   

a. menyusun menyusun rencana kegiatan Subbagian Umum Dan 

Kepegawaian sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan subbagian untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi 

kepegawaian; 

h. menghimpun daftar hadir pegawai sesuai dengan prosedur yang 

berlaku untuk tertib administrasi; 

i. menyusun rencana formasi, informasi jabatan dan bezetting pegawai 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tersedia 

lengkap dan akurat; 

j. mengembangkan penerapan sistem informasi kepegawaian berbasis 

teknologi informasi sehingga dapat memperlancar akses data 

kepegawaian; 

k. melakukan administrasi, pengarsipan naskah dinas, pengklarifikasian 

dan pendistribusian surat masuk dan surat keluar menurut jenisnya 

sesuai ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencariannya 

kembali; 

l. menyiapkan bahan perumusan kebijakan pembinaan, peningkatan 

kompetensi, disiplin dan kesejahteraan Pegawai Negeri Sipil sebagai 

bahan dalam formasi pegawai;  

m. menyiapkan bahan dan mengelola administrasi kepegawaian meliputi 

penilaian pelaksanaan pekerjaan jabatan/on the job training; 

n. melakukan kegiatan keprotokoleran lingkup dinas; 

o. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah di lingkungan 

Dinas; 

p. melakukan pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di lingkungan 

Dinas; 

q. melakukan kegiatan kehumasan dan publikasi serta 

mengoordinasikannya dengan unsur dalam lingkup dinas maupun 

luar dinas; 

r. menyediakan dan melaksanakan administrasi perkantoran, 

penggandaan, pencetakan dan pengarsipan dokumen; 

s. memfasilitasi keamanan dan ketertiban lingkungan dinas; 

t. mengatur jam kerja serta mengawasi disiplin kerja pegawai;  



u. memfasilitasi pelayanan hukum dalam lingkup dinas; 

v. melakukan pengumpulan dan pemutakhiran data kepegawaian secara 

berkala; 

w. menyusun daftar urut kepangkatan; 

x. membuat usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala dan usulan 

pensiun; 

y. membuat dokumen penugasan pegawai; 

z. melakukan penyusunan analisis jabatan, analisis beban kerja, 

evaluasi jabatan, standar kompetensi jabatan dan formasi jabatan; 

aa. melakukan administrasi cuti pegawai; 

bb. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi 

cc. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

dd. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian umum 

dan kepegawaian dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

ee. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 7 

 

(1) Subbagian Program sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b 

angka 2, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai tugas 

membantu Sekretaris Dinas dalam melakukan pengumpulan bahan dan 

mengelola penyusunan program, penyajian data dan evaluasi laporan 

kinerja. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1); meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Program sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Program untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyusun LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi 

kepegawaian; 

i. menyusun Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja (Renja) 

kegiatan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

j. melakukan koordinasi penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA) 

dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) berdasarkan usulan setiap 

kegiatan dilingkup dinas; 



k. mengumpulkan bahan dan menyusun dokumen pelaksanaan kegiatan 

dan anggaran berdasarkan pedoman dan peraturan yang berlaku 

untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

l. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan unsur terkait dalam 

rangka penyusunan perencanaan dan pelaporan evaluasi kinerja; 

m. mengumpulkan dan mengolah data dalam rangka penyusunan 

laporan evaluasi kinerja; 

n. menyiapkan bahan Laporan atas Penyelenggaraan Pemerintah Daerah 

(LPPD), Sistem Akuntansi Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP), sebagai 

landasan kinerja Pegawai; 

o. menyiapkan, menghimpun dan menyajikan data dan informasi 

program dan kegiatan untuk lebih transparan dalam pengelolaan data 

dan informasi; 

p. mengumpulkan bahan dan menyusun laporan kegiatan tahunan 

untuk bahan pertanggungjawaban pimpinan; 

q. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

r. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

s. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian 

Program dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai 

bahan perumusan kebijakan; dan 

t. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 8 

 

(1) Subbagian Keuangan dan Aset sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf b angka 3, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai 

tugas membantu Sekretaris membantu Sekretaris dalam penatausahaan 

administrasi keuangan dan aset meliputi penyusunan anggaran, 

penggunaan, pembukuan, pertanggungjawaban dan pelaporan, 

administrasi pengadaan, pemeliharaan dan penghapusan barang 

keuangan serta aset. 

(2)   Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Keuangan dan Aset sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Keuangan dan Aset untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas;  



g. melakukan pengumpulan, pengolahan, penganalisaan dan penyajian 

data keuangan untuk mendapatkan data yang akurat; 

h. melakukan pengendalian keuangan lingkup dinas yang terencana 

sebagai kontrol agar terhindar dari kesalahan; 

i. melakukan pengendalian pengeluaran kas (cash flow) sebagai kontrol 

terhadap transaksi yang menimbukan berkurangnya saldo kas; 

j. menyusun dokumen terhadap penerbitan Surat Perintah Membayar 

(SPM) lingkup dinas; 

k. melakukan pengujian dan analisa Surat Perintah Membayar (SPM), 

Uang Persediaan (UP) Ganti Uang Persediaan (GU), Tambahan Uang 

Persediaan (TU) dan Langsung (LS) yang diajukan oleh Kuasa 

Pengguna Anggaran (KPA) lingkup dinas; 

l. melakukan penatausahaan keuangan yang meliputi penggunaan, 

pembukuan, pertanggungjawaban dan pelaporan anggaran; 

m. melakukan penerimaan, penyimpanan dan penatausahaan seluruh 

pendapatan sebagai Pendapatan Asli Daerah dalam rangka 

pelaksanaan Anggaran Pendapatan Belanja Daerah; 

n. menyusun dan menerbitkan dokumen yang diperlukan dalam 

pencairan dan pertanggung jawaban anggaran; 

o. meneliti dan memverifikasi kelengkapan dokumen yang diperlukan 

dalam rangka pencairan anggaran; 

p. menyiapkan bahan dan menyusun administrasi pengadaan 

pendistribusian pemeliharaan, inventarisasi dan prosedur yang 

berlaku agar pengelolaan asset dapat berjalan dengan baik dan benar; 

q. mengatur operasional kendaraan dinas, parkiran, gedung kantor, 

perumahan dinas, asrama, dan halaman kantor; 

r. membuat laporan keuangan realisasi anggaran belanja menurut 

rekening berdasarkan pengeluaran SPM; 

s. melakukan urusan pengelolaan gaji  dan melaksanakan penggajian 

sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kesejahteraan pegawai; 

t. meneliti kelengkapan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) yang 

diajukan oleh bendahara sesuai prosedur yang berlaku untuk 

menghindari kesalahan; 

u. meneliti kebenaran pertanggung jawaban bendahara pengeluaran  

sesuai peraturan dan prosedur agar terhindar dari kesalahan; 

v. menyusun laporan Pendapatan Asli Daearah (PAD) dilingkungan 

Dinas; 

w. menerima, menyimpan dan mendistribusikan barang; 

x. melakukan, mengelola dan mengawasi penerimaan dan pemanfaatan 

pendapatan dari program bantuan; 

y. mengumpulkan dan mengolah data barang persediaan; 

z. membuat laporan pertanggung jawaban keuangan secara berkala 

sesuai ketentuan peraturan perundang undangan; 

aa. melakukan koordinasi pengelolaan administrasi keuangan dengan 

unsur lain dalam lingkup dinas maupun luar dinas dengan 

sepengetahuan atasan; 



bb. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

cc. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

dd. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian 

Keuangan dan Aset dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

ee. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Ketiga 

Bidang Sarana dan Prasarana 

 

Pasal 9 

   

(1) Bidang Sarana dan Prasarana sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf c, dipimpin oleh Kepala Bidang melaksanakan tugas 

penyusunan, pelaksanaan kebijakan dan pemberian bimbingan teknis, 

serta pemantauan dan evaluasi di bidang sarana prasarana pertanian. 

(2) Untuk melaksanakan tugas tersebut pada ayat (1), Kepala Bidang Sarana 

dan Prasarana, melaksanakan fungsi: 

a. penyusunan kebijakan dibidang Sarana dan Prasarana Pertanian; 

b. penyediaan dukungan infrastruktur pertanian; 

c. pengembangan potensi dan pengelolaan lahan dan irigasi pertanian; 

d. penyediaan, pengawasan dan bimbingan penggunaan pupuk, 

pestisida, serta alat dan mesin pertanian; 

e. pemberian bimbingan pembiayaan di bidang pertanian; 

f. pemberian fasilitasi investasi pertanian di bidang Pertanian;  

g. pemantauan dan evaluasi di bidang sarana dan prasarana pertanian; 

dan  

h. pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Sarana dan Prasarana, sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang Sarana dan Prasarana, untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. melaksanakan penyusunan kebijakan di bidang prasarana, sarana, 

dan penyuluhan pertanian;  

g. melaksanakan penyusunan program pertanian; 

h. melaksanakan penyediaan dukungan infrastruktur pertanian; 



i. melaksanakan pengembangan potensi dan pengelolaan lahan dan 

irigasi pertanian;  

j. melaksanakan penyediaan dan pengawasan peredaran pupuk, 

pestisida, serta alat dan mesin pertanian; 

k. melaksanakan penghitungan penyediaan pupuk, pestisida, alat dan 

mesin pertanian; 

l. melaksanakan penjaminan mutu pupuk, pestisida, alat dan mesin 

pertanian; 

m. melaksanakan pemberian bimbingan pembiayaan pertanian; 

n. melaksanakan pemberian fasilitasi investasi pertanian; 

o. melaksanakan penyiapan bahan penyusunan rencana dan anggaran 

seksi lahan dan irigasi; 

p. melaksanakan penyiapan bahan penyusunan kebijakan, di bidang 

pengembangan lahan dan irigasi pertanian; 

q. melaksanakan penyiapan bahan penyediaan lahan, jalan usahatani, 

dan jaringan irigasi tersier; 

r. melaksanakan penyusunan peta pengembangan, rehabilitasi, 

konservasi, optimalisasi dan pengendalian lahan pertanian; 

s. melaksanakan penyiapan bahan pengembangan tata ruang dan tata 

guna lahan pertanian; 

t. melaksanakan penyiapan bahan bimbingan pemberdayaan 

kelembagaan pemakai air; 

u. melaksanakan penyiapan bahan penyusunan kebijakan, dan 

pemberian bimbingan teknis pembiayaan di bidang pertanian 

v. melaksanakan bimbingan pendampingan dan superfisi pembiayaan 

dan investasi pertanian; 

w. melaksanakan bimbingan, fasilitasi dan pelayanan investasi pertanian; 

x. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang Sarana dan Prasarana;  

y. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

z. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

aa. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Sarana dan 

Prasarana dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

bb. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Keempat 
Bidang Tanaman Pangan dan Hortikultura 

 

Pasal 10 
   
(1) Bidang Tanaman Pangan dan Hortikultura sebagaimana dimaksud dalam 

Pasal 3 ayat (1) huruf d, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas 

pokok melaksanakan penyusunan, pelaksanaan kebijakan, dan 



pemberian bimbingan teknis, serta pemantauan dan evaluasi di bidang 

tanaman pangan dan hortikultura. 

(2) Untuk melaksanakan tugas tersebut pada ayat (1), Kepala Bidang 

Tanaman Pangan dan Hortikultura melaksanakan fungsi: 

a. penyusunan kebijakan perbenihan, produksi, perlindungan, 

pengolahan dan pemasaran hasil di bidang tanaman pangan; 

b. penyusunan rencana kebutuhan dan penyediaan benih di bidang 

tanaman pangan; 

c. pengawasan peredaran dan sertifikasi benih di bidang tanaman 

pangan; 

d. pemberian bimbingan penerapan peningkatan produksi di bidang 

tanaman pangan; 

e. pengendalian dan penanggulangan hama penyakit, penanggulangan 

bencana alam, dan dampak perubahan iklim di bidang tanaman 

pangan; 

f. pemberian bimbingan pascapanen, pengolahan dan pemasaran hasil 

di bidang tanaman pangan dan hortikultura; 

g. pengawasan mutu dan peredaran benih di bidang tanaman pangan 

dan hortikultura; 

h. pemberian bimbingan penerapan peningkatan produksi di bidang 

tanaman pangan dan hortikultura; 

i. pengendalian dan penanggulangan hama penyakit, penanggulangan 

bencana alam, dan dampak perubahan iklim di bidang tanaman 

pangan dan hortikultura; 

j. pemberian izin usaha/rekomendasi teknis di bidang tanaman pangan; 

k. pemantauan dan evaluasi di bidang tanaman pangan dan 

hortikultura; dan 

l. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Dinas sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Tanaman Pangan dan 

Hortikultura sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang Tanaman Pangan dan Hortikultura untuk 

mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan penyusunan rencana kebutuhan dan penyediaan benih 

di Bidang Tanaman Pangan dan Hortikultura; 

i. melaksanakan pemberian bimbingan penerapan peningkatan produksi 

di Bidang Tanaman Pangan dan Hortikultura; 



j. melaksanakan pengendalian dan penanggulangan hama penyakit, 

penanggulangan bencana alam dan dampak perubahan iklim di 

Bidang Tanaman Pangan dan Hortikultura; 

k. melaksanakan pemberian izin usaha/rekomendasi teknis di Bidang 

Tanaman Pangan dan Hortikultura; 

l. melaksanakan pemantauan dan evaluasi di Bidang Tanaman Pangan 

dan Hortikultura; 

m. melaksanakan penyiapan bahan penyusunan kebijakan di Bidang 

Tanaman Pangan dan Hortikultura; 

n. melaksanakan penyiapan bahan bimbingan dan pengembangan unit 

pengolahan hasil di Bidang Tanaman Pangan dan Hortikultura; 

o. melaksanakan penyiapan bahan kebutuhan alat pengolahan hasil di 

Bidang Tanaman Pangan dan Hortikultura; 

p. melaksanakan penyiapan bahan penerapan Cara Produksi Pangan 

Olahan yang Baik (CPPOB) dan pemberian Surat Keterangan 

Kelayakan Pengolahan dan Surat Keterangan Pengolahan (SKKP/SKP) 

di Bidang Tanaman Pangan dan Hortikultura; 

q. melaksanakan penyiapan bahan sertifikasi benih dan pengendalian 

sumber benih di Bidang Tanaman Pangan dan Hortikultura; 

r. melaksanakan penyiapan bahan pengendalian serangan Organisme 

Pengganggu Tumbuhan (OPT) di Bidang Tanaman Pangan dan 

Hortikultura; 

s. melaksanakan penyiapan bahan penaggulangan bencana alam di 

Bidang Tanaman Pangan dan Hortikultura; 

t. menyusun pedoman pelaksanaan perbenihan budidaya dan 

pengendalian Organisme Pengganggu Tumbuhan (OPT) tanaman padi, 

jagung, kacang-kacangan, umbi-umbian dan serealia lain, serta 

penerapan teknologi dan perlindungan tanaman; 

u. melaksanakan pembinaan dan bimbingan penerapan teknis pola 

tanam, pelakuan dan peningkatan mutu hasil tanaman pangan 

berdasarkan pedoman umum, juklat, dan juknis yang ada; 

v. melaksanakan pemantauan dan pengawasan terhadap penyebaran 

dan pengembangan sarana tanaman pangan berdasarkan data 

penerima sarana tanaman pangan yang ada; 

w. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang Tanaman Pangan dan Hortikultura;  

x. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

y. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

z. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Tanaman 

Pangan dan Hortikultura dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

aa. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 



Bagian Kelima 

Bidang Perkebunan 

 

Pasal 11 

 

(1) Bidang Perkebunan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf f, 

dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas penyusunan, 

pelaksanakan kebijakan, dan pemberian bimbingan teknis serta 

pamantauan dan evaluasi di bidang perkebunan. 

(2) Untuk melaksanakan tugas tersebut pada ayat (1), Kepala Bidang 

Perkebunan melaksanakan fungsi: 

a. penyelenggaraan pelayanan dalam bidang perkebunan yang meliputi 

perbenihan dan perlindungan, produksi serta pengolahan dan 

pemasaran tanaman perkebunan; 

b. pembinaan dan penyelenggaraan tugas di bidang perkebunan yang 

meliputi perbenihan dan perlindungan, produksi serta pengolahan dan 

pemasaran tanaman perkebunan; 

c. pelaksanaan fungsi kedinasan lain sesuai bidang tugasnya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Perkebunan sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang Perkebunan untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan penyusunan kebijakan di bidang tanaman tahunan, 

tanaman semusim dan pengembangan produksi serta perlindungan 

tanaman perkebunan; 

i. menyelenggarakan pelayanan dan pembinaan pelaksanaan tugas 

dalam bidang tanaman tahunan, tanaman semusim dan 

pengembangan produksi serta perlindungan tanaman perkebunan; 

j. melaksanakan pemantauan dan evaluasi dibidang perkebunan; 

k. melaksanakan penyusunan rencana kebutuhan dan penyediaan benih 

di bidang perkebunan; 

l. melaksanakan pengawasan mutu dan peredaran benih di bidang 

perkebunan; 

m. melaksanakan pemberian bimbingan penerapan peningkatan produksi 

di bidang perkebunan; 

n. melaksanakan pengendalian dan penanggulangan hama penyakit, 

penanggulangan hama penyakit, penanggulangan bencana alam dan 

dampak perubahan iklim di bidang perkebunan; 

o. melaksanakan penengulangan gangguan usaha dan pencegahan 

kebakaran di bidang perkebunan; 



p. memberikan bimbingan pasca panen, pengolahan dan pemasaran 

hasil di bidang perkebunan; 

q. melaksanakan pemberian izin usaha/rekomendasi teknis dibidang 

perkebunan;  

r. melaksanakan pengawasan peredaran dan sertifikasi benih di bidang 

perkebunan; 

s. melaksanakan pemberian bimbingan penerapan peningkatan produksi 

di bidang perkebunan; 

t. melaksanakan pemberian bimbingan penerapan peningkatan produksi 

di bidang perkebunan; 

u. melaksanakan penanggulangan gangguan usaha, dan pencegahan 

kebakaran di bidang perkebunan; 

v. melaksanakan pemberian bimbingan pascapanen, pengolahan dan 

pemasaran hasil di bidang perkebunan; 

w. melaksanakan penyiapan bahan penyusunan rencana tanam dan 

produksi tanaman di bidang perkebunan; 

x. melaksanakan bimbingan peningkatan mutu dan produksi tanaman di 

bidang perkebunan; 

y. melaksanakan bimbingan penerapan teknologi budidaya tanaman di 

bidang perkebunan; 

z. melaksanakan penyiapan bahan penyusunan rencana tanam dan 

produksi tanaman pada Tanaman Perkebunan; 

aa. melaksanakan penyiapan kebutuhan alat pengolahan hasil di bidang 

perkebunan; 

bb. melaksanakan penyiapan bahan penerapan cara produksi pangan 

olahan yang baik (CPPOB) dan pemberian surat keterangan kelayakan 

pengolahan (SKKP/SKP) di bidang perkebunan; 

cc. melaksanakan pelayanan dan pengembangan informasi pasar; 

dd. melaksanakan fasilitasi promosi produk di bidang perkebunan; 

ee. melaksanakan penyiapan bahan pemberian bimbingan teknis 

pengolahan dan pemasaran hasil di bidang perkebunan; 

ff. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang Perkebunan;  

gg. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

hh. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

ii. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang 

Perkebunan dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

jj. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

 

 

 



Bagian Keenam 

Bidang Peternakan dan Kesehatan Hewan 

 

Pasal 12 

 

(1) Bidang Peternakan dan Kesehatan Hewan sebagaimana dimaksud dalam 

Pasal 3 ayat (1) huruf g, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas 

pokok melaksanakan penyusunan, pelaksanakan kebijakan, dan 

pemberian bimbingan teknis serta pamantauan dan evaluasi di bidang 

peternakan. 

(2) Untuk melaksanakan tugas tersebut pada ayat (1), Kepala Bidang 

Peternakan dan Kesehatan Hewan mempunyai fungsi: 

a. penyusunan kebijakan benih/bibit, produksi, peternakan dan 

kesehatan hewan, perlindungan serta pengolahan dan pemasaran 

hasil di Bidang Peternakan dan Kesehatan Hewan; 

b. pengelolaan sumber daya genetik hewan; 

c. perencanaan kebutuhan dan penyediaan benih/bibit ternak, pakan 

ternak dan benih/bibit hijauan pakan ternak; 

d. pemberian bimbingan penerapan peningkatan produksi ternak; 

e. pengendalian penyakit hewan dan kesehatan masyarakat veteriner; 

f. pengawasan peredaran dan pengunaan serta sertifikasi benih/bibit 

ternak, pakan, hijauan pakan ternak dan obat hewan; 

g. pengawasan pemasukan dan pengeluaran hewan dan produk; 

h. pemberian izin/rekomendasi di bidang peternakan, kesehatan hewan 

dan kesehatan masyarakat veteriner; 

i. pemberian bimbingan pascapanen, pengolahan dan pemasaran hasil 

di Bidang Peternakan dan Kesehatan Hewan; 

j. pemantauan dan evaluasi di bidang peternakan dan kesehatan 

hewan; dan 

k. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Dinas sesuai 

dengan tugas. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Peternakan dan Kesehatan 

Hewan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang Peternakan dan Kesehatan Hewan untuk 

mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan penyusunan kebijakan benih/bibit, produksi, 

peternakan dan kesehatan hewan, perlindungan serta pengolahan 

dan pemasaran hasil di bidang peternakan; 

i. melaksanakan pengelolaan sumber daya genetik hewan; 



j. melaksanakan perencanaan kebutuhan dan penyediaan benih/bibit 

ternak, pakan ternak dan benih/bibit hijauan pakan ternak; 

k. melaksanakan pemberian bimbingan penerapan peningkatan 

produksi ternak; 

l. melaksanakan pengendalian penyakit hewan dan kesehatan 

masyarakat veteriner; 

m. melaksanakan pengawasan peredaran dan pengunaan serta 

sertifikasi benih/bibit ternak, pakan, hijauan pakan ternak dan obat 

hewan; 

n. melaksanakan pengawasan pemasukan dan pengeluaran hewan dan 

produk; 

o. melaksanakan pemberian izin/rekomendasi di bidang peternakan, 

kesehatan hewan dan kesehatan masyarakat veteriner; 

p. melaksanakan pemberian bimbingan pascapanen, pengolahan dan 

pemasaran hasil di bidang peternakan dan kesehatan hewan; 

q. melaksanakan penyiapan bahan penyusunan kebijakan benih/bibit, 

pakan, dan produksi di bidang Perbibitan dan Produksi; 

r. melaksanakan penyiapan bahan penyediaan dan peredaran pakan, 

benih/bibit ternak, dan hijauan pakan ternak; 

s. melaksanakan penyiapan bahan pengendalian penyediaan dan 

peredaran hijauan pakan ternak (HPT); 

t. melaksanakan penyediaan bahan pengawasan produksi, mutu, 

pakan, benih/bibit Hama Penyakit Tanaman (HPT); 

u. melaksanakan penyiapan bahan pegujian benih/bibit Hama Penyakit 

Tanaman (HPT); 

v. melaksanakan pemberian bimbingan peningkatan produksi ternak; 

w. melaksanakan penyiapan bahan pemberdayaan kelompok peternak; 

x. melaksanakan penyusunan pelaporan dan pendokumentasian 

kegiatan Seksi Benih/Bibit, Pakan, Dan Produksi Di Bidang 

Peternakan;  

y. melaksanakan penilaian risiko penyakit hewan dan keamanan 

produk hewan; 

z. melaksanakan penyusunan pelaporan dan pendokumentasian 

kegiatan seksi produksi ternak kecil dan besar di bidang peternakan 

dan kesehatan hewan; 

aa. melaksanakan penyiapan bahan penyusunan kebijakan di bidang 

kesehatan hewan dan kesehatan masyarakat veteriner; 

bb. melaksanakan penyiapan bahan penilaian penerapan penanganan 

limbah dampak, hygiene dan sanitasi usaha produk hewan; 

cc. melaksanakan pemberian fasilitas sertifikasi unit usaha produk 

hewan skala kecil; 

dd. melaksanakan penyiapan bahan rekomendasi teknis hasil penilaian 

dokumen aplikasi pengeluaran dan/atau pemasukan produk hewan; 

ee. melaksanakan analisis resiko pengeluaran dan pemasukan produk 

hewan; 

ff. melaksanakan penyiapan sertifikasi veteriner pengeluaran produk 

hewan; 

gg. melaksanakan penyiapan bahan pencegahan penularan zoonosis; 



hh. melaksanakan penyiapan bahan bimbingan rumah potong dan 

pemotongan hewan qurban; 

ii. melaksanakan penyiapan bahan bimbingan dan pengembangan unit 

pengolahan hasil di bidang peternakan dan kesehatan hewan; 

jj. melaksanakan penyiapan bahan penyusunan kebutuhan alat 

pengolahan hasil di bidang peternakan dan kesehatan hewan; 

kk. melaksanakan penyiapan bahan penerapan cara produksi pangan 

olahan yang baik (CPPOB) dan pemberian surat keterangan 

kelayakan pengolahan (SKKP/SKP) di bidang peternakan dan 

kesehatan hewan; 

ll. melaksanakan pelayanan dan pengembangan informasi pasar di 

bidang peternakan dan kesehatan hewan; 

mm. melaksanakan fasilitasi promosi produk di bidang peternakan dan 

kesehatan hewan; 

nn. melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan 

kesmavet, pengolahan dan pemasaran hasil di bidang peternakan; 

oo. melaksanakan penyusunan pelaporan dan pendokumentasian 

kegiatan seksi kesehatan masyarakat veteriner, pengolahan dan 

pemasaran hasil peternakan; 

pp. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang Peternakan dan Kesehatan Hewan;  

qq. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

rr. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

ss. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang 

Peternakan dan Kesehatan Hewan dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; 

dan 

tt. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Ketujuh 

Bidang Penyuluhan 

 

Pasal 13 

 

(1) Bidang Penyuluhan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf 

h, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas melaksanakan 

penyusunan kebijakan, program dan penyelenggaraan penyuluhan 

pertanian.  

(2) Untuk melaksanakan tugas tersebut pada ayat (1), Kepala Bidang 

Penyuluhan melaksanakan fungsi: 

a. penyiapan bahan dalam perumusan dan penetapan kebijakan teknis 

di bidang penyuluhan; 

b. bimbingan kelembagaan dan ketenagaan di bidang pertanian; 



c. pemberian fasilitasi penumbuhan dan pengembangan kelembagaan 

dan forum masyarakat bagi pelaku utama dan pelaku usaha; 

d. peningkatan kapasitas penyuluh Pegawai Negeri Sipil, swadaya dan 

swasta; 

e. pengembangan metode penyuluhan dan pengelolaan informasi 

penyuluhan; 

f. pemantauan dan evaluasi di bidang penyuluhan pertanian; dan 

g. pelaksanaan fungsi kedinasan lain sesuai bidang tugasnya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Penyuluhan sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang Penyuluhan untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan dan mengoordinasikan kegiatan penyuluhan 

kelembagaan masyarakat tani; 

i. melaksanakan dan mengoordinasikan kegiatan pengembangan 

kelembagaan masyarakat tani; 

j. melaksanakan dan mengoordinasikan kegiatan peningkatan kapasitas 

ketenagaan dan sumber daya manusia pertanian; 

k. melaksanakan penyiapan bahan penyusunan kebijakan di bidang 

kelembagaan penyuluhan pertanian dan ketenagaan penyuluhan 

pertanian; 

l. melaksanakan penyiapan bahan penguatan dan pengembangan serta 

peningkatan kapasitas di bidang kelembagaan penyuluhan pertanian; 

m. melaksanakan penyiapan bahan penguatan dan pengembangan serta 

peningkatan kapasitas kelembagaan petani; 

n. melaksanakan penyiapan bahan dan fasilitasi akreditasi di bidang 

kelembagaan penyuluhan pertanian; 

o. melaksanakan penyiapan bahan dan fasilitasi sertifikasi dan 

akreditasi kelembagaan petani; 

p. melaksanakan penyiapan bahan penilaian dan pemberian 

penghargaan kepada kelembagaan penyuluh pertanian; 

q. melaksanakan penyusunan materi dan pengembangan metodologi di 

bidang penyuluhan pertanian;  

r. melaksanakan penyiapan bahan materi dan pengembangan metodologi 

di bidang penyuluhan pertanian;  

s. melaksanakan penyiapan bahan informasi dan media di bidang 

penyuluhan pertanian;  

t. melaksanakan penyiapan bahan pengembangan dan pengelolaan 

sistem manajemen informasi di bidang penyuluhan pertanian;  



u. melaksanakan penyusunan pelaporan dan pendokumentasian 

kegiatan Seksi Metode dan Informasi Penyuluhan Pertanian 

v. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang Penyuluhan;  

w. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

x. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

y. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang 

Penyuluhan dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

z. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Kedelapan 

Bidang Ketahanan Pangan 

 

Pasal 14 

 

(1) Bidang Ketahanan Pangan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) 

huruf e, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas pokok 

melaksanakan penyusunan, pelaksanakan kebijakan, dan pemberian 

bimbingan teknis serta pamantauan dan evaluasi di bidang ketersediaan 

dan distribusi pangan, keamanan dan kerawanan pangan, 

penganekaragaman dan konsumsi pangan. 

(2) Untuk melaksanakan tugas tersebut pada ayat (1), Kepala  Bidang 

Ketahanan Pangan melaksanakan fungsi: 

a. penyiapan pelaksanaan koordinasi dibidang ketersediaan dan 

distribusi pangan, keamanan dan kerawanan pangan, 

penganekaragaman dan konsumsi pangan. 

b. penyiapan penyusunan bahan rumusan kebijakan daerah di bidang 

ketersediaan dan distribusi pangan, keamanan dan kerawanan 

pangan, penganekaragaman dan konsumsi pangan. 

c. penyiapan pelaksanaan kebijakan di bidang ketersediaan dan 

distribusi pangan, keamanan dan kerawanan pangan, 

penganekaragaman dan konsumsi pangan. 

d. pemberian bimbingan teknis dan supervisi di bidang ketersediaan 

dan distribusi pangan, keamanan dan kerawanan pangan, 

penganekaragaman dan konsumsi pangan. 

e. penyiapan pemantapan program dibidang ketersediaan dan distribusi 

pangan, keamanan dan kerawanan pangan, penganekaragaman dan 

konsumsi pangan. 

f. pelaksanaan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan di bidang 

ketersediaan dan distribusi pangan, keamanan dan kerawanan 

pangan, penganekaragaman dan konsumsi pangan. 



g. penyiapan bahan penyusunan program, koordinasi, pengaturan, 

pengendalian dan evaluasi di bidang ketersediaan dan distribusi 

pangan, keamanan dan kerawanan pangan, penganekaragaman dan 

konsumsi pangan. 

h. penyiapan koordinasi penyediaan dan penyaluran pangan pokok atau 

pangan lainnya dalam rangka stabilisasi pasokan dan harga pangan; 

i. penyiapan pengelolaan cadangan pangan pemerintah kabupaten dan 

menjaga keseimbangan cadangan pangan pemerintah kabupaten; 

j. penyiapan bahan rumusan kebijakan harga minimum pangan lokal 

yang tidak ditetapkan oleh pemerintah pusat dan provinsi; 

k. penyediaan data informasi pasokan dan harga pangan serta 

pengembangan jaringan pasar; 

l. penyiapan bahan penyusunan program, koordinasi, pengaturan, 

pengendalian dan evaluasi di bidang ketersediaan dan distribusi 

pangan, keamanan dan kerawanan pangan, penganekaragaman dan 

konsumsi pangan; dan 

m. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Dinas sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Ketahanan Pangan sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang Ketahanan Pangan untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan penyiapan pelaksanaan koordinasi dibidang 

ketersediaan pangan, distribusi pangan dan dan kerawanan pangan; 

i. melaksanakan penyiapan penyusunan bahan rumusan kebijakan 

daerah di bidang ketersediaan pangan, distribusi pangan dan 

kerawanan pangan 

j. melaksanakan penyiapan pelaksanaan kebijakan di bidang 

ketersediaan pangan, distribusi dan kerawanan pangan; 

k. melaksanakan pemberian bimbingan teknis dan supervisi di bidang 

ketersediaan pangan, distribusi pangan dan kerawanan pangan; 

l. melaksanakan penyiapan pemantapan program dibidang 

ketersediaan pangan, distribusi pangan dan kerawanan pangan; 

m. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kegiatan di 

bidang ketersediaan pangan, distribusi pangan dan kerawanan 

pangan; 

n. melaksanakan penyiapan bahan penyusunan program, koordinasi, 

pengaturan, pengendalian dan evaluasi di bidang ketersediaan 

pangan, distribusi pangan dan kerawanan pangan; 



o. melaksanakan penyiapan koordinasi penyediaan dan penyaluran 

pangan pokok atau pangan lainnya dalam rangka stabilisasi pasokan 

dan harga pangan; 

p. melaksanakan penyiapan pengelolaan cadangan pangan pemerintah 

kabupaten dan menjaga keseimbangan cadangan pangan pemerintah 

kabupaten; 

q. melaksanakan penyiapan bahan rumusan kebijakan harga minimum 

pangan lokal yang tidak ditetapkan oleh pemerintah pusat dan 

provinsi; 

r. melaksanakan penyediaan data informasi pasokan dan harga pangan 

serta pengembangan jaringan pasar; 

s. melaksanakan penyiapan bahan penyusunan program, koordinasi, 

pengaturan, pengendalian dan evaluasi di bidang ketersediaan 

pangan, distribusi pangan dan kerawanan pangan; 

t. melaksanakan pemantauan dan pemeriksaan hygiene dan sanitasi 

lingkungan usaha dan studi Analisis Mengenai Dampak Lingkungan 

(AMDAL); 

u. memantau dan mengawasi rekomendasi usaha industri hilir bidang 

ketersedian dan Konsumsi Pangan; 

v. mengkaji rumusan model/pola kemitraan agribisnis tanaman pangan 

dan hortikultura dengan mengarahkan kepada pencapaian 

bonafiditas suatu perusahaan yang bergerak dibidang tanaman 

pangan dan hortikultura; 

w. melaksanakan pembinaan dan bimbingan penerapan pembangunan 

dan sarana fisik bangunan penyimpanan dan pemasaran sarana 

produksi Pengendalian Hama Terpadu (PTH), kerjasama serta 

tatalaksana usaha tani yang menguntungkan; 

x. memfasilitasi penyediaan modal oleh bank atau pengusaha dan unit 

kerja terkait dalam bidang usaha, kemitraan dan pembiayaan; 

y. melaksanakan penyiapan bahan koordinasi di bidang distribusi, 

harga dan cadangan pangan; 

z. melaksanakan penyiapan bahan analisis dan kajian di bidang 

distribusi, harga dan cadangan pangan; 

aa. melaksanakan penyiapan bahan penyusunan rumusan dan 

pelaksanaan kebijakan di bidang distribusi, harga dan cadangan 

pangan; 

bb. melaksanakan penyiapan bahan bimbingan taknis dan supervisi di 

bidang distribusi, harga dan cadangan pangan; 

cc. melaksanakan penyiapan bahan pemantauan, evaluasi dan 

pelaporan kegiatan di bidang distribusi, harga dan cadangan pangan; 

dd. melaksanakan penyiapan data dan informasi rantai pasok dan 

jaringan distribusi pangan; 

ee. melaksanakan penyiapan pengembangan kelembagaan distribusi 

pangan untuk meningkatkan akses masyarakat terhadap pangan; 

ff. melaksanakan penyiapan bahan penyusunan prognosa neraca 

pangan; 

gg. melaksanakan penyiapan pengumpulan data harga pangan di tingkat 

produsen dan konsumen untuk panel harga; 



hh. melaksanakan penyiapan penyediaan dan pengelolaan cadangan 

pangan pemerintah daerah (pangan pokok dan pangan pokok lokal); 

ii. melaksanakan penyiapan pemanfaatan cadangan pangan pemerintah 

daerah; 

jj. melaksanakan penyiapan bahan analisis dan kajian cadangan 

pangan dan penanganan kerawanan dan keamanan pangan; 

kk. melaksanakan penyiapan bahan intervensi daerah rawan pangan; 

ll. melaksanakan penyiapan bahan penyusunan dan analisis sistem 

kewaspadaan pangan dan gizi; 

mm. melaksanakan penyiapan data dan informasi kerentanan dan 

ketahanan pangan daerah; 

nn. melaksanakan penyiapan, penyediaan dan pengelolaan cadangan 

pangan pemerintah daerah (pangan pokok dan pangan pokok lokal); 

oo. melaksanakan penyiapan pemanfaatan cadangan pangan pemerintah 

daerah; 

pp. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang Ketahanan Pangan;  

qq. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

rr. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

ss. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang 

Ketahanan Pangan dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

tt. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

BAB V 

KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 

 

Pasal 15 

 

Pada Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan dapat dibentuk sejumlah 

kelompok jabatan fungsional sesuai dengan kebutuhan dan berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan. 

 

Pasal 16 

 

Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas melakukan kegiatan sesuai 

dengan bidang tenaga fungsional masing-masing berdasarkan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

 

 

 

 

 



Pasal 17 

 

Dalam rangka mengefektifkan pelaksanaan tugas, maka pada masing-masing 

kelompok jabatan fungsional sebagaimana dimaksud pada Pasal 13 dapat 

membentuk Koordinator. 

 

Pasal 18 

 

(1) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf c, huruf d, huruf e, huruf f, huruf g, dan huruf h terdiri atas 

sejumlah tenaga fungsional yang terbagi dalam kelompok jabatan 

fungsional sesuai dengan bidang keahliannya. 

(2) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 

dipimpin oleh Sub Koordinator pelaksana fungsi pelayanan fungsional 

sesuai dengan ruang lingkup bidang tugas dan fungsi jabatan 

administrator masing-masing. 

(3) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) melaksanakan 

tugas membantu pejabat administrator dalam penyusunan rencana, 

pelaksanaan dan pengendalian, pemantauan dan evaluasi, serta 

pelaporan pada satu kelompok tugas sub substansi. 

(4) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) merupakan 

pelaksanaan tugas tambahan selain melaksanakan tugas sesuai bidang 

jabatan fungsional atau jabatan pelaksana masing-masing berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan. 

(5) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) ditunjuk dari 

Pejabat Adminsitrasi yang mengalami penyetaraan jabatan berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan.  

(6) Dalam hal tidak terdapat pejabat fungsional hasil penyetaraan 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5), dapat ditunjuk sub koordinator dari 

pejabat fungsional yang bersesuaian paling rendah jenjang ahli pertama 

atau pelaksana senior dilingkup unit kerja jabatan pengawas yang 

disetarakan.  

(7) Dalam keadaan tertentu atau tidak terdapat pejabat fungsional atau 

pelaksana senior sebagaimana dimaksud pada ayat (6), Sub Koordinator 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5) dapat merangkap tugas sebagai Sub 

Koordinator pada kelompok tugas sub substansi lain sesuai ruang lingkup 

unit kerja jabatan administrator. 

(8) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) memimpin 

sekelompok pejabat fungsional dan pelaksana dalam melaksanakan tugas.  

(9) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2), ayat (5), ayat (6), 

dan ayat (7) ditetapkan oleh PPK atas usulan PyB.  

(10) Ketentuan mengenai kelompok tugas Sub Substansi dan nomenklatur 

Sub Koordinator untuk pelaksanaan tugas Sub Koordinator sebagaimana 

dimaksud pada ayat (3), dan ayat (4) ditetapkan dengan Keputusan 

Bupati. 

 

 

 



BAB VI 

TATA KERJA 
 

Bagian Kesatu 

Pelaksanaan Tugas dan Fungsi 

 
Pasal 19 

 
(1) Kepala Dinas dalam melaksanakan tugas dan fungsinya berdasarkan 

kebijakan umum yang ditetapkan oleh Bupati sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

(2) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas 

melaksanakan tugas dan fungsi sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan, serta menerapkan prinsip hierarki, koordinasi, 

kerjasama, integrasi, sinkronisasi, simplifikasi, akuntabilitas, transparansi, 

serta efektifitas dan efisiensi, sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

(3) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Dinas mengembangkan koordinasi dan kerjasama dengan 

instansi pemerintah/swasta terkait dalam rangka meningkatkan kinerja 

dan memperlancar pelaksanaan tugas dan fungsi Dinas. 

 
Bagian Kedua 

Pengendalian dan Evaluasi, Serta Pelaporan dan Pengawasan 

 
Pasal 20 

 
(1) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian di lingkungan 

Dinas dalam melaksanakan tugasnya, melakukan pengendalian dan 

evaluasi serta melaksanakan rapat koordinasi secara berkala dan/atau 

sesuai kebutuhan. 

(2) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Dinas wajib 

mematuhi petunjuk dan arahan pimpinan, serta menyampaikan laporan 

secara berkala dan/atau sesuai kebutuhan secara tepat waktu kepada 

atasan masing-masing. 

(3) Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Dinas melaksanakan pengawasan sesuai ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

 
BAB VII 

KETENTUAN PERALIHAN 

 
Pasal 21 

 
Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama, Pejabat Administrator, Pejabat Pengawas 

dan Pejabat Fungsional pada Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan 

Kabupaten Maros berdasarkan Peraturan Bupati Maros Nomor 69 Tahun 2016 

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja 



Perangkat Daerah Dinas Pertaniala dan Ketahanan Pangan Kabupaten Maros,

sebaga⒒nana telah diubah dengan PeraturaΠ  Bupati Maros Nomor128Taλ un

9021tentang Perdbahan atas Peraturan Bupa伍 b/Iaros Nomor69Tahun2016

tentang Keou0ukan, susunan ¤rganisa蜕 , 1ugas, 加ung蕊 oan Tata KerJa

Perangkat Daerah Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Maro$,
tetap menJa1a⒒kan tugas dan fungsinya sampai dengar1 c又 i1antiknya p苟 abat

berdasarkan Peraturan Bupatiini.

BAB VⅡ I

KETENTUAN PENUTUP

Pasa122

Pada saat Peraturan Bupa吐 ini muku berlaku,maka∶

1。  Peraturan Bupau Maros N。mor 69 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
susunan 0rganisasi, Tugas, Fumgsi dan Tata Ke刂 a Peramgkat Daerah

D童丘as PeF钰怼畦a至 Ka0upa抬 n Ⅵ盯os (Be蛀狻 Dae￡龃 酶 0upa抬韭 Maros
Tahun2016Nomor71);dan

2。  Peraturan Bupa“ Maros Nomor128Tahun2021tentang Perubahan Atas
Peraturan Bupati hIaros NOmor 69 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
su,:;unan Oc睽nisasi, Tugas, Fungsi dan Tata ICe1r∶ ∶a Perangkat Daerah

Dinas Per诬 u蛀an dan Ketahanan Pangan Kabupaten Maros(Beota Daerah
Kabupate111岖aros Tahun2021Nomor128);

dicabut dan dinyatakan udak ber1aku。

Γ 已l渤  Z· I

Peraturan Bupa吐 童且i muku ber1aku pada tangga1diundangkan.

A莒::蔽r$euaD。rang mengetahuinⅤa, memeⅡ ntahkan penqLLndan营::an Peraturan

Bupau ini dengan penempatannya dalarrl Berita Daerah Kabupaten Maros。

芏etapkan di h/Iaros

ggal Zl Dqn。 qrl ⒛22

MAROs

DlR sYAM
di`1aros

4Jan∝r丨 zO9z

DAERAH.

AMsUDD

BERITA DAERAH KABUPATEN MAROs TAHUN2022N0M0R19
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BUPATⅡ MAROs
PROVINsI sULAWEsI sELATAN

PERATURAN BUPATI MAROs
N⊙MOR20TAHUN2022

TENTANG

KEDUDUKAN,sUsUNAN ORGANIsAsI,TUGAs DAN FUNGsI
sERTA TATA KERJA BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN,PENEHTIAN

DAN PENGEMBANGAN DAERAH

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA EsA

NIenknbang∶

BUPAT【 MAROs,

bah斌
`untuk me1aksanakan ketentuan Pasa1 5 ayat (2)Peraturan Daerah Kabupaten Maros NOmor3Tahun 2021

tentang PeFrlbentukan darl susuna=l Perarlgkat Daer曲 ,per1u

menetapkan Peraturan Bupau tentang Kedudukan,susunan
0rgank迈si, Tugas dan Fungsi serta Tata Ke刂 a Badan
Perencanaan Pembangunan, Penehuan dan Pengembangan
Daerah;

Undang-Undang  Nomor  29  Tahun  1959  tentang
Pembentukan  Daerah-daerah  Tingkat  Ⅱ  di  su1awesi

(LeFnbaran Negara RepubⅡ k Indoneoh Tahun 1959 Nomor
74,T钔曲ahan Lembararl Neg盯a RepubⅡk Indonesia Nomor

1822);

Undang-Undang  Nomor  12  Tahun  2011  tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lemb盯an

Negara  Repub1ik Indonesia Tahun  2011  Nomor 82,
Tambahan Lembaran Negara Repub1ik Indonesia Nomor
5234) sebagahnana te1ah d文ubah dengan UndangˉUndang
Nomor 15 Tahun 2019 tenta=lg Perubahan Atas Undangˉ
Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Perrlbentukan
Peraturan Perundang-undangan(Lemb盯 an Negara Repubhk

Indonesia Tahun 2019 Nomor 183, T狈 bahan Lembaran
Negara RepubⅡk Indonesia Nomor6398);

UndangˉUndang NOmor5Tahun2014tentang Aparatur sipⅡ
Negara(Le1mbaran Negara Repub1ik Indonesia Tahun 2014
NOmor6, Tambahan Lembaran Negara Repub⒒k Indonesia

Nolirlor5494);

Undang-Undarlg  No1mor  23  T浊un  2014  tentang
Pemerintahan Daerah(Lembaran Negara Repub⒒ k Indonesia

Mengingat ∶  1。

2.

3.

4.



 
 

Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5587), sebagaimana telah diubah 

beberapa kali terakhir dengan Undang-undang Nomor 11 

Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6573); 

5. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 

Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2014 Nomor 292 Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5601), sebagaimana telah diubah dengan 

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

245 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6573); 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang 

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5887) sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019 tentang 

Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 

2016 tentang Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2019 Nomor 187, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 4602); 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang 

Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6037) sebagaimana telah 

diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 

tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 

Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

68, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6477); 

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 5 

Tahun 2017 tentang Pedoman Nomenklatur Perangkat 

Daerah Provinsi dan Daerah Kabupaten/Kota Yang 

Melaksanakan Fungsi Penunjang Penyelenggaraan Urusan 

Pemerintahan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 

Nomor 197); 

9. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 3 Tahun 2021 

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 

(Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2021 Nomor 8). 

 

MEMUTUSKAN: 

 

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN 

ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA KERJA 

BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN DAERAH. 



 
 

BAB I 

KETENTUAN UMUM 

 

Pasal 1 

 

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan: 

1. Daerah adalah Kabupaten Maros. 

2. Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggara 

Pemerintahan Daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan 

yang menjadi kewenangan daerah otonom. 

3. Bupati adalah Bupati Maros. 

4. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Maros. 

5. Perangkat Daerah Kabupaten Maros adalah unsur pembantu Bupati dan 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dalam penyelenggaraan urusan 

Pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah. 

6. Desentralisasi adalah penyerahan urusan pemerintahan oleh Pemerintah  

Pusat kepada daerah otonom berdasarkan asas otonomi. 

7. Tugas pembantuan adalah penugasan dari Pemerintah Pusat kepada 

daerah otonom untuk melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang 

menjadi kewenangan Pemerintah Pusat atau dari Pemerintahan Daerah 

Provinsi kepada Daerah Kabupaten/Kota untuk melaksanakan sebagian 

urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Provinsi. 

8. Badan adalah Badan Perencanaan Pembangunan, Penelitian dan 

Pengembangan Daerah. 

9. Kepala Badan adalah Kepala Badan Perencanaan Pembangunan, 

Penelitian dan Pengembangan Daerah. 

10. Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah profesi bagi 

pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang 

bekerja pada instansi pemerintah. 

11. Pejabat Pembina kepegawaian yang selanjutnya disngkat PPK adalah 

pejabat yang mempunyai kewenagan menetapkan pengangkatan, 

pemindahan, dan pemberhentian Pegawai Apartur Sipil Negara dan 

pembinaan manajemen ASN di Instansi pemerintah sesuai dengan 

ketentuan peraturan perundang-undangan. 

12. Pejabat yang Berwenang yang selanjutnya disingkat Pyb adalah pejabat 

yang mempunyai kewenangan melaksanakan proses pengangkatan, 

pemindahan, dan pemeberhentian Pegawai Apartur Sipil Negara sesuai 

dengan ketentuan peraturan perundang-undangan. 

13. Kelompok Tugas Sub Substansi adalah kelompok tugas yang merupakan 

penjabaran tugas jabatan administrator. 

14. Tugas Adalah ikhtisar dari fungsi dan uraian tugas. 

15. Fungsi Adalah pekerjaan yang merupakan penjabaran dari tugas. 

16. Uraian Tugas Adalah paparan atau bentangan atas semua tugas jabatan 

yang merupakan upaya pokok yang dilakukan pemegang jabatan. 

 

 

 

 



 
 

BAB II 

KEDUDUKAN 

 

Pasal 2 

 

(1) Badan merupakan unsur penunjang Urusan Pemerintahan yang menjadi 

kewenangan Daerah, mempunyai tugas membantu Bupati dalam 

melaksanakan fungsi penunjang Urusan Pemerintahan yang menjadi 

kewenangan Daerah. 

(2) Badan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dipimpin oleh seorang Kepala 

Badan yang berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada 

Bupati melalui Sekretaris Daerah.  

 

BAB III 

SUSUNAN ORGANISASI  

 

Pasal 3 

 

(1) Susunan  Organisasi Badan, terdiri atas: 

a. Kepala Badan; 

b. Sekretariat, terdiri atas: 

1. Subbagian Umum dan Kepegawaian; dan 

2. Subbagian Perencanaan dan Keuangan. 

c. Bidang Perencanaan Pembangunan, terdiri atas Kelompok Jabatan 

Fungsional; 

d. Bidang Pengendalian Pembangunan, terdiri atas Kelompok Jabatan 

Fungsional; 

e. Bidang Penelitian dan Pengembangan, terdiri atas Kelompok Jabatan 

Fungsional; dan 

f. Kelompok Jabatan Fungsional. 

(2) Bagan Struktur Organisasi Badan sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

tercantum dalam lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari 

Peraturan Bupati ini. 

 

BAB IV 

TUGAS, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS 

 

Bagian Kesatu 

Kepala Badan  

 

Pasal  4 

 

(1) Kepala Badan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf a, 

mempunyai tugas membantu Bupati menyelenggarakan fungsi penunjang 

Urusan Pemerintahan Bidang Perencanaan Pembangunan, Penelitian dan 

Pengembangan Daerah yang menjadi kewenangan Daerah. 

 

 



 
 

(2) Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Kepala Badan menyelenggarakan fungsi: 

a. penyusunan kebijakan teknis penyelenggaraan fungsi penunjang 

urusan pemerintahan di bidang perencanaan pembangunan, penelitian 

dan pengembangan Daerah; 

b. pelaksanaan tugas dukungan teknis fungsi penunjang urusan 

pemerintahan di bidang perencanaan pembangunan, penelitian dan 

pengembangan Daerah; 

c. pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas dukungan 

teknis di bidang perencanaan pembangunan, penelitian dan 

pengembangan Daerah; 

d. pembinaan teknis penyelenggaraan fungsi penunjang Urusan 

Pemerintahan Daerah di bidang perencanaan pembangunan, penelitian 

dan pengembangan Daerah; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati terkait dengan 

tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Badan sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Badan untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. merumuskan melaksanakan administrasi penyelenggaraan fungsi 

penunjang urusan pemerintahan di bidang perencanaan 

pembangunan, penelitian dan pengembangan Daerah; 

g. mengoordinasikan pelaksanaan penyelenggaraan fungsi penunjang 

urusan pemerintahan bidang perencanaan pembangunan, 

pengendalian pembangunan serta penelitian dan pengembangan 

Daerah; 

h. menyelenggarakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan dalam 

penyelenggaraan fungsi penunjang urusan pemerintahan bidang 

perencanaan pembangunan, pengendalian pembangunan serta 

penelitian dan pengembangan Daerah; 

i. menyelenggarakan pembinaan dalam penyelenggaraan fungsi 

penunjang urusan pemerintahan di bidang perencanaan 

pembangunan, pengendalian pembangunan serta penelitian dan 

pengembangan Daerah; 

j. menyelenggarakan kebijakan perencanaan pembangunan, 

pengendalian pembangunan serta penelitian dan pengembangan; 

k. merencanakan dan merumuskan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan Daerah di bidang perencanaan pembangunan, pengendalian 

pembangunan serta penelitian dan pengembangan Daerah sesuai 

norma, standar, prosedur, peraturan-peraturan terkait yang 

ditetapkan oleh pemerintah; 



 
 

l. merencanakan dan merumuskan kebijakan dan perencanaan program 

dan kegiatan di bidang perencanaan pembangunan, pengendalian 

pembangunan serta penelitian dan pengembangan Daerah; 

m. menyelenggarakan pembinaan teknis, pengawasan dan pengendalian 

pelaksanaan perencanaan pembangunan, pengendalian pembangunan 

serta penelitian dan pengembangan Daerah; 

n. menyelenggarakan pembinaan teknis dan pengkoordinasian 

pelaksanaan perencanaan dan pengendalian pembangunan serta 

penelitian dan pengembangan Daerah; 

o. memberikan saran, pertimbangan dan rekomendasi teknis kepada 

bupati mengenai pelaksanaan perencanaan dan pengendalian 

pembangunan serta penelitian dan pengembangan Daerah sebagai 

bahan penetapan kebijakan umum pemerintah Daerah; 

p. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis; 

q. menyelenggarakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

r. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

s. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Badan dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

t. menyelenggarakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh 

atasan, sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Kedua 

Sekretariat  

 

Pasal 5 

 

(1) Sekretariat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b, 

dipimpin oleh Sekretaris yang mempunyai tugas membantu Kepala Badan 

dalam melaksanakan koordinasi, pembinaan administrasi dan teknis 

operasional umum dan kepegawaian, program dan keuangan serta 

memberikan pelayanan teknis administrasi umum, kepegawaian, program 

dan keuangan di lingkungan Badan. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Sekretaris melaksanakan fungsi: 

a. pengoordinasian pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian serta program dan keuangan; 

b. pengoordinasian ketatausahaan yang meliputi administrasi umum dan 

kepegawaian serta program dan keuangan; 

c. pelaksanaan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang 

meliputi administrasi umum dan kepegawaian serta program dan 

keuangan; 



 
 

d. pelaksanaan pembinaan, pengoordinasian program kegiatan seluruh 

unsur organisasi Badan; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Badan terkait 

dengan tugas dan fungsinya.  

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Sekretariat sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Sekretariat untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

b. mengoordinir penyusunan SOP setiap kegiatan yang telah disusun 

oleh kepala subbagian; 

c. mengoordinir penyusunan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja 

pegawai; 

d. menyusun rencana program kegiatan dan penganggaran sekretariat 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

e. mengoordinasikan pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian serta program dan keuangan; 

f. melaksanakan administrasi ketatausahaan yang meliputi administrasi 

umum dan kepegawaian serta program dan keuangan; 

g. melaksanakan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang 

meliputi administrasi umum dan kepegawaian serta program dan 

keuangan; 

h. melaksanakan pembinaan dan mengkoordinasikan program kegiatan 

seluruh unsur organisasi Badan; 

i. mengoordinasikan pelaksanaan, pengendalian dan penyusunan 

kebijakan akuntabilitas kinerja dan perjanjian kinerja Badan; 

j. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

k. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah serta 

pengelolaan dokumen dan informasi hukum di lingkungan Badan; 

l. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

m. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Sekretaris Badan dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

n. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 6 

 

(1) Subbagian umum dan kepegawaian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat (1) huruf b angka 1, dipimpin oleh kepala subbagian yang 



 
 

mempunyai tugas melakukan pengelolaan administrasi kepegawaian, 

melakukan urusan ketatausahaan, serta urusan rumah tangga dan 

humas. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Umum dan Kepegawaian 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan subbagian untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi 

kepegawaian; 

h. menyusun analisis jabatan, analis beban kerja dan evaluasi jabatan 

sesuai prosedur berdasarkan Peraturan Perundang-undangan sebagai 

pedoman dalam melaksanakan tugas; 

i. melakukan urusan kepegawaian yang meliputi kenaikan pangkat, 

kenaikan gaji berkala, cuti, kartu istri/kartu suami, kartu pegawai, 

pensiun, mutasi, satya lencana karya satya, pengembangan 

kompetensi, formasi, bezetting dan mengelola absensi Pegawai Negeri 

Sipil lingkup Badan; 

j. melakukan penyiapan bahan dan mengelola administrasi surat tugas 

dan perjalanan dinas pegawai; 

k. melakukan penyusunan dan memproses administrasi umum meliputi 

pengelolaan naskah dinas surat masuk/keluar, pengaturan surat-

surat/naskah dinas atau dokumen yang akan ditanda tangani olah 

atasan, pendistribusian surat masuk dan surat keluar, pengarsipan 

naskah dinas/dokumen, mengelola perpustakaan dan 

pendokumentasian dokumen kegiatan lingkup Badan kepegawaian 

dan pengembangan sumber daya manusia; 

l. melakukan penataan ruang kantor, menjaga kebersihan, dan 

keamanan kantor; 

m. melakukan administrasi perlengkapan meliputi pengadaan atk, 

materai, alat dan bahan pembersih serta perlengkapan rumah tangga 

kantor; 

n. melakukan penyiapan bahan dan menyusun administrasi pengelolaan 

pengadaan barang dan jasa; 

o. melakukan penyiapan bahan, mengoordinasikan dan memfasilitasi 

kegiatan organisasi dan tatalaksana; 

p. melakukan penyiapan bahan dan menyusun rencana kebutuhan, 

pemeliharaan, dan penghapusan barang; 

q. melakukan penyiapan bahan dan menyusun daftar inventarisasi 

barang serta laporan inventaris barang Badan;  

r. melakukan penyusunan Surat Keterangan untuk Mendapatkan 

Pembayaran Tunjangan Keluarga pegawai negeri sipil lingkup Badan; 



 
 

s. melakukan dan mengembangkan penerapan sistem informasi 

kepegawaian berbasis teknologi informasi; 

t. melakukan penyusunan konsep naskah dinas yang berkaitan dengan 

subbagian umum dan kepegawaian baik secara lisan maupun tulisan 

sebagai bahan pertimbangan dalam pengambilan keputusan; 

u. menghimpun dan mengsosialisasikan Peraturan Perundang-undangan 

meliputi pengadaan barang dan jasa serta kepegawaian; 

v. melakukan kegiatan sosialisasi pengelolaan administrasi kepegawaian; 

w. mengikuti workshop, sosialisasi, bimtek dan rapat-rapat; 

x. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah di lingkungan 

Badan; 

y. melakukan pengelolaan dokumen dan informasi hukum di lingkungan 

Badan; 

z. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi 

aa. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

bb. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian Umum 

dan Kepegawaian dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

cc. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 7 

 

(1) Subbagian Program dan Keuangan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat (1) huruf b angka 2, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang 

mempunyai tugas membantu Sekretaris Badan dalam melakukan 

pengumpulan bahan dan mengelola penyusunan program, penyajian data 

dan evaluasi laporan kinerja serta penatausahaan administrasi keuangan 

dan aset yang meliputi penyusunan anggaran, penggunaan, pembukuan, 

pertanggungjawaban dan pelaporan, administrasi pengadaan, 

pemeliharaan dan penghapusan barang keuangan serta aset. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Program dan Keuangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Program dan Keuangan untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. melakukan penyusunan rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. melakukan penyusunan SOP berdasarkan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 



 
 

g. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi 

kepegawaian; 

h. menyediakan data Subbagian Program dan Keuangan dari pihak 

terkait seperti Inspektorat Kabupaten/Propinsi, Badan Pemeriksa 

Keuangan atau Perangkat Daerah lainnya; 

i. melakukan penyusunan dokumen rencana strategis (renstra), rencana 

kerja (renja), rencana aksi, Rencana Kerja Tahunan dan Indikator 

Kinerja Utama lingkup Badan; 

j. melakukan penyusunan dokumen Kerangka Acuan Kegiatan, diagram 

pohon, Rencana Kerja dan Anggaran (RKA)/Dokumen Pelaksanaan 

Aanggaran (DPA) pokok, pergeseran dan perubahan lingkup Badan; 

k. melakukan penyusunan arus kas lingkup Badan; 

l. melakukan penyusunan perjanjian kerja untuk pejabat structural 

lingkup Badan; 

m. melakukan administrasi keuangan yang meliputi administrasi 

kelengkapan usulan SPD, SPP dan SPM UP/GU/TU/LS serta gaji dan 

tunjangan pegawai negeri sipil lingkup Badan; 

n. melakukan verifikasi administrasi keuangan dan pengesahan surat 

pertanggungjawaban (SPJ) sesuai dengan pedoman dan Peraturan 

Perundang-undangan yang berlaku sebagai bahan 

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; 

o. melakukan verifikasi bukti surat tanda setoran (STS) UP/GU/TU/LS; 

p. melakukan penyusunan laporan keuangan bulanan, triwulan, 

semester dan tahunan; 

q. melakukan pelaporan realisasi belanja Anggaran Pendapatan dan 

Belanja Daerah, realisasi belanja modal evaluasi renja dan laporan 

kinerja; 

r. melakukan penyusunan laporan penyelenggaraan pemerintahan 

Daerah (LPPD) dan sakip/lakip; 

s. melakukan penyusunan gender analisi pathway (GAP) dan gender 

budget statement (GBS); 

t. melakukan penyusunan konsep naskah dinas yang berkaitan dengan 

Subbagian Program dan Keuangan baik secara lisan maupun tulisan 

sebagai bahan pertimbangan dalam pengambilan keputusan; 

u. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

v. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

w. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian 

Program dan Keuangan dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

x. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

 

 



 
 

Bagian Ketiga 

Bidang Perencanaan Pembangunan 

 

Pasal 8 

   

(1) Bidang Perencanaan Pembangunan sebagaimana dimaksud dalam pasal 3 

ayat (1) huruf c, dipimpin oleh Kepala Bidang melaksanakan tugas 

menyiapkan bahan perumusan kebijakan, menyusun, menyelenggarakan, 

mengoordinasikan, memverifikasi, fasilitasi dan pelaporan di bidang 

perencanaan pembangunan. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Perencanaan Pembangunan melaksanakan fungsi: 

a. analisa dan pengkajian perencanaan dan pendanaan pembangunan 

Daerah serta kewilayahan; 

b. pengumpulan dan analisasi data dan informasi pembangunan untuk 

perencanaan pembangunan Daerah; 

c. pengintegrasian dan harmonisasi program-program pembangunan di 

Daerah; 

d. perumusan kebijakan penyusunan perencanaan pembangunan 

Daerah; 

e. pengoordinasian dan sinkronisasi pelaksanaan kebijakan perencanaan 

dan penganggaran di Daerah; 

f. evaluasi terhadap kebijakan perencanaan pembangunan Daerah, dan 

pelaksanaan rencana pembangunan Daerah, serta hasil rencana 

pembangunan Daerah; 

g. pengoordinasian penyusunan dokumen perencanaan pembangunan 

Daerah (RPJPD, RPJMD dan RKPD); 

h. pengoordinasian penyusunan Rencana Strategis Perangkat Daerah 

dan Rencana Kerja Perangkat Daerah; 

i. pengoordinasian pelaksanaan Musrenbang (RPJPD, RPJMD dan 

RKPD); 

j. pengoordinasian pelaksanaan kesepakatan dengan DPRD terkait 

RPJPD, RPJMD dan RKPD; 

k. pengoordinasian pelaksanaan kesepakatan dengan DPRD terkait 

APBD; 

l. pengoordinasian sinergitas dan harmonisasi kegiatan perangkat 

Daerah; 

m. pengoordinasian pelaksanaan sinergitas dan harmonisasi kegiatan 

Kementerian/Lembaga di kabupaten; 

n. pengoordinasian dukungan pelaksanaan kegiatan Pemerintah untuk 

prioritas nasional; 

o. pengoordinasian pelaksanaan kesepakatan bersama kerjasama antar 

Daerah; 

p. pengoordinasian pembinaan teknis perencanaan kepada perangkat 

Daerah; 

(3) Uraian tugas sebagaiman dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Perencanaan Pembangunan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 



 
 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang Perencanaan Pembangunan untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja 

pegawai; 

h. melakukan analisa dan pengkajian perencanaan untuk pendanaan 

pembangunan Daerah; 

i. melakukan analisa dan pengkajian kewilayahan; 

j. melakukan pengumpulan dan analisasi data dan informasi 

pembangunan untuk perencanaan pembangunan Daerah; 

k. melaksanakan pengintegrasian dan harmonisasi program-program 

pembangunan di Daerah; 

l. melaksanakan perumusan kebijakan penyusunan perencanaan 

pembangunan Daerah; 

m. mengoordinasikan dan mengsinkronisasikan pelaksanaan kebijakan 

perencanaan penganggaran di Daerah; 

n. mengoordinasikan penyusunan dokumen perencanaan 

pembangunan Daerah (RPJPD, RPJMD dan RKPD); 

o. mengoordinasikan penyusunan Rencana Strategis Perangkat Daerah 

dan Rencana Kerja Perangkat Daerah; 

p. mengoordinasikan pelaksanaan Musrenbang (RPJPD, RPJMD dan 

RKPD); 

q. mengoordinasikan pelaksanaan kesepakatan dengan DPRD terkait 

RPJPD, RPJMD dan RKPD; 

r. mengoordinasikan pelaksanaan kesepakatan dengan DPRD terkait 

APBD; 

s. mengoordinasikan sinergitas dan harmonisasi kegiatan perangkat 

Daerah; 

t. mengoordinasikan dukungan pelaksanaan kegiatan pusat untuk 

prioritas nasional; 

u. mengoordinasikan pelaksanaan kesepakatan bersama kerjasama 

antar daerah;  

v. pembinaan teknis perencanaan kepada Perangkat Daerah; 

w. melaksanakan pengkajian, analisis dan perumusan kerangka 

ekonomi makro Daerah (perencanaan ekonomi dan dan indikator 

ekonomi) melalui pendekatan holistik integratif; 

x. melaksanakan pengoordinasian dan sinkronisasi pelaksanaan 

y. melaksanakan pengembangan model ekonomi serta kebijakan 

perencanaan dan penganggaran penbangunan ekonomi makro 

Daerah;  



 
 

z. melaksanakan pengoordinasian dan sinkronisasi analisis 

perencanaan dan pengembangan pendanaan pembangunan Daerah, 

termasuk juga kebijakan keuangan Daerah; 

aa. pengoordinasian pagu indikatif pembangunan Daerah; 

bb. melaksanakan pengkajian, analisis, dan perumusan kebijakan 

kewilayahan dan konektivitas Daerah; 

cc. pengoordinasian dan sinkronisasi pelaksanaan pengembangan 

model kewilayahan dan konektivitas serta kebijakan perencanaan 

pembangunan Daerah secara holistik integratif untuk kewilayahan 

dan konektivitas; 

dd. sinkronisasi kebijakan sektoral dan kewilayahan dalam penentuan 

lokasi prioritas di Daerah; 

ee. melaksanakan program perencanaan pemerintahan dan 

pembangunan manusia; 

ff. melaksanakan fasilitasi penyusunan dokumen perencanaan bidang 

pemerintahan; 

gg. melaksanakan fasilitasi penyusunan dokumen perencanaan bidang 

pembangunan manusia; 

hh. melaksanakan fasilitasi penyusunan dokumen perencanaan bidang 

sosial budaya; 

ii. melaksanakan fasilitasi penyusunan dokumen perencanaan bidang 

perekonomian; 

jj. melaksanakan fasilitasi penyusunan dokumen perencanaan bidang 

sumber daya alam; 

kk. melaksanakan fasilitasi penyusunan dokumen perencanaan bidang 

infrastruktur dan kewilayahan; 

ll. merancang penyusun dokumen rencana pembangunan Daerah 

(RPJPD, RPJMD, dan RKPD); 

mm. menganalisis Rencana Strategis Perangkat Daerah dan Rencana 

Kerja Perangkat Daerah; 

nn. merencanakan pelaksanaan Musrenbang (RPJPD, RPJMD dan 

RKPD); 

oo. merencanakan pelaksanaan sinergitas dan harmonisasi RTRW 

Daerah dan RPJMD; 

pp. membuat konsep pembinaan teknis perencanaan kepada Perangkat 

Daerah; 

qq. merencanakan pelaksanaan kesepakatan dengan DPRD terkait 

penyusunan dokumen rencana pembangunan Daerah (RPJPD, 

RPJMD dan RKPD); 

rr. merencanakan pelaksanaan kesepakatan dengan DPRD terkait 

APBD; 

ss. merencanakan sinergitas dan harmonisasi kegiatan Perangkat 

Daerah; 

tt. merencanakan dukungan pelaksanaan kegiatan pusat untuk 

prioritas nasional; 

uu. merencanakan pelaksanaan kesepakatan bersama kerjasama antar 

daerah di bidang pembangunan; 



 
 

vv. melaksanakan koordinasi pengendalian perencanaan dan 

pelaksanaan pembangunan Daerah; 

ww. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang;  

xx. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

yy. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan; 

zz. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang 

Perencanaan Pembangunan dan memeberikan saran pertimbangan 

kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

aaa. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh 

atasan, sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung 

kelancaran pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Keempat 

Bidang Pengendalian Pembangunan 

  

Pasal 9 

 

(1) Bidang Pengendalian Pembangunan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 

3 ayat (1) huruf d, dipimpin oleh Kepala Bidang melaksanakan tugas 

menyiapkan bahan perumusan kebijakan, menyelenggarakan, 

mengoordinasikan, verifikasi, evaluasi dan pelaporan di bidang 

pengendalian pembangunan. 

(2) Untuk melaksanakan tugas tersebut pada ayat (1), Kepala Bidang 

Pengendalian Pembangunan, melaksanakan fungsi: 

a. perumusan kebijakan penyusunan perencanaan, pengendalian, 

evaluasi dan informasi pembangunan Daerah; 

b. pelaksanaan pengendalian melalui pemantauan, supervisi dan tindak 

lanjut penyimpangan terhadap pencapaian tujuan agar program dan 

kegiatan sesuai dengan kebijakan pembangunan Daerah; 

c. identifikasi permasalahan pembangunan Daerah berdasarkan data 

untuk mengetahui perkembangan pembangunan; 

d. penyajian dan pengamanan data informasi pembangunan Daerah; 

e. pelaksanaan pengamanan data melalui bahan cetak dan elektronik 

sebagai bahan dokumentasi; 

f. penyusunan evaluasi dan pelaporan program dan kegiatan 

pembangunan Daerah; 

g. pelaksanaan evaluasi dan pelaporan program dan kegiatan 

pembangunan Daerah; 

h. pengelolaan hasil analisis hasil evaluasi untuk penyiapan pelaporan 

program dan kegiatan pembangunan Daerah; dan 

i. penyusunan hasil evaluasi dan laporan pelaksanaan program 

pembangunan Daerah. 

 

 



 
 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Pengendalian Pembangunan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Badan untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melakukan evaluasi terhadap kebijakan perencanaan pembangunan 

Daerah dan pelaksanaan rencana pembangunan Daerah serta hasil 

rencana pembangunan Daerah; 

i. melakukan pengendalian melalui pemantauan, supervisi dan tindak 

lanjut penyimpangan terhadap pencapaian tujuan agar program dan 

kegiatan sesuai dengan kebijakan pembangunan Daerah; 

j. mengidentifikasi permasalahan pembangunan Daerah berdasarkan 

data untuk mengetahui perkembangan pembangunan; 

k. melakukan pengamanan data melalui bahan cetak dan elektronik 

sebagai bahan dokumentasi; 

l. melaksanakan evaluasi dan pelaporan program dan kegiatan 

pembangunan Daerah; 

m. melaksanakan pengelolaan hasil analisis dan hasil evaluasi untuk 

penyiapan pelaporan program dan kegiatan pembangunan Daerah; 

n. menyusun hasil evaluasi dan laporan pelaksanaan program 

pembangunan Daerah; 

o. melaksanakan pengumpulan data pembangunan Daerah melalui 

survei untuk mengetahui perkembangannya; 

p. mengelola data pembangunan Daerah sesuai jenisnya sebagai bahan 

penyusunan rencana pembangunan Daerah; 

q. mengelola hasil analisis atas hasil evaluasi untuk penyiapan 

pelaporan program dan kegiatan pembangunan Daerah; 

r. menyusun rencana kegiatan pengolahan data sesuai kebutuhan 

sebagai acuan pelaksanaan tugas unit terkait; 

s. menyajikan data pembangunan Daerah sesuai kebutuhan sebagai 

bahan informasi; 

t. melaksanakan pengamanan data hasil pembangunan Daerah melalui 

bahan cetak dan elektronik sebagai bahan dokumentasi; 

u. mengoordinasikan pendataan dan pelaporan atas capaian 

pelaksanaan rencana pembangunan Daerah; 

v. menerima laporan hasil pelaksanaan pembangunan Daerah secara 

periodik sebagai bahan evaluasi; 

w. mengkonsultasikan pelaksanaan tugas dengan atasan, baik lisan 

maupun tertulis untuk memperoleh petunjuk lebih lanjut; 

x. melakukan pengumpulan data pembangunan Daerah melalui survei 

untuk mengetahui perkembangannya; 



 
 

y. mengelola data pembangunan Daerah sesuai jenisnya sebagai 

pelaporan untuk bahan penyusunan rencana pembangunan Daerah; 

z. menyusun hasil evaluasi dan laporan hasil pelaksanaan program 

pembangunan Daerah; 

aa. menyusun rencana kegiatan pengolahan data sesuai kebutuhan 

sebagai laporan pelaksanaan tugas unit terkait; 

bb. koordinasi pengendalian perencanaan dan pelaksanaan 

pembangunan Daerah; 

cc. pengendalian pelaksanaan kerjasama Daerah; 

dd. monitoring, evaluasi dan penyusunan laporan berkala pelaksanaan 

pembangunan Daerah; 

ee. menghimpun bahan kebijakan teknis sistem evaluasi pembangunan 

Daerah sesuai kebutuhan sebagai pedoman pelaksanaan tugas; 

ff. melaksanakan penyiapan bahan pengembangan sistem dan prosedur 

evaluasi, pengendalian dan pelaporan kegiatan terhadap 

pengendalian, perumusan kebijakan perencanaan dan evaluasi 

terhadap hasil rencana pembangunan Daerah; 

gg. melaksanakan koordinasi evaluasi, pengendalian dan pelaporan atas 

capaian pelaksanaan rencana pembangunan Daerah; 

hh. melaksanakan pengendalian melalui pemantauan, supervisi dan 

tindak lanjut penyimpangan terhadap pencapaian tujuan agar 

program dan kegiatan sesuai dengan kebijakan pembangunan 

Daerah; 

ii. melaksanakan pengolahan data evaluasi rencana dan pelaksanaan 

pembangunan secara bulanan, triwulan, semester, dan tahunan 

untuk menjadi bahan penyusunan program pembangunan Daerah 

selanjutnya; 

jj. menghimpun data hasil evaluasi pembangunan Daerah sesuai 

program/kegiatan sebagai bahan penyusunan pelaporan; 

kk. mengolah data laporan hasil evaluasi rencana dan pelaksanaan 

pembangunan Daerah sebagai bahan penilaian; 

ll. menyajikan dan mengamankan data informasi pembangunan 

Daerah; 

mm. menindaklanjuti laporan hasil evaluasi secara berjenjang sebagai 

bahan penyusunan program lanjutan tingkat kabupaten dan 

provinsi; 

nn. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis bidang; 

oo. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

pp. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

qq. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang 

Pengendalian Pembangunan dan memberikan saran pertimbangan 

kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 



 
 

rr. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 
Bagian Kelima 

Bidang Penelitian dan Pengembangan 

 
Pasal 10 

 
(1) Bidang Penelitian dan Pengembangan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 

3 ayat (1) huruf e, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas 

menyiapkan bahan perumusan kebijakan, menyelenggarakan, 

mengoordinasikan, merencanakan, memfasilitasi, verifikasi, evaluasi dan 

pelaporan dibidang penelitian dan pengembangan Daerah. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Penelitian dan Pengembangan melaksanakan fungsi: 

a. penyusunan kebijakan teknis penelitian dan pengembangan 

Daerah; 

b. penyusunan perencanaan program dan anggaran penelitian dan 

pengembangan Daerah; 

c. pelaksanaan penelitian dan pengembangan di Daerah;  

d. pelaksanaan pengkajian kebijakan lingkup urusan Pemerintahan 

Daerah; 

e. fasilitasi dan pelaksanaan inovasi Daerah; 

f. pemantauan, evaluasi dan pelaporan atas pelaksanaan penelitian 

dan pengembangan Daerah; 

g. koordinasi dan sinkronsasi pelaksanaan penelitian dan 

pengembangan Daerah; 

h. pelaksanaan administrasi penelitian dan pengembangan Daerah; 

dan 

i. pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan. 

(3) Uraian tugas sebagaimana pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan bidang Penelitian dan Pengembangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan bidang untuk mengetahui pelaksanaan tugas;  

d. menyusun rancangan, mengeroksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja 

pegawai; 

g. melaksanakan penyiapan bahan penyusunan kebijakan teknis, 

program, dan anggaran penelitian dan pengembangan di bidang 

sosial, ekonomi dan pemerintahan;  

h. melaksanakan penyiapan bahan pelaksanaan penelitian dan 

pengembangan di bidang sosial, budaya, pemerintahan, ekonomi, 

kewilayahan serta inovasi dan teknologi; 



 
 

i. melaksanakan penyiapan bahan pelaksanaan pengkajian kebijakan 

di bidang sosial, budaya, pemerintahan, ekonomi, kewilayahan serta 

inovasi dan teknologi; 

j. melaksanakan penyiapan bahan pemantauan, evaluasi dan 

pelaporan pelaksanaan penelitian dan pengembangan di bidang 

sosial, budaya, pemerintahan, ekonomi, kewilayahan serta inovasi 

dan teknologi; 

k. melaksanakan penyiapan bahan koordinasi dan sinkronisasi 

pelaksanaan penelitian dan pengembangan Pemerintah Daerah di 

bidang sosial, budaya, pemerintahan, ekonomi, kewilayahan serta 

inovasi dan teknologi; 

l. melaksanakan pengelolaan data kelitbangan dan peraturan, serta 

pelaksanaan pengkajian peraturan; 

m. melaksanakan fasilitasi pemberian rekomendasi penelitian bagi 

warga negara asing untuk diterbitkannya izin penelitian oleh 

instansi yang berwenang;  

n. melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi 

serta evaluasi pelaksanaan kegiatan penelitian dan pengembangan 

di bidang sosial, budaya, pemberdayaan masyarakat dan desa, 

meliputi aspek-aspek pendidikan, kebudayaan, kepemudaan dan 

olahraga, pariwisata, kesehatan, sosial, pemberdayaan masyarakat, 

pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak, pengendalian 

penduduk dan keluarga berencana, administrasi kependudukan 

dan pencatatan sipil, transmigrasi, tenaga kerja, pemberdayaan 

masyarakat dan desa, penataan kelembagaan desa, ketatalaksanaan 

desa, aparatur desa, keuangan dan aset desa, partisipasi 

masyarakat, dan Badan Usaha Milik Desa; 

o. melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan dan fasilitasi 

serta evaluasi pelaksanaan kegiatan penelitian dan pengembangan 

di bidang ekonomi, meliputi aspek-aspek penanaman modal, 

koperasi, usaha kecil dan menengah perindustrian, perdagangan, 

dan Badan Usaha Milik Daerah; 

p. melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, fasilitasi 

dan evaluasi pelaksanaan kegiatan penelitian dan pengembangan di 

bidang penyelenggaraan pemerintahan, meliputi aspek-aspek 

otonomi daerah, pemerintahan umum, kelembagaan, 

ketatalaksanaan, aparatur, keuangan dan aset Daerah, reformasi 

birokrasi, ketenteraman, ketertiban umum dan perlindungan 

masyarakat, penyiapan bahan perumusan rekomendasi atas 

rencana penetapan peraturan baru dan/atau evaluasi terhadap 

pelaksanaan peraturan, melakukan pengelolaan data kelitbangan 

dan peraturan, serta fasilitasi pemberian rekomendasi penelitian 

bagi warga negara asing untuk diterbitkannya izin penelitian oleh 

instansi yang berwenang; 

q. melaksanakan penyiapan bahan penyusunan kebijakan teknis, 

program, dan anggaran penelitian dan pengembangan, serta 

fasilitasi dan penerapan di bidang pembangunan, inovasi dan 

teknologi; 



 
 

r. melaksanakan penyiapan bahan rancangan kebijakan terkait jenis, 

prosedur dan metode penyelenggaraan Pemerintahan Daerah yang 

bersifat inovatif; 

s. melaksanakan penyiapan bahan pelaksanaan penelitian dan 

pengembangan di bidang pembangunan, inovasi dan teknologi; 

t. melaksanakan penyiapan bahan pelaksanaan pengkajian kebijakan 

dan fasilitasi di bidang pembangunan, inovasi dan teknologi; 

u. melaksanakan penyiapan bahan, strategi, dan penerapan di bidang 

pembangunan, inovasi dan teknologi; 

v. melaksanakan penyiapan bahan pemantauan, evaluasi dan 

pelaporan pelaksanaan penelitian dan pengembangan, serta 

fasilitasi dan penerapan di bidang pembangunan, inovasi dan 

teknologi; 

w. melaksanakan penyiapan bahan koordinasi dan sinkronisasi 

pelaksanaan penelitian dan pengembangan Pemerintah Daerah, 

serta fasilitasi dan penerapan di bidang pembangunan, inovasi dan 

teknologi; 

x. melaksanakan penyiapan bahan koordinasi dan pelaksanaan 

diseminasi hasil-hasil kelitbangan;  

y. melaksanakan penyusunan perencanaan program dan anggaran 

penelitian dan pengembangan di bidang sosial, budaya, ekonomi, 

kewilayahan dan pemerintahan serta inovasi dan teknologi; 

z. melaksanakan penelitian dan pengembangan di bidang sosial, 

budaya, pemerintahan, ekonomi, kewilayahan serta inovasi dan 

teknologi; 

aa. melaksanakan pengkajian kebijakan lingkup urusan di bidang 

sosial, budaya, pemerintahan, ekonomi, kewilayahan serta inovasi 

dan teknologi; 

bb. fasilitasi dan pelaksanaan inovasi Daerah di bidang sosial, budaya, 

pemerintahan, ekonomi, kewilayahan serta inovasi dan teknologi; 

cc. melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan atas 

pelaksanaan penelitian dan pengembangan di bidang sosial, 

budaya, pemerintahan, ekonomi, kewilayahan serta inovasi dan 

teknologi; 

dd. melaksanakan koordinasi dan sinkronisasi pelaksanaan penelitian 

dan pengembangan di bidang sosial, budaya, pemerintahan, 

ekonomi, kewilayahan serta inovasi dan teknologi; 

ee. melaksanakan administrasi penelitian dan pengembangan Daerah di 

bidang sosial, budaya, pemerintahan, ekonomi, kewilayahan serta 

inovasi dan teknologi; 

ff. melaksanakan fasilitasi, pelaksanaan dan evaluasi penelitian dan 

pengembangan bidang penyelenggaraan otonomi Daerah  

gg. melaksanakan fasilitasi, pelaksanaan dan evaluasi penelitian dan 

pengembangan bidang pemerintahan umum  

hh. melaksanakan fasilitasi, pelaksanaan dan evaluasi penelitian dan 

pengembangan bidang kelembagaan dan ketatalaksanaan  

ii. melaksanakan fasilitasi, pelaksanaan dan evaluasi penelitian dan 

pengembangan bidang aparatur dan reformasi birokrasi 



 
 

jj. melaksanakan fasilitasi, pelaksanaan dan evaluasi penelitian dan 

pengembangan bidang keuangan dan asset Daerah, reformasi 

birokrasi; 

kk. melaksanakan fasilitasi, pelaksanaan dan evaluasi penelitian dan 

pengembangan bidang ketertiban, ketentraman umum dan 

perlindungan masyarakat; 

ll. melaksanakan fasilitasi, pelaksanaan dan evaluasi penelitian dan 

pengembangan bidang penataan kelembagaan desa; 

mm. melaksanakan fasilitasi, pelaksanaan dan evaluasi penelitian dan 

pengembangan bidang ketatalaksanaan desa; 

nn. melaksanakan fasilitasi, pelaksanaan dan evaluasi penelitian dan 

pengembangan bidang aparatur desa; 

oo. melaksanakan fasilitasi, pelaksanaan dan evaluasi penelitian dan 

pengembangan bidang keuangan dan aset desa; 

pp. melaksanakan fasilitasi, pelaksanaan dan evaluasi penelitian dan 

pengembangan bidang badan usaha milik desa; 

qq. melaksanakan pengelolaan data kelitbangan dan peraturan; 

rr. mengumpulkan bahan perumusan rekomendasi atas rencana 

penetapan peraturan baru dan/atau evaluasi terhadap pelaksanaan 

peraturan; 

ss. melaksanakan fasilitasi, dan evaluasi pelaksanaan kegiatan data 

dan pengkajian peraturan; 

tt. melaksanakan fasilitasi, pemberian rekomendasi penelitian bagi 

warga negara asing untuk diterbitkannya izin penelitian oleh 

instansi yang berwenang; 

uu. melaksanakan penelitian dan pengembangan bidang aspek-aspek 

sosial; 

vv. melaksanakan penelitian dan pengembangan pemberdayaan 

perempuan dan perlindungan anak, pendidikan dan kebudayaan, 

kepemudaan dan olahraga, pengembangan pariwisata; 

ww. melaksanakan penelitian dan pengembangan kesehatan, 

pengendalian penduduk dan keluarga berencana, administrasi 

kependudukan dan pencatatan sipil; 

xx. melaksanakan penelitian dan pengembangan tenaga kerja; 

yy. melaksanakan penelitian dan pengembangan partisipasi 

masyarakat, transmigrasi; 

zz. melaksanakan penelitian dan pengembangan koperasi, usaha kecil 

dan menengah, perindustrian dan perdagangan, badan usaha milik 

Daerah; 

aaa. melaksanakan penelitian dan pengembangan pertanian, 

perkebunan dan pangan, kelautan dan perikanan, energi dan 

sumberdaya mineral; 

bbb. melaksanakan penelitian dan pengembangan lingkungan hidup, 

kehutanan; 

ccc. melaksanakan penelitian dan pengembangan pekerjaan umum, 

perhubungan, perumahan dan kawasan permukiman; 

ddd. melaksanakan penelitian dan pengembangan komunikasi dan 

informatika; 



 
 

eee. melaksanakan penelitian, pengembangan, dan perekayasaan di 

bidang teknologi dan inovasi  

fff. melaksanakan uji coba dan penerapan rancang bangun/model 

replikasi dan invensi di bidang difusi inovasi dan penerapan 

teknologi; 

ggg. melaksanakan diseminasi jenis, prosedur dan metode 

penyelenggaraan pemerintahan Daerah yang bersifat inovatif; 

hhh. melaksanakan sosialisasi dan diseminasi hasil-hasil kelitbangan; 

iii. melaksanakan fasilitasi hak kekayaan intelektual; 

jjj. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evaluasi kebijakan teknis bidang; 

kkk. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan Lembaga 

pemerintah atau non pemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

lll. menilai kinerja Pegawai ASN sesuai ketentuan peraturan 

perundang-undangan; 

mmm. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas kepala Bidang 

Penelitian dan Pengembangan dan memberikan saran pertimbangan 

kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan  

nnn. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh 

atasan, bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

BAB V 
KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 

 

Pasal 13 
 

Pada Badan dapat dibentuk sejumlah kelompok jabatan fungsional sesuai 

dengan kebutuhan dan berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan. 

 
Pasal 14 

 
Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas melakukan kegiatan sesuai 

dengan bidang tenaga fungsional masing-masing berdasarkan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

 

Pasal 15 

 
Dalam rangka mengefektifkan pelaksanaan tugas, maka pada masing-masing 

kelompok jabatan fungsional sebagaimana dimaksud pada Pasal 13 dapat 

membentuk Koordinator. 

 
Pasal 16 

 
(1) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf c, huruf d dan huruf e terdiri atas sejumlah tenaga fungsional 

yang terbagi dalam kelompok jabatan fungsional sesuai dengan bidang 

keahliannya. 



 
 

(2) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 

dipimpin oleh Sub Koordinator pelaksana fungsi pelayanan fungsional 

sesuai dengan ruang lingkup bidang tugas dan fungsi jabatan 

administrator masing-masing. 

(3) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) melaksanakan 

tugas membantu pejabat administrator dalam penyusunan rencana, 

pelaksanaan dan pengendalian, pemantauan dan evaluasi, serta 

pelaporan pada satu kelompok tugas sub substansi. 

(4) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) merupakan 

pelaksanaan tugas tambahan selain melaksanakan tugas sesuai bidang 

jabatan fungsional atau jabatan pelaksana masing-masing berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan. 

(5) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) ditunjuk dari 

Pejabat Adminsitrasi yang mengalami penyetaraan jabatan berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan.  

(6) Dalam hal tidak terdapat pejabat fungsional hasil penyetaraan 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5), dapat ditunjuk sub koordinator dari 

pejabat fungsional yang bersesuaian paling rendah jenjang ahli pertama 

atau pelaksana senior dilingkup unit kerja jabatan pengawas yang 

disetarakan.  

(7) Dalam keadaan tertentu atau tidak terdapat pejabat fungsional atau 

pelaksana senior sebagaimana dimaksud pada ayat (6), Sub Koordinator 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5) dapat merangkap tugas sebagai Sub 

Koordinator pada kelompok tugas sub substansi lain sesuai ruang lingkup 

unit kerja jabatan administrator. 

(8) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) memimpin 

sekelompok pejabat fungsional dan pelaksana dalam melaksanakan tugas.  

(9) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2), ayat (5), ayat (6), 

dan ayat (7) ditetapkan oleh PPK atas usulan PyB.  

(10) Ketentuan mengenai kelompok tugas Sub Substansi dan nomenklatur 

Sub Koordinator untuk pelaksanaan tugas Sub Koordinator sebagaimana 

dimaksud pada ayat (3), dan ayat (4) ditetapkan dengan Keputusan 

Bupati. 

 

BAB VI 

TATA KERJA 

 
Bagian Kesatu 

Pelaksanaan Tugas dan Fungsi 

 
Pasal 17 

 
(1) Kepala Badan dalam melaksanakan tugas dan fungsinya berdasarkan 

kebijakan umum yang ditetapkan oleh Bupati sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

(2) Kepala Badan, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Badan 

melaksanakan tugas dan fungsi sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan, serta menerapkan prinsip hierarki, koordinasi, 



 
 

kerjasama, integrasi, sinkronisasi, simplifikasi, akuntabilitas, transparansi, 

serta efektifitas dan efisiensi, sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

(3) Kepala Badan, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Badan mengembangkan koordinasi dan kerjasama dengan 

instansi pemerintah/swasta terkait dalam rangka meningkatkan kinerja 

dan memperlancar pelaksanaan tugas dan fungsi badan. 

 
Bagian Kedua 

Pengendalian dan Evaluasi, Serta Pelaporan dan Pengawasan 

 
Pasal 18 

 
(1) Kepala Badan, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian di lingkungan 

Badan dalam melaksanakan tugasnya, melakukan pengendalian dan 

evaluasi serta melaksanakan rapat koordinasi secara berkala dan/atau 

sesuai kebutuhan. 

(2) Kepala Badan, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan badan wajib 

mematuhi petunjuk dan arahan pimpinan, serta menyampaikan laporan 

secara berkala dan/atau sesuai kebutuhan secara tepat waktu kepada 

atasan masing-masing. 

(3) Kepala Badan, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Badan melaksanakan pengawasan sesuai ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

 
BAB VII 

KETENTUAN PERALIHAN 

 
Pasal 19 

 
Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama, Pejabat Administrator, Pejabat Pengawas 

dan Pejabat Fungsional pada Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 

Kabupaten Maros dan pada Badan Penelitian dan Pengembangan Daerah 

Kabupaten Maros, berdasarkan Peraturan Bupati Maros Nomor 88 Tahun 2016 

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Badan 

Perencanaan Pembangunan Daerah Kabupaten Maros, sebagaimana telah 

diubah dengan Peraturan Bupati Maros Nomor 147  Tahun 2021 tentang 

Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 66 Tahun 2016 tentang 

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Badan 

Perencanaan Pembangunan Daerah Kabupaten Maros dan Peraturan Bupati 

Maros Nomor 90 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, 

Fungsi dan Tata Kerja Badan Penelitian dan Pengembangan Daerah Kabupaten 

Maros, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Maros Nomor 149 

Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros Nomor 66 Tahun 

2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja 

Badan Penelitian dan Pengembangan Daerah Kabupaten Maros tetap 

menjalankan tugas dan fungsinya sampai dengan dilantiknya pejabat 

berdasarkan Peraturan Bupati ini. 



BAB VHI
KETENTUAN PENUTUP

∷  PasaI 20

Pada saat Peraturan Bupau至 ni mu1ai berIaku,maka∶

1. Peraturan Bupa旺 Maros Nomor 8g Ta弘un 201。  ten仓△ng Kedu0ukan,

susunan Orgcmisasi,Tugas, Fungsi dan Tata Ke犭 a Badan Perencanaan

Pemb贫ngunan Daerah Kabupaten Maros(BeⅡ ta Daerah Kabup叙 ten Maros

Tahun2016Nomor90);
2.  Peratur钔 n Bupa蛀 Maros No血 0r 90 Tahun 2016 tentang Kedudukan,

susunan Organisasi,Tugas,Furlgs宝 dan Tata Ke眄 a Badan Penehuan dan

Pengerrlbangan Daerah Kabupaten Maros (Be0ta Daerah Kabupaten
b/Iaros Tahun2016Nomor92);

3。  Peraturan Bupa旺 Maros Nomor147Tahun2021tem乜 △ng Pembahan Atas

Pei· atui·ai1 Bup波讧 hIaIo$ Non1or s8 Tahun 2o16 妃n廴廴1g KeoLLdukan,

susunan Organ“姣si,Tugas,Fungsi dan Tata Ke巧 a Badan Perencanaan

Pembatlgunan Daera五 Kabupaten Maros(Be亚ta Daerah Kabupaten M盯 ℃s

Tahun2021Nomor147);dan
4.  Peraturan Bupati Maros Nomor149Tahun2021te且 tan黑 PerubahaΩ Atas

peraturalL Bupa吐 Maros Nomor 90 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
susunan Organisasi,Tugas,Fungsi dan Tata Ke△ a Badan Pene1it妇J1dan
Pengembangan Daerah Kabupaten Maros (Be蛀 ta Daerah Kabupaten
Maros Tahun2021Nomor149);

dicabut da虫 o血”aL违吐砬1旺dak oei1Eku.

Pasa1 21

Peraturan Bupau ini mu1ai ber1aku pada tanggal diundangkan。

Agar seuap orang mengetahuinya, rnemeⅡ ntahkan pengundangan Peraturan

Bupatiini dengan penempatannya da1aⅡ1Be茧ta Daerah Kabupaten Maros.

Maros

4∞n∪αrI 2O22
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di ⅣⅠaros
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BUPATⅡ MAR0s
PROVINsI suLAWEsI sELATAN

PERATURAN BUPATI MAROs
NOMOR 21 TAHUN2022

TENTANG

ΚEDUDUKAN,sUsuNAN ORGAN1sAsI,TUGAs DAN FUNGsIsERTA
TATA KERJA BADAN KEUANGAN DAN AsET DAERAH

DENGAN RAHMAT TuHAN YANG MAHA EsA

Mcn扭nbang∶

BUPATI MAROs,

bahwa untuk mdaksatlak￡ m ketentua1a Pasa15串yat侈V
Peraturan  Daerah  NOmor  3  Tahun  2021  tentang
Pe狃bentukah dan susunan Perarlgkat Daerah, peⅡ u
menetapkan Peraturan Bupau b/Iar。 s tentang Kedudukan,
susunan 0rganisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Ke犭 a
Bad汕 Keuangan dan Aset Daer酞、

UndangˉUndarlg  Nomor  29  Tahun  1959  ten如 g
Pembentukan Daerah-daerah Tingkat II  di  su1awesi
(Lembaran Negara Repub1ik Indone碰 a Tahun 1959Nomor
74,Ta1nbahan Lembara【l Negara Repub1ik Indonesia Nomor
1822);

Undang-Undarlg  No1nor  12  Tahun  2011  tentang
Pembentukan Ketentuan Peraturan Pemndang-undangan

lLembaran Neg盯a RepubⅡ k Indones宝a Tahun 2011 NOmor
82,Tambahan Le1nbaral△ Negara Republ至k Indonesia Nomor
5234) seb蜊咖 a telah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 15 Tahun 2019 tentang PerLlbahan A忸 s Undang-
Undang Nomor 12 tahun 2011 tentang pembentukan
Peraturan Pemndang-undangan(Lembaran Negara Repub1ik
Indonesia Tahun 2019 Nomor 183, Tambahan Lembaran
Negara Repubhk Indonesia NOmor6398);

Undang-Undang N。 mor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
sipi1 Negara (Lembaran Negara Repub1ik Indonesia Tahun
2014 Nomor 6, Tarnbahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nom°r5494);
UndaF【g-Undarlg  Nomor  23  Tahum  2014  tentarlg
Pem函ntahan Daer曲 lLembaran Negara RepubIik1ndon函 a
Tahum 2014 Nomor 244, Tambahan Lemb盯 an Negara
RepubⅡk Indonesia Nomor5587},seb蜊mana telah diubah
beber叩a ka1i te¤妊d△ir dengan Undang-undang NOmor 11

Mengingat ∶  1。

2.

3.

4.



 
 

Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6573); 

5. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 

Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2014 Nomor 292 Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5601), sebagaimana telah diubah dengan 

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

245 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6573); 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang 

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5887) sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019 

tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 18 

Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 187, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4602); 

7. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang 

Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6037) sebagaimana telah 

diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 

tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 

Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

68, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6477); 

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 5 

Tahun 2017 tentang Pedoman Nomenklatur Perangkat 

Daerah Provinsi dan Daerah Kabupaten/Kota Yang 

Melaksanakan Fungsi Penunjang Penyelenggaraan Urusan 

Pemerintahan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 

2017 Nomor 197); 

9. Peraturan Daerah Kabupaten Maros Nomor 3 Tahun 2021 

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 

(Lembaran Daerah Kabupaten Maros Tahun 2021 Nomor 8).  

 

MEMUTUSKAN: 

 

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN 

ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA KERJA 

BADAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH. 

 

 

 

 



 
 

BAB I 
KETENTUAN UMUM 

 

Pasal 1 
 

1. Daerah adalah Kabupaten Maros. 

2. Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggara 

pemerintahan daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan 

yang menjadi kewenangan daerah otonom. 

3. Bupati adalah Bupati Maros. 

4. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Maros. 

5. Perangkat Daerah Kabupaten Maros adalah unsur pembantu Bupati dan 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dalam penyelenggaraan urusan 

Pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Kabupaten Maros. 

6. Desentralisasi adalah penyerahan urusan pemerintahan oleh Pemerintah  

Pusat kepada daerah otonom berdasarkan asas otonomi. 

7. Tugas pembantuan adalah penugasan dari Pemerintah Pusat kepada 

daerah otonom untuk melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang 

menjadi kewenangan Pemerintah Pusat atau dari Pemerintahan Daerah 

Provinsi kepada Daerah Kabupaten/Kota untuk melaksanakan sebagian 

urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah Provinsi. 

8. Badan adalah Badan Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Maros. 

9. Kepala Badan adalah Kepala Badan Keuangan dan Aset Daerah 

Kabupaten Maros. 

10. Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah profesi bagi 

pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang 

bekerja pada instansi pemerintah. 

11. Pejabat Pembina Kepegawaian yang selanjutnya disingkat PPK adalah 

pejabat yang mempunyai kewenangan menetapkan pengangkatan, 

pemindahan, dan pemberhentian Pegawai ASN dan pembinaan 

manajemen ASN di instansi pemerintah sesuai dengan ketentuan 

peraturan perundang-undangan. 

12. Pejabat yang Berwenang yang selanjutnya disingkat PyB adalah pejabat 

yang mempunyai kewenangan melaksanakan proses pengangkatan, 

pemindahan, dan pemberhentian Pegawai ASN sesuai dengan ketentuan 

peraturan perundang-undangan. 

13. Kelompok Tugas Sub Substansi adalah kelompok tugas yang merupakan 

penjabaran tugas jabatan administrator. 

14. Tugas adalah ikhtisar dari fungsi dan uraian tugas. 

15. Fungsi adalah pekerjaan yang merupakan penjabaran dari tugas. 

16. Uraian tugas adalah paparan atau bentangan atas semua tugas jabatan 

yang merupakan upaya pokok yang dilakukan pemegang jabatan. 

 

BAB II 

KEDUDUKAN 

 
Pasal 2 

 
(1) Badan merupakan unsur penunjang Urusan Pemerintahan yang menjadi 

kewenangan daerah dan mempunyai tugas membantu Bupati dalam 



 
 

melaksanakan fungsi penunjang Urusan Pemerintahan yang menjadi 

kewenangan Daerah. 

(2) Badan sebagaimana dimaksud pada ayat (1), dipimpin oleh seorang 

Kepala Badan yang berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab 

kepada Bupati melalui Sekretaris Daerah. 

 

BAB III 

SUSUNAN ORGANISASI  
 

Pasal 3 

 
(1) Susunan Organisasi Badan, terdiri atas: 

a. Kepala Badan; 

b. Sekretariat, terdiri atas: 

1. Subbagian Umum dan Kepegawaian; 

2. Subbagian Program; dan 

3. Subbagian Keuangan dan Aset. 

c. Bidang Perencanaan Anggaran, terdiri atas: 

1. Subbidang Analisa dan Kebijakan Anggaran; dan 

2. Subbidang Penyusunan Anggaran; dan 

3. Kelompok Jabatan Fungsional. 

d. Bidang Perbendaharaan, terdiri atas: 

1. Subbidang Penatausahaan Keuangan; 

2. Subbidang Investasi dan Pinjaman; dan 

3. Kelompok Jabatan Fungsional. 

e. Bidang Akuntansi dan Pelaporan, terdiri atas: 

1. Subbidang Pembukuan;  

2. Subbidang Pelaporan Keuangan; dan 

3. Kelompok Jabatan Fungsional. 

f. Bidang Pengelolaan Barang Milik Derah, terdiri atas: 

1. Subbidang Penatausahaan Aset; 

2. Subbidang Pemanfaatan dan Pengendalian Aset; dan 

3. Kelompok Jabatan Fungsional. 

g. Kelompok Jabatan Fungsional. 

(2) Bagan struktur organisasi Badan sebagimana dimaksud pada ayat (1), 

tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan 

dari Peraturan Bupati ini. 

 

BAB IV 

TUGAS, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS 
 

Bagian Kesatu 

Kepala Badan  
 

Pasal 4 
 

(1) Kepala Badan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf a, 

mempunyai tugas membantu Bupati dalam menyelenggarakan fungsi 

penunjang Urusan Pemerintahan Bidang Pengelolaan Keuangan dan aset 

Daerah yang menjadi kewenangan Daerah dan tugas pembantuan yang 

ditugaskan kepada Daerah. 



 
 

(2) Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Kepala Badan menyelenggarakan fungsi: 

a. perumusan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintahan di 

bidang perencanaan anggaran, perbendaharaan, akuntansi, pelaporan 

serta pengelolaan barang milik daerah; 

b. pelaksanaan kebijakan dibidang perencanaan anggaran, 

perbendaharaan, akuntansi, pelaporan serta pengelolaan barang milik 

daerah; 

c. pelaksanaan evaluasi dan pelaporan di bidang perencanaan anggaran, 

perbendaharaan, akuntansi, pelaporan serta pengelolaan barang milik 

daerah; 

d. pelaksanaan administrasi badan keuangan dan aset daerah;dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati terkait dengan 

tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Badan Keuangan dan Aset Daerah 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Badan untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. merumuskan kebijakan penyelenggaraan urusan pemerintahan 

dibidang perencanaan anggaran, perbendaharaan, akuntansi, 

pelaporan serta pengelolaan barang milik daerah; 

g. melaksanakan kebijakan dibidang perencanaan anggaran, 

perbendaharaan, akuntansi, pelaporan serta pengelolaan barang milik 

daerah; 

h. melaksanakan evaluasi dan pelaporan dibidang perencanaan 

anggaran, perbendaharaan, akuntansi, pelaporan serta pengelolaan 

barang milik daerah; 

i. melaksanakan administrasi Badan urusan pemerintahan bidang 

keuangan dan aset daerah 

j. melaksanakan koordinasi pengalokasian, penyusunan, perencanaan, 

penyediaan serta evaluasi dibidang perencanaan anggaran daerah; 

k. mengoordinasikan pelaksanaan kegiatan dibidang perbendaharaan 

daerah; 

l. melaksanakan pengoordinasian, penyusunan, konsolidasi, 

rekonsiliasi, analisis verifikasi serta pembinaan dibidang akuntansi 

dan pelaporan; 

m. mengoordinasikan, melaksanakan pengelolaan barang milik daerah; 

n. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis badan keuangan dan aset daerah; 

o. menyelenggarakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga 

pemerintah atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan 

tugas dan fungsi; 

p. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 



 
 

q. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Badan Keuangan 

dan Aset Daerah dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

r. menyelenggarakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh 

atasan, sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Kedua 

Sekretariat 

 

Pasal 5 

   

(1) Sekretariat sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf b, 

dipimpin oleh Sekretaris yang mempunyai tugas membantu Kepala Badan 

dalam melaksanakan koordinasi, pembinaan administrasi dan teknis 

operasional perencanaan dan keuangan, umum dan kepegawaian serta 

memberikan pelayanan teknis dan administrasi urusan umum dan 

kepegawaian, perencanaan, evaluasi, keuangan dan aset serta 

penyusunan program dalam lingkungan Badan. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 

Sekretaris  melaksanakan fungsi: 

a. pengoordinasian pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi keuangan, perencanaan dan pelaporan serta umum, 

asset dan kepegawaian; 

b. pengelolaan ketatausahaan yang meliputi administrasi keuangan, 

perencanaan dan pelaporan serta umum, asset dan kepegawaian; 

c. pelaksanaan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang 

meliputi administrasi keuangan, perencanaan dan pelaporan serta 

umum, asset dan kepegawaian; 

d. pelaksanaan pembinaan, pengoordinasian program kegiatan seluruh 

unsur organisasi dinas; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Badan terkait 

dengan tugas dan fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Sekretariat sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Sekretariat untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

b. mengoordinir penyusunan SOP setiap kegiatan yang telah disusun 

oleh kepala subbagian; 

c. mengoordinir penyusunan LAKIP Badan sebagai landasan laporan 

kinerja pegawai; 

d. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah dan 

pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di Lingkungan Badan; 



 
 

e. menyusun rencana program kegiatan dan penganggaran sekretariat 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

f. mengoordinasikan pelaksanaan program kegiatan yang meliputi 

administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta 

keuangan dan aset; 

g. melaksanakan administrasi ketatausahaan yang meliputi administrasi 

umum dan kepegawaian, perencanaan dan evaluasi serta keuangan 

dan aset; 

h. melaksanakan pemantauan dan evaluasi terhadap kegiatan yang 

meliputi administrasi umum dan kepegawaian, perencanaan dan 

evaluasi serta keuangan dan aset; 

i. melaksanakan pembinaan dan mengkoordinasikan program kegiatan 

seluruh unsur organisasi Badan; 

j. mengoordinasikan pelaksanaan, pengendalian dan penyusunan 

kebijakan akuntabilitas kinerja dan perjanjian kinerja Badan; 

k. melaksanakan penataan organisasi dan tata laksana; 

l. melaksanakan koordinasi dan penyusunan Peraturan Perundang-

undangan; 

m. melaksanakan pengelolaan barang milik/kekayaan negara; 

m. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

n. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

o. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Sekretaris dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan 

perumusan kebijakan; dan 

p. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 6 

 

(1) Subbagian Umum dan Kepegawaian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 

3 ayat (1) huruf b angka 1, dipimpin oleh Kepala Subbagian mempunyai 

tugas membantu Sekretaris dalam pelaksanaan ketatausahaan yang 

meliputi administrasi umum dan kepegawaian. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi:   

a. menyusun menyusun rencana kegiatan Subbagian Umum Dan 

Kepegawaian sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan subbagian untuk mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 



 
 

g. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi 

kepegawaian; 

h. menghimpun daftar hadir pegawai sesuai dengan prosedur yang 

berlaku untuk tertib administrasi; 

i. menyusun rencana formasi, informasi jabatan dan bezetting pegawai 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tersedia 

lengkap dan akurat; 

j. mengembangkan penerapan sistem informasi kepegawaian berbasis 

teknologi informasi sehingga dapat memperlancar akses data 

kepegawaian; 

k. melakukan administrasi, pengarsipan naskah dinas, pengklarifikasian 

dan pendistribusian surat masuk dan surat keluar menurut jenisnya 

sesuai ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencariannya 

kembali; 

l. menyiapkan bahan perumusan kebijakan pembinaan, peningkatan 

kompetensi, disiplin dan kesejahteraan Pegawai Negeri Sipil sebagai 

bahan dalam formasi pegawai;  

m. menyiapkan bahan dan mengelola administrasi kepegawaian meliputi 

penilaian pelaksanaan pekerjaan jabatan/on the job training; 

n. melakukan kegiatan keprotokoleran lingkup Badan; 

o. mengoordinasikan penyusunan Produk Hukum Daerah di lingkungan 

Badan; 

p. melakukan pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum di 

lingkungan Badan; 

q. melakukan kegiatan kehumasan dan publikasi serta 

mengoordinasikannya dengan unsur dalam lingkup Badan maupun 

luar Badan; 

r. menyediakan dan melaksanakan administrasi perkantoran, 

penggandaan, pencetakan dan pengarsipan dokumen; 

s. mengelola bahan bakar, Surat Tanda Nomor Kendaraan dan 

pemeliharaan Kendaraan dinas Pemerintah Kabupaten; 

t. memfasilitasi keamanan dan ketertiban lingkungan Badan; 

u. mengatur jam kerja serta mengawasi disiplin kerja pegawai;  

v. memfasilitasi pelayanan hukum dalam lingkup Badan; 

w. melakukan pengumpulan dan pemutakhiran data kepegawaian secara 

berkala; 

x. menyusun daftar urut kepangkatan; 

y. membuat usulan kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala dan usulan 

pensiun; 

z. membuat dokumen penugasan pegawai dan administrasi cuti 

pegawai; 

aa. melakukan penyusunan analisis jabatan, analisis beban kerja, 

evaluasi jabatan, standar kompetensi jabatan dan formasi jabatan; 

aa. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi 

bb. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 



 
 

cc. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian umum 

dan kepegawaian dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

dd. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 7 

 

(1) Subbagian Program sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) huruf 

b angka 2, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai tugas 

membantu Sekretaris dalam melakukan pengumpulan bahan dan 

mengelola penyusunan program, penyajian data dan evaluasi laporan 

kinerja. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1); meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Program sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Program untuk mengetahui pelaksanaan 

tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyusun LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melakukan verifikasi dan pemutakhiran data pada aplikasi 

kepegawaian; 

i. menyusun Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja (Renja) 

kegiatan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

j. melakukan koordinasi penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA) 

dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) berdasarkan usulan 

setiap kegiatan dilingkup Badan; 

k. mengumpulkan bahan dan menyusun dokumen pelaksanaan kegiatan 

dan anggaran berdasarkan pedoman dan peraturan yang berlaku 

untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

l. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan unsur terkait dalam 

rangka penyusunan perencanaan dan pelaporan evaluasi kinerja; 

m. mengumpulkan dan mengolah data dalam rangka penyusunan 

laporan evaluasi kinerja; 

n. menyiapkan bahan Laporan atas Penyelenggaraan Pemerintah Daerah 

(LPPD), Sistem Akuntansi Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP), 

sebagai landasan kinerja Pegawai; 

o. menyiapkan, menghimpun dan menyajikan data dan informasi 

program dan kegiatan untuk lebih transparan dalam pengelolaan data 

dan informasi; 

p. mengumpulkan bahan dan menyusun laporan kegiatan tahunan 

untuk bahan pertanggungjawaban pimpinan; 



 
 

q. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

r. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

s. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian 

Program dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai 

bahan perumusan kebijakan; dan 

t. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 8 

 

(1) Subbagian Keuangan dan Aset sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf b angka 3, dipimpin oleh Kepala Subbagian yang mempunyai 

tugas membantu Sekretaris membantu Sekretaris dalam penatausahaan 

administrasi keuangan dan aset meliputi penyusunan anggaran, 

penggunaan, pembukuan, pertanggungjawaban dan pelaporan, 

administrasi pengadaan, pemeliharaan dan penghapusan barang 

keuangan serta aset. 

(2)   Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbagian Keuangan dan Aset sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbagian Keuangan dan Aset untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas;  

g. melakukan pengumpulan, pengolahan, penganalisaan dan penyajian 

data keuangan untuk mendapatkan data yang akurat; 

h. melakukan pengendalian keuangan lingkup Badan yang terencana 

sebagai kontrol agar terhindar dari kesalahan; 

i. melakukan pengendalian pengeluaran kas (cash flow) sebagai kontrol 

terhadap transaksi yang menimbukan berkurangnya saldo kas; 

j. menyusun dokumen terhadap penerbitan Surat Perintah Membayar 

(SPM) lingkup Badan; 

k. melakukan pengujian dan analisa Surat Perintah Membayar (SPM), 

Uang Persediaan (UP) Ganti Uang Persediaan (GU), Tambahan Uang 

Persediaan (TU) dan Langsung (LS) yang diajukan oleh Kuasa 

Pengguna Anggaran (KPA) lingkup Badan; 

l. melakukan penatausahaan keuangan yang meliputi penggunaan, 

pembukuan, pertanggungjawaban dan pelaporan anggaran; 

m. menyusun dan menerbitkan dokumen yang diperlukan dalam 

pencairan dan pertanggung jawaban anggaran; 



 
 

n. meneliti dan memverifikasi kelengkapan dokumen yang diperlukan 

dalam rangka pencairan anggaran lingkup Badan; 

o. menyiapkan bahan dan menyusun administrasi pengadaan 

pendistribusian pemeliharaan, inventarisasi dan prosedur yang 

berlaku agar pengelolaan asset dapat berjalan dengan baik dan benar; 

p. mengatur operasional kendaraan dinas, parkiran, gedung kantor, 

perumahan dinas, asrama, dan halaman kantor; 

q. membuat laporan keuangan realisasi anggaran belanja menurut 

rekening berdasarkan pengeluaran SPM; 

r. melakukan urusan pengelolaan gaji  dan melaksanakan penggajian 

sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kesejahteraan pegawai; 

s. meneliti kelengkapan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) yang 

diajukan oleh bendahara sesuai prosedur yang berlaku untuk 

menghindari kesalahan; 

t. meneliti kebenaran pertanggung jawaban bendahara pengeluaran  

sesuai peraturan dan prosedur agar terhindar dari kesalahan; 

u. menyusun laporan Pendapatan Asli Daearah (PAD) dilingkungan 

Badan; 

v. menerima, menyimpan dan mendistribusikan barang; 

w. mengumpulkan dan mengolah data barang persediaan; 

x. membuat laporan pertanggung jawaban keuangan secara berkala 

sesuai ketentuan peraturan perundang undangan; 

aa. melakukan koordinasi pengelolaan administrasi keuangan dengan 

unsur lain dalam lingkup Badan maupun luar Badan dengan 

sepengetahuan atasan; 

bb. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

cc. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

dd. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbagian 

Keuangan dan Aset dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

ee. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Ketiga 

Bidang Perencanaan Anggaran  

 

Pasal 9 

 

(1) Bidang Perencanaan Anggaran sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf c, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas membantu 

kepala badan dalam melaksanakan kegiatan dibidang analisa dan 

kebijakan serta penyusunan anggaran. 

 

 



 
 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Perencanaan Anggaran, melaksanakan fungsi: 

a. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan pelaksanaan 

kegiatan dibidang analisa dan kebijakan serta penyusunan anggaran; 

b. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan pelaksanaan 

tugas dibidang analisa dan kebijakan serta penyusunan anggaran; 

c. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan Pelaksanaan 

dibidang analisa dan kebijakan serta penyusunan anggaran;dan 

d. pelaksanaan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugas dan 

fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Perencanaan Anggaran sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang Perencanaan Anggaran untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan koordinasi pengalokasian anggaran dalam penyusunan 

KUA PPAS dan KUPA/PPAS perubahan; 

i. melaksanakan koordinasi penyusunan RKA/DPA SKPD dan ATAU 

RKAP/DPPA SKPD; 

j. melaksanakan penyusunan Peraturan Daerah tentang APBD dan 

Peraturan Kepala Daerah tentang Penjabaran APBD; 

k. melaksanakan penyusunan Peraturan Kepala Daerah tentang Teknis 

Penyusunan Anggaran SKPD; 

l. mengoordinasikan perencanaan anggaran pendapatan;  

m. mengoordinasikan perencanaananggaran belanja daerah;  

n. mengoordinasikan perencanaananggaran pembiayaan;  

o. melaksanakan penyediaan anggaran kas; 

p. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang;  

q. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

r. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

s. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang 

Perencanaan Anggaran dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 



 
 

t. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 10 

(1) Subbidang Analisa dan Kebijakan Anggaran sebagaimana dimaksud dalam 

Pasal 3 ayat (1) huruf c angka 1, dipimpin oleh Kepala Subbidang 

mempunyai tugas pokok membantu Kepala Bidang dalam melakukan 

kegiatan analisis dan kebijakan anggaran. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbidang Analisa dan Kebijakan 

Anggaran sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbidang Analisa dan Kebijakan Anggaran untuk 

mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan peraturan perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. menyusun anggaran pendapatan dan pembiayaan daerah; 

i. menyiapkan bahan pembinaan teknis pengelolaan anggaran 

pendapatan dan pembiayaan daerah;  

j. mengkaji ulang hasil verifikasi anggaran pendapatan dan pembiayaan 

daerah; 

k. menyiapkan bahan pembinaan teknis pengelolaan anggaran belanja 

daerah; 

l. mengkaji ulang hasil verifikasi anggaran belanja daerah; 

m. melakukan penyiapan petunjuk teknis penyusunan rancangan APBD 

dan rancangan perubahan APBD; 

n. melakukan penyusunan dan pembahasan RBA/RKA SKPD dan PPKD;  

o. melakukan koordinasi dan kompilasi bahan-bahan penyusunan 

jawaban eksekutif dalam rangka penyusunan Rancangan Peraturan 

Daerah tentang APBD dan Rancangan Peraturan Daerah tentang 

Perubahan APBD; 

p. melakukan koordinasi penyusunan anggaran pendapatan daerah dan 

pendapatan PPKD; 

q. membina SKPD dibawah koordinasi asisten; 

r. mengoordinasikan Rancangan Peraturan Daerah tentang APBD 

Kabupaten dan Rancangan Peraturan Daerah tentang Perubahan APBD 

Kabupaten; 

s. mengoordinasikan Rancangan Peraturan Daerah tentang Pajak dan 

Retribusi Kabupaten; 

t. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Subbidang Analisa dan Kebijakan Anggaran;  



 
 

u. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah atau 

nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

v. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

w. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbidang Analisa 

dan Kebijakan Anggaran dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

x. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 11 

 

(1) Subbidang Penyusunan Anggaran sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat (1) huruf c angka 2, dipimpin oleh Kepala Subbidang mempunyai 

tugas pokok membantu Kepala Bidang dalam melaksanakan pengelolaan 

keuangan dibidang penyusunan anggaran. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbidang Penyusunan Anggaran sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbidang Penyusunan Anggaran untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melakukan penyiapan petunjuk teknis penyusunan rancangan APBD 

dan rancangan perubahan APBD; 

i. melakukan penyusunan dan pembahasan RBA/RKA SKPD dan PPKD;  

j. melakukan koordinasi dan kompilasi bahan-bahan penyusunan 

jawaban eksekutif dalam rangka penyusunan Rancangan Peraturan 

Daerah tentang APBD dan Rancangan Peraturan Daerah tentang 

Perubahan APBD; 

k. melakukan penyempurnaan Rancangan Peraturan Daerah tentang 

APBD dan Rancangan Peraturan Daerah tentang Perubahan APBD; 

l. melakukan penyiapan penetapan Rancangan Peraturan Daerah tentang 

APBD dan Rancangan Peraturan Daerah tentang Perubahan APBD;  

m. melakukan penyiapan bahan persetujuan dan pengesahan DPA/DPPA 

SKPD, BLUD dan PPKD;   

n. melakukan pembinaan penyusunan anggaran SKPD, BLUD dan PPKD;   

o. melakukan penyusunan dan pembahasan RBA/RKA SKPD dan PPKD;  

p. mengoordinasikan Rancangan Peraturan Daerah tentang APBD 

Kabupaten dan Rancangan Peraturan Daerah tentang Perubahan APBD 

Kabupaten; 



 
 

q. mengoordinasikan Rancangan Peraturan Daerah tentang Pajak dan 

Retribusi Kabupaten; 

r. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Subbidang Penyusunan Anggaran;  

s. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah atau 

nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

t. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

u. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbidang 

Penyusunan Anggaran dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

v. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Keempat 

Bidang Perbendaharaan 

 

Pasal 12 

   

(1) Bidang Perbendaharaan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) 

huruf d, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas membantu 

kepala badan dalam melaksanakan pengelolaan penatausahaan 

keuangan, investasi, pinjaman dan bantuan. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Perbendaharaan, melaksanakan fungsi: 

a. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan pelaksanaan 

kegiatan dibidang penatausahaan keuangan, investasi, pinjaman dan 

bantuan; 

b. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan pelaksanaan 

tugas dibidang penatausahaan keuangan, investasi, pinjaman dan 

bantuan; 

c. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan Pelaksanaan 

dibidang penatausahaan keuangan, investasi, pinjaman dan bantuan; 

dan 

d. pelaksanaan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugas dan 

fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Perbendaharaan sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang Perbendaharaan untuk mengetahui pelaksanaan 

tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 



 
 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

a. mengoordinasikan pengelolaan kas daerah;  

b. mengoordinasikan pemindahbukuan uang kas daerah; 

c. mengoordinasikan penatausahaan pembiayaan daerah;  

d. mengoordinasikan pengelolaan dana perimbangan dan dana transfer 

lainnya;  

e. mengoordinasikan penempatan uang daerah dengan membuka 

rekening kas umum daerah;  

f. mengoordinasikan pemrosesan, penerbitan dan pendistribusian 

lembar SP2D;  

g. mengoordinasikan pelaksanaan dan penelitian kelengkapan dokumen 

SPP dan SPM, pemberian pembebanan rincian penggunaan atas 

pengesahan SPJ gaji dan non gaji, serta penerbitan Surat Keterangan 

Pemberhentian Pembayaran (SKPP); 

h. mengoordinasikan penyusunan laporan realisasi penerimaan dan 

pengeluaran kas daerah, laporan aliran kas, dan pelaksanaan 

pemungutan/pemotongan dan penyetoran Perhitungan Fihak Ketiga 

(PFK); 

i. mengoordinasikan pelaksanaan piutang dan utang daerah yang 

timbul akibat pengelolaan kas, pelaksanaan analisis pembiayaan dan 

penempatan uang daerah sebagai optimalisasi kas; 

j. mengoordinasikan rekonsiliasi data penerimaan dan pengeluaran kas 

serta pemungutan dan pemotongan atas SP2D dengan instansi 

terkait; 

k. mengoordinasikan penyusunan petunjuk teknis administrasi 

keuangan yang berkaitan dengan penerimaan dan pengeluaran kas 

serta penatausahaan dan pertanggungjawaban (SPJ);  

l. mengoordinasikan pelaksanaan penerbitan SPD 

restitusi/pengembaiian kelebihan penerimaan; 

m. koordinasi, fasilitasi, asistensi, sinkronisasi, supervisi, monitoring dan 

evaluasi pengelolaan dana perimbangan dan dana transfer lainnya; 

n.  

o. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang Perbendaharaan;  

p. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

q. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

r. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang 

Perbendaharaan dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

s. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 



 
 

Pasal 13 
 
(1) Subbidang Penatausahaan Keuangan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 

3 ayat (1) huruf d angka 1, dipimpin oleh Kepala Subbidang mempunyai 

tugas pokok membantu Kepala Bidang dalam melaksanakan pengelolaan 

keuangan dibidang penatausahaan keuangan. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbidang Penatausahaan Keuangan 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbidang Penatausahaan Keuangan untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melakukan pengelolaan kas daerah; 

i. melakukan pemindahbukuan uang kas daerah; 

j. mengkaji ulang hasil verifikasi pengelolaan kas daerah; 

k. mengkaji ulang hasil verifikasi pemindahbukuan kas daerah; 

l. melakukan penelitian dokumen atau bukti penerimaan uang daerah 

dan penatausahaan dana transfer daerah sesuai dengan rekening kas 

umum daerah; 

m. melakukan pembukuan dan pengadministrasian penerimaan dan 

pengeluaran daerah; 

n. melakukan pemeriksaan, analisis, dan evaluasi pertanggungjawaban 

pendapatan/penerimaan kas; 

o. melakukan penyusunan laporan penerimaan dan pengeluaran kas 

serta rekonsiliasi data penerimaan kas dengan instansi terkait dalam 

rangka penyusunan posisi kas;  

p. melakukan analisis pemberdayaan dan penempatan uang daerah 

sebagai optimalisasi kas dalam rangka penerimaan daerah; 

q. menyusun dan menyediakan laporan aliran kas secara periodik; 

r. menyusun, mengoreksi, dan menyempurnakan konsep naskah dinas 

yang terkait dengan pengelolaan kas; 

s. melakukan penyusunan dan pembuatan laporan realisasi pengeluaran 

kas berdasarkan SP2D;  

t. melakukan penerbitan SPD restitusi/pengembalian kelebihan 

penerimaan; 

u. melakukan register SPM dan SP2D atas belanja SKPD, pengendalian 

atas pagu anggaran dan penelitian dokumen SPM; 

v. melakukan proses penerbitan SP2D dan daftar pengantar SP2D serta 

pendistribusian lembar SP2D; 

w. meneliti, mengoreksi dan memberikan persetujuan pembebanan rincian 

penggunaaan atas pengesahan SPJ gaji dan non gaji; 



 
 

x. melakukan pengadministrasian pemungutan dan pemotongan 

Perhitungan Fihak Ketiga (PFK) dan rekonsiliasi pengeluaran kas 

berdasarkan SP2D dengan SKPD dan instansi terkait dalam rangka 

pengendalian kas; 

y. melakukan penyusunan dan pembuatan laporan realisasi pengeluaran 

kas berdasarkan SP2D; 

z. meneliti dan mengoreksi kelengkapan dokumen SKPP serta 

melaksanakan proses penerbitan SKPP; 

aa. melakukan pembinaan terhadap SKPD dalam hal pelaksanaan 

perbendaharaan; 

bb. melakukan penerbitan SPD SKPD, BLUD dan PPKD; 

cc. merumuskan petunjuk teknis administrasi keuangan yang berkaitan 

dengan pengeluaran kas dan pertanggungjawaban (SPJ); 

dd. menyusun, mengoreksi, dan menyempurnakan konsep naskah dinas 

yang terkait dengan perbendaharaan belanja; 

ee. menyusun kebijakan dan pedoman pelaksanaan APBD terkait belanja 

daerah;  

ff. melakukan pembayaran berdasarkan permintaan pejabat pengguna 

anggaran atas beban rekening kas umum daerah; 

gg. melakukan pembinaan teknis pengelolaan kas daerah; 

hh. melakukan bimbingan teknis pemindahbukuan kas daerah; 

ii. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Subbidang Penatausahaan Keuangan;  

jj. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah atau 

nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

kk. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

ll. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbidang 

Penatausahaan Keuangan dan memberikan saran pertimbangan 

kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

mm. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 14 
 
(1) Subbidang Investasi dan Pinjaman sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat (1) huruf d angka 2, dipimpin oleh Kepala Subbidang mempunyai 

tugas pokok membantu Kepala Bidang dalam melaksanakan kegiatan 

investasi, pinjaman dan bantuan. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbidang Investasi dan Pinjaman sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbidang Investasi dan Pinjaman untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 



 
 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. merumuskan petunjuk teknis administrasi keuangan yang berkaitan 

dengan penatausahaan penerimaan kas; 

i. melakukan pengelolaan utang/pinjaman dan piutang daerah; 

j. melakukan pengecekan pemrosesan restitusi/pengembalian kelebihan 

penerimaan;  

k. menyusun kebijakan dan pedoman pelaksanaan APBD terkait 

pendapatan daerah; 

l. memantau pelaksanaan penerimaan dan pengeluaran APBD oleh bank 

dan/atau lembaga keuangan lainnya yang telah ditunjuk;  

m. mengusahakan dan mengatur dana yang diperlukan dalam 

pelaksanaan APBD;  

n. menyimpan uang daerah;  

o. menyiapkan pelaksanaan pinjaman dan pemberian penjaminan atas 

nama pemerintah daerah; 

p. melakukan pemberian pinjaman atas nama pemerintah daerah; 

q. melakukan penagihan piutang daerah yang bukan tugas dan fungsi 

bidang atau SKPD lain; 

r. melakukan penatausahaan pembiayaan daerah; 

s. mengkaji ulang hasil verifikasi penatausahaan pembiayaan daerah; 

t. menyusun, mengoreksi, dan menyempurnakan konsep naskah dinas 

yang terkait dengan perbendaharaan belanja; 

u. menyusun kebijakan dan pedoman pelaksanaan APBD terkait belanja 

daerah; 

v. melakukan bimbingan teknis penatausahaan pembiayaan daerah; 

w. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Subbidang Investasi dan Pinjaman;  

x. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah atau 

nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

y. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

z. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbidang Investasi 

dan Pinjaman dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

aa. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Kelima 

Bidang Akuntansi dan Pelaporan 
 

Pasal 15 
     

(1) Bidang Akuntansi dan Pelaporan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat (1) huruf c, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas 

membantu kepala badan dalam melaksanakan kegiatan akuntansi dan 

pelaporan keuangan. 



 
 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Akuntansi dan Pelaporan mempunyai fungsi: 

a. penyiapan bahan perumusan kebijakan dibidang akuntansi dan 

pelaporan keuangan; 

b. penyiapan bahan koordinasi perencanaan program dibidang 

akuntansi dan pelaporan keuangan; 

c. penyiapan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan 

pengaturan teknis dibidang akuntansi dan pelaporan keuangan; 

d. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan pelaksanaan 

akuntansi dan pelaporan keuangan;dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan 

fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Akuntansi dan Pelaporan sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang Akuntansi dan Pelaporan untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

a. mengoordinasikan pembukuan anggaran (akuntansi) penerimaan kas 

daerah;  

b. mengoordinasikan pembukuan anggaran (akuntansi) pengeluaran kas 

daerah;  

c. mengoordinasikan kegiatan penyusunan laporan pertanggungjawaban 

pelaksanaan APBD;  

d. mengoordinasikan kegiatan penyusunan laporan pertanggungjawaban 

pelaksanaan APBD pemerintah provinsi;  

e. mengoordinasikan kegiatan penyusunan Rancangan Peraturan 

Daerah tentang Pertanggungjawaban Pelaksanaan APBD Kabupaten;  

f. melaksanakan konsolidasi seluruh laporan keuangan SKPD, BLUD 

dan PPKD;  

g. melaksanakan penyusunan tanggapan terhadap LHP BPK atas 

laporan pertanggungjawaban pelaksanaan APBD;  

h. melaksanakan rekonsiliasi realisasi pendapatan dan belanja serta 

pembiayaan;  

i. melaksanakan penyusunan analisis laporan pertanggungjawaban 

pelaksanaan APBD;  

j. melaksanakan penyusunan kebijakan dan panduan teknis 

operasional penyelenggaraan akuntansi pemerintah daerah; 

k. melaksanakan penyusunan sistem dan prosedur akuntansi dan 

pelaporan keuangan pemerintah daerah; 

l. melaksanakan verifikasi dan pengujian atas bukti memorial;  



 
 

m. melaksanakan pembinaan dan sosialisasi tentang penyusunan 

laporan keuangan pemerintah daerah sesuai sistem akuntansi 

pemerintah daerah; 

n. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang Akuntansi dan Pelaporan;  

o. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

p. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

q. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Akuntansi 

dan Pelaporan dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

r. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 16 

 

(1) Subbidang Pembukuan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat (1) 

huruf c angka 1, dipimpin oleh Kepala Subbidang mempunyai tugas pokok 

membantu Kepala Bidang dalam melakukan accounting melalui 

pencatatan dan penyajian transaksi keuangan dibidang pembukuan. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbidang Pembukuan sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbidang Pembukuan untuk mengetahui pelaksanaan 

tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. melaksanakan pengolahan penerimaan dan pengeluaran kas daerah; 

i. mengkaji ulang hasil verifikasi penerimaan anggaran dan pengeluaran 

kas daerah; 

j. menyusun laporan pertanggungjawaban pelaksanaan penerimaan kas 

daerah; 

k. melakukan pemantauan atas identifikasi, klasifikasi dan pengukuran 

data transaksi penerimaan dan pengeluaran yang dilakukan oleh 

SKPD;  

l. melakukan pemantauan atas pencatatan, penggolongan atas transaksi 

penerimaan dan pengeluaran yang dilakukan oleh SKPD;  

m. melakukan pemantauan atas pengikhtisarkan penerimaan kas dan non 

kas yang dilakukan oleh SKPD; 



 
 

n. melakukan pemantauan atas posting penerimaan yang dilakukan oleh 

SKPD; 

o. melakukan rekonsiliasi atas realisasi penerimaan dan realisasi 

pengeluaran dengan SKPD non BLUD, BLUD dan PPKD; 

p. melakukan konsolidasi laporan penerimaan berdasarkan laporan 

penerimaan SKPD non BLUD, BLUD dan PPKD; 

q. menganalisa laporan realisasi penerimaan; 

r. menyusun laporan realisasi penerimaan APBD periodic (bulanan, 

triwulanan, semesteran dan tahunan); 

s. melakukan verifikasi, analisa dan koreksi terhadap kesalahan realisasi 

penerimaan dan pengeluaran (bukti memorial); 

t. menyusun kebijakan serta sistem dan prosedur akuntansi penerimaan 

dan pengeluaran; 

u. menyusun, mengoreksi, dan menyempurnakan konsep naskah dinas 

yang terkait dengan penerimaan dan pengeluaran; 

v. menyiapkan bahan penyesuaian atas transaksi non kas; 

w. menyusun konsolidasi laporan realisasi APBD semester I dan prognosis 

6 (enam) bulan berikutnya; 

x. melakukan posting atas pengeluaran; 

y. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Subbidang Pembukuan;  

z. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah atau 

nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

aa. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

bb. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbidang 

Pembukuan dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan 

sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

cc. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 17 

 

(1) Subbidang Pelaporan Keuangan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat (1) huruf c angka 2, dipimpin oleh Kepala Subbidang mempunyai 

tugas membantu kepala bidang dalam melaksanakan pelaporan 

keuangan. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbidang Pelaporan Keuangan sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbidang Pelaporan Keuangan untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 



 
 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. menyusun, mengoreksi, dan menyempurnakan konsep naskah dinas 

yang terkait dengan penerimaan; 

i. melakukan evaluasi terhadap Rancangan Peraturan Daerah tentang 

Pertanggungjawaban Pelaksanaan APBD Kabupaten; 

j. menyusun laporan pertanggungjawaban pelaksanaan pengeluaran 

kas daerah; 

k. menyiapkan bahan penyesuaian atas transaksi non kas; 

l. mengikhtisarkan pengeluaran; 

m. menyusun laporan realisasi anggaran, laporan perubahan saldo 

anggaran lebih, laporan operasional, laporan perubahan ekuitas, 

neraca, laporan arus kas dan catatan atas laporan keuangan; 

n. menyusun ikhtisar laporan keuangan BUMD; 

o. menyusun Rancangan Peraturan Daerah tentang 

Pertanggungjawaban Pelaksanaan APBD; 

p. melakukan konsolidasi laporan realisasi berdasarkan laporan 

pengeluaran SKPD non BLUD dan, BLUD dan PPKD secara periodik 

(bulanan, triwulanan, semesteran dan tahunan); 

q. menyiapkan bahan tindak lanjut hasil evaluasi Rancangan Peraturan 

Daerah tentang Pertanggungjawaban Pelaksanaan APBD; 

r. menganalisa laporan realisasi pengeluaran; 

s. melakukan pembinaan, sosialisasi tentang penyusunan laporan 

keuangan sesuai sistem akuntansi pemerintah daerah; 

t. menyusun kebijakan serta sistem dan prosedur akuntansi 

pengeluaran; 

u. menyusun, mengoreksi, dan menyempurnakan konsep naskah dinas 

yang terkait dengan penerimaan dan pengeluaran; 

v. melakukan bimbingan teknis penyusunan laporan 

pertanggungjawaban pelaksanaan APBD; 

w. menyusun kebijakan serta sistem dan prosedur terkait penyusunan 

laporan pertanggungjawaban pelaksanaan APBD;  

x. melakukan konsolidasi laporan keuangan BLUD kedalam laporan 

pertanggungjawaban pelaksanaan APBD; 

y. menyusun laporan keuangan konsolidasi atas laporan 

pertanggungjawaban pelaksanaan APBD;  

z. menyusun bahan untuk tanggapan terhadap LHP BPK atas laporan 

pertanggungjawaban pelaksanaan APBD; 

aa. menyiapkan bahan koordinasi dan menyusun jawaban eksekutif 

dalam rangka pertanggungjawaban pelaksanaan APBD; 

bb. menyiapkan bahan tindak lanjut hasil evaluasi Rancangan Peraturan 

Daerah tentang Pertanggungjawaban Pelaksanaan APBD;  

cc. menyiapkan bahan untuk analisa laporan pertanggungjawaban 

pelaksanaan APBD;  

dd. koordinasi, fasilitasi, asistensi, sinkronisasi, supervisi, monitoring 

dan evaluasi pengelolaan dana perimbangan dan dana transfer 

lainnya; 

 



 
 

ee. melakukan verifikasi dan pengujian atas bukti memorial; 

ff. menyusun, mengoreksi, dan menyempurnakan konsep naskah dinas 

yang terkait dengan pertanggungjawaban pelaksanaan APBD; 

gg. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Subbidang Pelaporan Keuangan;  

hh. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

ii. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

jj. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbidang 

Pelaporan Keuangan dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

kk. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Bagian Keenam 

Bidang Pengelolaan Barang Milik Daerah 

 

Pasal 18 

     

(1) Bidang Pengelolaan Barang Milik Daerah sebagaimana dimaksud dalam 

Pasal 3 ayat (1) huruf c, dipimpin oleh Kepala Bidang mempunyai tugas 

membantu kepala badan dalam melaksanakan kegiatan perencanaan 

kebutuhan, penatausahaan serta pemanfaatan dan pengendalian aset 

dibidang pengelolaan barang milik daerah. 

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Kepala 

Bidang Pengelolaan Barang Milik Daerah melaksanakan fungsi: 

a. penyiapan bahan perumusan kebijakan dibidang penatausahaan serta 

pemanfaatan dan pengendalian aset; 

b. penyiapan bahan koordinasi perencanaan program dibidang 

penatausahaan serta pemanfaatan dan pengendalian aset; 

c. penyiapan bahan pembinaan, bimbingan, pengendalian dan 

pengaturan teknis dibidang penatausahaan serta pemanfaatan dan 

pengendalian aset; 

d. pengumpulan data, identifikasi, analisis, penyiapan bahan perumusan 

dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan pelaksanaan 

penatausahaan serta pemanfaatan dan pengendalian aset; dan 

e. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan 

fungsinya. 

(3) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Bidang Pengelolaan Barang Milik Daerah 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Bidang Pengelolaan Barang Milik Daerah untuk 

mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 



 
 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. mengoordinasikan penyusunan standar harga berdasarkan jenis dan 

tipe barang; 

i. mengoordinasikan penyiapan bahan pertimbangan persetujuan dalam 

penyusunan rencana kebutuhan barang milik daerah; 

j. mengoordinasikan penyiapan bahan pertimbangan persetujuan dalam 

penyusunan rencana kebutuhan pemeliharaan/perawatan barang 

milik daerah;  

k. melaksanakan penatausahaan barang milik daerah; 

l. mengoordinasikan pelaksanaan inventarisasi barang milik daerah; 

m. mengoordinasikan pelaksanaan pengamanan fisik, administrasi dan 

hukum barang milik daerah;  

n. mengoordinasikan penyiapan dokumen pengajuan usulan 

pemanfaatan dan pemindahtanganan barang milik daerah;  

o. mengoordinasikan hasil penilaian barang milik daerah;  

p. meneliti dokumen usulan penggunaan, pemanfaatan, pemusnahan 

dan penghapusan barang milik daerah;  

q. mengoordinasikan pelaksanaan rekonsiliasi dalam rangka 

penyusunan laporan barang milik daerah;  

r. mengoordinasikan penyusunan dan penghimpunan laporan barang 

milik daerah dari SKPD;  

s. mengoordinasikan dan melaksanakan pembinaan pengelolaan barang 

milik daerah; 

t. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Bidang Pengelolaan Barang Milik Daerah;  

u. melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 

v. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

w. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Bidang Pengelolaan 

Barang Milik Daerah dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

x. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 19 

 

(1) Subbidang Penatausahaan Aset sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf c angka 1, dipimpin oleh Kepala Subbidang mempunyai tugas 

pokok membantu Kepala Bidang dalam melaksanakan penatausahaan aset 

dibidang pengelolaan barang milik daerah. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbidang Penatausahaan Aset sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 



 
 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbidang Penatausahaan Aset untuk mengetahui 

pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. meneliti bahan pertimbangan persetujuan dalam penyusunan rencana 

kebutuhan barang milik daerah;  

i. meneliti bahan pertimbangan persetujuan dalam penyusunan rencana 

kebutuhan pemeliharaan/perawatan barang milik daerah;  

j. meneliti usulan penetapan status penggunaan barang milik daerah;  

k. menyiapkan konsep surat keputusan penetapan status penggunaan 

barang milik daerah;  

l. menghimpun laporan hasil pemeliharaan dari perangkat daerah secara 

berkala;  

m. melakukan evaluasi mengenai efisiensi pemeliharaan barang milik 

daerah;  

n. melakukan pencatatan barang milik daerah berupa tanah dan/atau 

bangunan yang diserahkan dari SKPD; 

o. menyiapkan konsep pelaksanaan inventarisasi barang milik daerah; 

p. menghimpun dan melakukan pencatatan hasil penilaian barang milik 

daerah dalam rangka penyusunan neraca pemerintah daerah dengan 

berpedoman pada standar akuntansi pemerintah pusat (Pasal 49 

Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014); 

q. melakukan rekonsiliasi dalam rangka penyusunan laporan barang 

milik daerah dengan pengurus barang SKPD, pelaksana akuntansi 

SKPD dan bidang akuntansi; 

r. menghimpun dan menyusun laporan barang milik daerah dalam 

rangka penyusunan laporan keuangan pemerintah daerah; 

s. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Subbidang Penatausahaan Aset;  

t. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah atau 

nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi; 

u. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

v. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbidang 

Penatausahaan Aset dan memberikan saran pertimbangan kepada 

atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; dan 

w. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

Pasal 20 

 



 
 

(1) Subbidang Pemanfaatan dan Pengendalian Aset sebagaimana dimaksud 

dalam Pasal 3 ayat (1) huruf c angka 2, dipimpin oleh Kepala Subbidang 

mempunyai tugas membantu kepala bidang dalam melaksanakan 

pemanfaatan dan pengendalian pengelolaan barang milik daerah. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi: 

a. menyusun rencana kegiatan Subbidang Pemanfaatan dan 

Pengendalian Aset sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

b. mendistribusikan dan memberi petunjuk pelaksanaan tugas; 

c. memantau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 

lingkungan Subbidang Pemanfaatan dan Pengendalian Aset untuk 

mengetahui pelaksanaan tugas; 

d. menyusun rancangan, mengoreksi, memaraf dan/atau 

menandatangani naskah dinas; 

e. mengikuti rapat-rapat sesuai dengan bidang tugasnya; 

f. menyusun SOP berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

g. menyiapkan bahan LAKIP sebagai landasan laporan kinerja pegawai; 

h. meneliti dokumen pengajuan usulan pemanfaatan barang milik 

daerah;  

i. menyiapkan dokumen atas pelaksanaan pemanfaatan barang milik 

daerah; 

j. menyiapkan dokumen hasil penilaian barang milik daerah dalam 

rangka pemanfaatan barang milik daerah; 

k. menyiapkan konsep berita acara serah terima atas penggunaan 

barang milik daerah;  

l. menyiapkan konsep Surat Ijin Penghunian (SIP) penggunaan rumah 

negara yang ditandatangani oleh sekretaris daerah;  

m. melakukan monitoring dan evaluasi atas pelaksanaan pengamanan 

barang milik daerah;  

n. menyimpan dokumen asli kepemilikan barang milik daerah;   

o. meneliti dokumen pengajuan usulan pemindahtanganan barang milik 

daerah;  

p. menyiapkan dokumen atas pelaksanaan pemindahtanganan barang 

milik daerah;  

q. meneliti dokumen pengajuan usulan pemusnahan dan penghapusan 

barang milik daerah; 

r. menyiapkan dokumen atas pelaksanaan pemusnahan dan 

penghapusan barang milik daerah;  

s. menyiapkan dokumen hasil penilaian barang milik daerah dalam 

rangka pemindahtanganan barang milik daerah; 

t. melakukan optimalisasi penggunaan, pemanfaatan, 

pemindahtanganan, pemusnahan dan penghapusan barang milik 

daerah; 

u. mengoordinasikan dan melakukan pemantauan, pengendalian dan 

evalusi kebijakan teknis Subbidang Pemanfaatan dan Pengendalian 

Aset;  

v. melakukan koordinasi dan konsultasi dengan lembaga pemerintah 

atau nonpemerintah, dalam rangka menyelenggarakan tugas dan 

fungsi; 



 
 

w. menilai kinerja pegawai ASN sesuai ketentuan Peraturan Perundang-

undangan; 

x. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Subbidang 

Pemanfaatan dan Pengendalian Aset dan memberikan saran 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan; 

dan 

y. melakukan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan, 

sesuai dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

 

BAB V 

KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 

 

Pasal 21 

 

Pada Badan dapat dibentuk sejumlah kelompok jabatan fungsional sesuai 

dengan kebutuhan dan berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-

undangan. 

 

Pasal 22 

 

Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas melakukan kegiatan sesuai 

dengan bidang tenaga fungsional masing-masing berdasarkan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

 

Pasal 23 

 

Dalam rangka mengefektifkan pelaksanaan tugas, maka pada masing-masing 

kelompok jabatan fungsional sebagaimana dimaksud pada Pasal 21 dapat 

membentuk Koordinator. 

 

Pasal 24 

 

(1) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 ayat 

(1) huruf c angka 3, huruf d angka 3, huruf e angka 3 dan huruf f angka 

3 terdiri atas sejumlah tenaga fungsional yang terbagi dalam kelompok 

jabatan fungsional sesuai dengan bidang keahliannya. 

(2) Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 

dipimpin oleh Sub Koordinator pelaksana fungsi pelayanan fungsional 

sesuai dengan ruang lingkup bidang tugas dan fungsi jabatan 

administrator masing-masing. 

(3) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) melaksanakan 

tugas membantu pejabat administrator dalam penyusunan rencana, 

pelaksanaan dan pengendalian, pemantauan dan evaluasi, serta 

pelaporan pada satu kelompok tugas sub substansi. 

(4) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) merupakan 

pelaksanaan tugas tambahan selain melaksanakan tugas sesuai bidang 

jabatan fungsional atau jabatan pelaksana masing-masing berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan. 



 
 

(5) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) ditunjuk dari 

Pejabat Adminsitrasi yang mengalami penyetaraan jabatan berdasarkan 

ketentuan Peraturan Perundang-undangan.  

(6) Dalam hal tidak terdapat pejabat fungsional hasil penyetaraan 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5), dapat ditunjuk sub koordinator 

dari pejabat fungsional yang bersesuaian paling rendah jenjang ahli 

pertama atau pelaksana senior dilingkup unit kerja jabatan pengawas 

yang disetarakan.  

(7) Dalam keadaan tertentu atau tidak terdapat pejabat fungsional atau 

pelaksana senior sebagaimana dimaksud pada ayat (6), Sub Koordinator 

sebagaimana dimaksud pada ayat (5) dapat merangkap tugas sebagai Sub 

Koordinator pada kelompok tugas sub substansi lain sesuai ruang 

lingkup unit kerja jabatan administrator. 

(8) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2) memimpin 

sekelompok pejabat fungsional dan pelaksana dalam melaksanakan 

tugas.  

(9) Sub Koordinator sebagaimana dimaksud pada ayat (2), ayat (5), ayat (6), 

dan ayat (7) ditetapkan oleh PPK atas usulan PyB.  

(10) Ketentuan mengenai kelompok tugas Sub Substansi dan nomenklatur 

Sub Koordinator untuk pelaksanaan tugas Sub Koordinator sebagaimana 

dimaksud pada ayat (3), dan ayat (4) ditetapkan dengan Keputusan 

Bupati. 

 

BAB VI 

TATA KERJA 

 

Bagian Kesatu 

Pelaksanaan Tugas dan Fungsi 

 

Pasal 25 

 

(1) Kepala Badan dalam melaksanakan tugas dan fungsinya berdasarkan 

kebijakan umum yang ditetapkan oleh Bupati sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

(2) Kepala Badan, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Badan 

melaksanakan tugas dan fungsi sesuai dengan ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan, serta menerapkan prinsip hierarki, koordinasi, 

kerjasama, integrasi, sinkronisasi, simplifikasi, akuntabilitas, 

transparansi, serta efektifitas dan efisiensi, sesuai dengan ketentuan 

Peraturan Perundang-undangan. 

(3) Kepala Badan, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Badan mengembangkan koordinasi dan kerjasama dengan 

instansi pemerintah/swasta terkait dalam rangka meningkatkan kinerja 

dan memperlancar pelaksanaan tugas dan fungsi Badan. 

 

 

 

 



 
 

Bagian Kedua 

Pengendalian dan Evaluasi, Serta Pelaporan dan Pengawasan 

 

Pasal 26 

 

(1) Kepala Badan, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian di lingkungan 

Badan dalam melaksanakan tugasnya, melakukan pengendalian dan 

evaluasi serta melaksanakan rapat koordinasi secara berkala dan/atau 

sesuai kebutuhan. 

(2) Kepala Badan, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian, Pejabat 

Fungsional, Pelaksana dan seluruh personil dalam lingkungan Badan wajib 

mematuhi petunjuk dan arahan pimpinan, serta menyampaikan laporan 

secara berkala dan/atau sesuai kebutuhan secara tepat waktu kepada 

atasan masing-masing. 

(3) Kepala Badan, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Subbagian dalam 

lingkungan Badan melaksanakan pengawasan sesuai ketentuan Peraturan 

Perundang-undangan. 

 

BAB VII 

KETENTUAN PERALIHAN 

 

Pasal 27 

 

Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama, Pejabat Administrator, Pejabat Pengawas 

dan Pejabat Fungsional pada Badan Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan 

Daerah Kabupaten Maros berdasarkan Peraturan Bupati Maros Nomor 62 

Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata 

Kerja Perangkat Daerah Badan Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah 

Kabupaten Maros, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Maros 

Nomor 150  Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Maros 

Nomor 62 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, 

Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Badan Pengelolaan Keuangan dan 

Pendapatan Daerah Kabupaten Maros, tetap menjalankan tugas dan fungsinya 

sampai dengan dilantiknya pejabat berdasarkan Peraturan Bupati ini. 

 

BAB VIII 

KETENTUAN PENUTUP 

 

Pasal 28 

 

Pada saat Peraturan Bupati ini mulai berlaku, maka: 

1. Peraturan Bupati Maros Nomor 62 Tahun 2019 tentang Kedudukan, 

Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah 

Badan Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah Kabupaten Maros 

(Berita Daerah Kabupaten Maros Tahun 2019 Nomor 62), dicabut dan 

dinyatakan tidak berlaku; dan 

 



2。 Peraturan Bupau B/Iaros Nomor150Tahun2021tentang Perubahan atas
Peraturan Bupau Mar。s Nomor 62 Tahun 2016 tentang tentang
Keduduk鼠n, susunan Organisasi, Tugas, Fungsi daFl Tata Kerja Badan

Penge1o1aan Keuangan dan Pendapatan Daerah Kabupaten Maros(Berita
Daerah Kabupate扭 1畈aros Tahun2021Nomor150)。

Dic舀tbut dan diny盘 tε廴kam tidak beF1aku。
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