
BUPATI ]IIAROS

PERATURAN BUPATI NAROS
NO OR: @ trXEltN 2011

TENTANG

PENJABARAN TUGAS PiOKOK FUIIGSI, URAIAN TUGAS DIN-TATA IGRJA
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN UAROS

DEI{GAI{ RAHTAT TUHAN YAI{G f,AHA ESA

BUPAn fARos,

Menimbang: a. bahwa dalam langka p€laksanaan Perafuran. Daerah Kabupaten

Maros Nomor 07 iahui 2olo tont'ang Psrubahan atas Peraturan

Daerah Kabupatsn Maros Nomot 19 Tahun 2008 Tentang OJganisasi

aan Tata Keiia Sekretariat Dasrah Kabupaten Marc8' dipandang

p"rtu t"nyu"irn Tugas Pokok, Fungsi, Uraian Tugas dan Tata l(eria

Sekretariat Da€rah Kabupatan Malor:

b. bahwa berdasatkan psrtimbangan sebagaimam makgud pada.huruf

a, maka perlu menotapkan P€tatulan Bupati tsntang PnJaDar-an
Tugas Poi<ok, Fungsi, Uraian Tugas dan Tda lGda S€k]€tariat

Daerah.

M€ngingat : 1. Undangurdang No{tlor
Daerah-Daerah Tingkat ll
lndonesia Tahun 1959 Nomor
Republik Indon€sia Nomor 1822);

29 Tahun 1959 t3nbng Psfiibentljkan
di Sulaw€si (Lsmbaran Negara Republik

74. Tambahan L€mbaran Negara

2. Undano-Undanq Nomor I Tahun 1974 t€ntang Pokok-pokok

Keoeqiwaian (Lembaran Negara Tahun 1974 Nomor 55, Tambahan

Leirulran Negara RePublik Indonesia Nomor 3541) sobagaimana

telah diubah dengan Undang-undang Notnor 4ii Tahun .1989
(Lembaran NogEra-Tahun 1999 Nomor 169, TarDahan Lembaran

Negara Republik tndonesia Nomor 3890);

Undang - Undang Nomor 28 Tahun 1999 t8ntang panyelenggara

neoara vanq bers'rh dan b€bas dad korupsi, kolusi dan n€polisme
(limbarln -Negara Republik Indoneaia Tahun 1999 No'nor 75'

iambahan Lembaran Negara Republik Indon€sia Nomor 3851);

Undang-Undang Nomor l0 Tahun 2004 tontang P€mb€ntukan

Peratuian Perudang-undangan (L€mbaran l'legara Republik

lndonesia Tahun 2OO4 Nomor 53, Tarnbahan Lembaran Negara

ReDublik Indonesia Nornor 4389);

5. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang PemJintBhan D€erah
(Lembiran tr@ara Republik Indonesia Tahun 2004, Tambahan

Lembaran Nogara Republik Indonesh Nomor 4437) s€bagaimana

telah diubah beberapa kali terakhir dengan UndarE-Undang Nomor

12 Tahun 2008 tentang Perubahan kedua atas Urdang{.lndang
Nomor 32 tahun 20Ol tontang Pemerintahan Daerah (tsnbaran
Negara Ropublik Indonosia Tahun 2008 Nomor 59, Tambahan
Lembaran Negara Nomor 4644);

4.



6. Peraturan Pemonntah Nomor 79 Tahun 2OO5 tantang Psdoman- pemoinaan dan Pengawasan atas Penyolenggaraan Pem€dntah

Daerah (Lernbaran N6ara Republik l$.9rys.'a Talul 2005 Nornor

ios, r"nioarran r-emua6n Negira nopolik Indonesie nomor 4593);

7. Peraturan Pernerintah Nomor 38 Tahun 2007 tsntBng P€mbagian

urusan Pemedntahan aniara Petnodntah' Psmsdntah D*rah
irofinsi aan Psmodntah Deerah Kabupatan/Kota (L€mbaran Negara

Reoublik Indonesia Tahun 2OO7 Nomor E2' Tambahan L€mbaran

Negara Republik Indonesia Nomor 4737):

8. Peraturan Pdn€dntah Nomot 41 Tahun 2007 tsntang Organisasi- pii.ngk t O""rah (l-€mbaran Negara RBpublik Indon€sb Tahun 2007

Homoi 89' Tambahan tsmbaran Negara RePublik Indomsia Nomor

4741\i

9. Peraturan Pemelintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang ObiPlin PEgawai- 
fu"gir sipii it-emGran N€gara -Rspublik 

Indonesis Tahun 2010

ttoiror 7'f' Tahrbalran Lembiran Neglara Rspublik Indon6ia Nornor

51);

'lO. Peraturan Da€rah Kabupabn Marcs l'lomor 7 Tahun 2008 tentE lg- 
,ru*n p€ttl€dntahan yairg rtettiadi kg*9lit'gtl Pdnadntah Daerah

r.uup"bn tvlaroo ll6mbiran baerah lGbuparn Maros Noflror 7

Tahun 2008);

11. Peraturan Daerah Kabup€bn Maroe l'lofipr 19 Tahun Zn8 bntang'' 
Strufrur Organisasi dai Tata Ketja Sslo6tatk Daorah Kabupabn

Maros, se6agaimam t€lah diubah dongan Pereturen Daarah

Goupicn Mirc Nonror 7 Tahun 2010 bnteng. Fbnrbehan atas

Peratifan Da€rah l(abupsbn Maros Nomor 19 Tahun 2m8 bntang

Struktlrr Organitrasi oari fm f\aria SakGtarbt o*rah lGbupden
uaros (t-em-uaran oaeratr lGbuPatdn Maros Tahun 2010 Nornor 7)'

NEIUruSKAN:

ll€n€ltapkan : PERATURAN BUPAI ltilAROS TENIANG PEN'IiABARAN TUGi\S

POKOK, FUNGSI, URAIAN TUGAS DAN TATA KERJA

SEKRETARIAT DAERAH,

BAB I

KETENTUAN UMUI
Pe8al 1

Dalam peraturan Bupati ini yang dimaksud dongan:

1. Oaerah adalah Kabupabn Maros;

2. Pemetintah Daerah adalah Bupati bes€ria perangkat daerah sebagei unsur
penyelenggara Pernedntah De€rah;

Bupati adalah Bupati Maros;

Sekretaris Daerah adahh S€kretaris Da€rah Kabupaten MaFsi

Bagian adalah Baghn Pada S€klotariat Daorah Kabupat6n

Sub Bagian adalah Sub Bsgian pada S€kretariat Daerah lcbuPaten

Deaentlalisasi adalah perryerahan v{o\ 6nang Pornerintahan oletl psnorintah

kepada da€rah otonoafi untuk m€ngatur dan m€ngurus un san pemorintehsn

daiam sistem N€gara Kos€tuan Republik Indon6ia;
Tugas p€mbantuan edalah penugasan dari pemedntah kepada. dsrah
oai/atai Desa dari pemerintah l(abupaten untuk melaksanakan tuga8 tarbntu;

3.
4.

5.

6.
7.

E.



9. Tugas pokok adalah lkhtisar dari kosshrruhan tugas iabatan;
'10. Fungsi adalah pekeriaan yang inerupakan peniabaran dari tugas pokok;
'| 1. Uraian tugas adalah paparan atau bontangan atas semua tugas jabatan yang

merupakan upaya pokok yang dilakukan pomegang jababn.

BAB II

SEKRETARIAT DAERAH
8.glrn Kes.tr

Susumn Orgrnb.li
Pasal 2

(1) Sekretariat Daerah tediri atas :

a. Sekretaris Da€rah;
b. Asisten Sekretaris Daerah;
c. Bagian;
d. Sub Bagian.

(2) Asisten Sekretaris Daerah sebagaimana dimaksud pada ayat (i) hunt b tordiri
alas:
a. Asisten Pemerintahan:
b. Asisten Ekonorni Pembangunan dan K€srai
c. Asisten Administasi Umum.

Eeglen Kedua
Tugas Pokok, Fungsi drn Uraian Tugr! Sokretad. D$rah

Pa€al 3

(1) Sekretanat Daerah dipimpin oleh S€kretaris Daerah yang rn€rnpunyai tugaspokok membantu pimpinan dalam menyuCun 
- kobi'akan dan

menyelenggarakan koordinasi terhadap seluruh safuan kerja perangkat daerah
dalam rangka perumusan dan penyusunan kebijakan Bupat. -

(2) Untuk menyelenggarakan tugas pokok s€bagaimana dimaksud pada ayat (i),
Sekretaris Daerah mempunyai fungsi :

a. penyusunan kebiakan pemedntah daexah;

b. pengkoordinasian pengelolaan keuangan daeEh
c. pengkoordinaBian pehksanasn trgas dinas da€rah, t€mbage taknis da€rah

dan bmbaga lain;

d. pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan perprintehan daeran;
e. pembinaan adminiskasi dan aparatu pemedntahan daerah:
f. p€laksanaan tuga6 kedinasen lain sesuai dengan bidang tugas oan

fungsinya.

(3) Uraian tugas Sekreta.b Daerah sebagaimana dimaksud pade ayat (.1) sebagai
berikut :

a. menyusun rencana kegiatan sekrotarlat daerah sebagai pedoman dahm
pelaksanaan tugasi

b. memantau, mengaurasi dan m€ngovaluasi p€laksanaan fugas dan kegiatan
bawahan untuk mengetahui tugas-tugar yairg tetan Aan Oeium dihtcanakan
serta memberikan penilaian prestasi korja:



d.

mendistribusikan tugagtugas tertentu dan memb€ri petunluk p€laksanaan
tugas kepada bawahan sehingga pelaksanaan tugas berjalan lancar;

mengkoordinasikan dan rneny€lenggarakan perumusan dan penyusunan
kebirakan umum Pemerintah Daerah

mengkoordinasikan pengelolaan keuangan daerah di bidang :

e 1. penyusunan dan pelaksanaan kebijakan pengelolaan APBD.

e. 2. penyusunan dan pelaksanaan kebijakan pengelolaan barang daerah.

e. 3. penyusunan rancangan APBD dan rancangan perubahan APBD.

e- 4- penyusunan aancangan p€rubahan daerah APBD p€rubahan APBD
dan pertanggung jawaban p€lakaanaan APBO.

e. 5. tugas-tugas pejabat perencana deerah, PPKD, dan pejabat
pengawas keuangan daerah.

e.6. penyusunan laporan keuangan daorah dalam rangka penanggung
jawaban pelaksanaan APBD.

i memimpin tim Anggaran Pemerintah Daerah (APD);
g. menyiapkan pedoman pelaksanaan APBD;
h. menyiapkan pedoman pengelolaan barang daerah;
a. memberikan pers€tujuan pengesahan DPA-SKPD;

i. melaksanakan tugas-tugas koordinasi pengslolaan keuangan daerah
lainnya berdasarkan kuasa yang dilimpahkan oleh Bupali;

k.menyelenggarakan p€mbinaan dan pengendalian administrasi
pemerintahan;

l. menyelenggarakan pengendalian program dan pelaksanaan pembangunan;

m.menyelenggarakan dan mengkoordinasikan pehksanaan evaluasi dan
penyusunan pelaporan ponyelenggaraan pem€tintahan dan
pertanggungjawaban Bupati;

n. menyelenggarakan p€mbinaan dan pengendalian pengelolaan sumber daya
aparatur, keuangan, rumah tangga, sarana dan prasarana dalam lingkungan
Pemerintah Daerah:

o. menyelenggarakan pembinaan dan pengembangan oEanisasi dan
tatalaksana di lingkungan PerTErintah Daerah;

p. menyusun laporan hasil pelakanaan tugas dan memberikan saran
pertimbangan kspada atasan sebagai bahan p€rumusan kebijakan:

q. rnelaksanakan tugas l(cdinasan lain yang dip€rintahkan obh Bupati;
r. memp€rtanggungjarmbkan pelaksanaan tugasnya kepada Bupaii.

BAB III
ASISTEN PEIERINTAHAN

Baghn lGsrtu
Su3un.n Organba3i

Pasal 4
Asisten Pemerintahan terdiri dari :

a. BagianPemerintahan;
b. Bagian Hukum dan Perundang-Undangan;
c. Bagian Humas dan Protokol.



B.girn Kodue
Tuga3 Pokok, Fungsi dan UrsLn Tugaa

Arlst n Pemerlntahrn

Pasal 5
(1) Asisien Pemerintahan dipimpin oleh A.sisten Pemsdntahan yang rnsnpurryai

tugas pokok membantu Pimpinan dalam pengumpulan bahan p€nwsumn
kebijakan dan melakukan pdnbinaan, koodinasi, evatuasi dan perumuaan
kebi?kan di bidEng pqn€.intahan, hukum dan p€rundang{ndangan, hum*
dan protokol, seda mengkoordinasikan dinas dasrah, lembaga tEknis da3rah
dan lembaga lain sesuai dongan bktang tugasnya.

(2) Untuk menyelenggarakan tugas pokok dimaksud ayat (1), A*rton
Pemerintahan mempunyai fu ngsi:

a. pengkoordinasian p€rumusan k€Dijakan pernedntahan daerah di bidang
pemerintahan, hukum dan perundangFundangan, humas dan protokol:

b. pengkoordinasian dan pembinaan brhadap dinas daorah, hmbaga teknb
daerah, dan lembaga lain sssuaidengan bktang tugsnya;

c. p€mantauan dan oyaluasi p€nyebnggaraan kebiiakan pom€rintahan di
bidang pemerintahan, hukum dan perurdang-{ndangan, humas dan
potokol, kecamatan;

d. pelaksanaan fugas kodinasan lain sesuai dengan bidsng fugasnya.
(3) Uraian tugas Asistan Pemerintahan sobaoai berikut :

a. menyusun rencana kogiatan asislon p€morintehan s€bagai pedoman dahm
pelaksanaan fugas;

b. menyiapkan Fncana kegiatan pongkoordinasian dan bahan perumusan
kebijakan serta f€ngondalian tuga8-tuges p€nysbnggaraan pernenntalran
Satuan Keria Perangkat Dae.ah (SKPD) meliputi :

- Sekretariat DPRD:

- Dinas Kesehat8n;

- Dinas Sosial, Tenaga Keria dan Tran8migrasi;

- Dinas Kependudukan dan Catatan Sipit;

- Dinas Pendidikan;

- Dinas Pemuda, Olah Raga dan Seni;

- Badan Kesatuan Bangsa, polruk dan perlindungan Masyarakat:
- Badan Pemb€dayaan Masyarakat dan pemerintahan D€€a;
- Badan Kelua]ga B€rencana dan pemberdayaan pel€mpnan;

- Badan Penanggulangan B€ncana Da€rah;

- Satuan Polisi Pamong Praia;

- Rumah Sakit Umum Salewangan;

- Kecamatan;

- Bagian Pern€rintahan:

- Bagian Hukum dan Perundang-undangan;
- Bagian Humas dan Protokot:

c. membual program keria berdasa*an rencana k€iatan Asisbn
Pemerintahan;

b. mendistribusikan tug€s-tuga.B tertantu dan me|ftbori pebniuk pelaksanaan
tugas kepada bawahan sohingga pelaksanaan tugas berielan hicar;



c. memanlau, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas dan kegiatan

bawahan unluk meng€tahui tugastuga8 yang telah dan belum dilaksanakan
serta memberikan ponilaian prestasi kerja;

d. mengkoordinasikan perumusan dan penyusunan ksbiiakan umum
pemerintahan daerah kabuPatgn di bidang Peme.intahan, hukum dan
perundang-undangan, setta humas dan protolrcl;

e. mengkoordinasikan dan m€ngendalikan p€nyusunan Encangan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Deerah s€suei dengan bidang tugasnyg;

f. mengkoordinasikan penyelenggaraan p€mbinaan dan pengendalian

administrasi pemedntahan sosuai dengan bidang fugasnya:

g.menyelenggarakan koordinasi peng€ndalian program dan P6l€ksanaan
pembangunan di bidang p€fllorintahan, hukum dan porundang-urdangan'
humas dan protokol;

h. menyelenggarakan ko?rdinesi dalgm Engka p€laksanaen evaluasi dan
penyusunan petaporan pen)telenggaraan psnetintahan dan
pertanggungiawaban bupati s€auai dangan b'ldang t4asnya;

i. menyusun laporan hasil petaksaiEan tugas dan memb€tikan saran
pertimbangan kepada al,asan s€bagai bahan potwnGan k€bijakan;

,. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan.

B.gi.n lG0ga
Baglan Pomerintrhan

P.rsgt f I
Susunan O€anisasi

Pasal 6

Bagian Pemerintahan tardid dari :

a.
b.
c.

Sub Bagian Perwakihn;
Sub Bagian ngraria dan Penataan Batas Wilayah;
Sub Eagian Pembinaan Pemerintahan Umum.

P.ngr.t 2
Tuga! Pokok, Fungsi dan Uldrn Tug.!

Bagi.n Pom..intrhan

Pasal 7

(l) Bagian Pemerintahan dipimpin oleh Kepala Bagian yang mompunyai twas
pokok membantu Pimpinan dalam molakukan koodinasi, p€mbinaan,
faEilitasi, monitoring sorla evaluasi ponyuaunan dan p€nyel€nggaraan
kebiakan desentralisasi dan tuggs pembantuan di bidang otonomi da€rah dsn
peMakilan, agraria dan penataan batas wilayah, pemerintahan umum.

(2) Untuk menyelenggarakan tugas pokok torsebut pada ayat (1), l(epala Bagian
Pemerintahan meKrpunyai fungsi:

a. penyelenggaraan dan p€nyiapan bahan p€mbinaan penyelenggaraan tata
pemerintahan, koordinasi instansi terkait, s€rta p€nyusunan ]encana
program dan petunjuk t€knis p€mbinaan prasarana pemstintahan ;

b. penyelenggaraan dan p€nyiapan bahan p€mbinaan, p€mbinaan k€camatan,
kelurahan dan porBrintahan d€€a;

c. penyelenggaraan dan penyiapan bahan p€mbinaan p€ngawasan dan tugas
Dembantuan:

d. penyelenggaraan koordinasi, fasilitasi dan psnyiapan bahan
penyelenggaraan tugas des€ntralbasi dan p€mbantuan;



e. pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan sesuai
dengan bidang hJgasnya.

(3) Uraian tugas Kepala Bagian Pemorintaha s€bagai b€rikut:

a. menyusun rencana kegiEtan bagisn pomerintahan sebagaip€doman dalam
pelaksanaan tugas;

b. memantau, mengawasi dan mengovaluasi pelaksanaan tugas dan kegiatan
bawahan untuk mengetahui tugas-tugas yang telah dEn belum dilaksanakan
se(a memberikan penilaian prestasi korja;

c. mengkoordinasikan p€nyusunan dan pelaksanaan Standar Operasionsl
Prosedur (SOP) s€tiap kegiatan bagian pemerirtahan;

d. mendistribusikan fugas-tugas tert€ntu dan memb€ri p€tun uk p€laksanaan
tugas kepada ba\NEhan sehingga pelaksanaan tugas berjalan lancai

e. menyelenggarakan kegiatan pengawasan, tugas p€mbantuan, perwakilan,
agraria dan penataan batas wilayah, p€mbinaan p€merintahan umum;

f. mengkoordinasikan penyusunan Laporan Penyolenggaraan Pemerintah
Daerah (LPPD);

g. memfasilitasi pelaksanaan kedasama daerah dengan daerah dan pihak
ketiga;

h. mengkoordinasikan rencana pengembangary'p€mekaran dan penghapusan
kecamatani

i. melaksanakan hamonisasi p€nyelenggaraan urusan pemerintahan,
pemerintahan daerah dan p€marintah provinsi;

j. menyelenggarakan koordinasi, fasilitasi, sup€tvisi, pembinaan s€rta
memb€rikan petunjuk teknis dalam rangka p€nyBl€nggaEan pengelolaan
administrasi dan pelaksanaan tata pemedntahan :

k. menyelenggaEkan koordinasi, fasilitasi pembinaan dan mernberi petuniuk
teknis dalam rangka pelaksanaan kegiatan;

l. mengkoordinir, memfasilitasi, memonitoring dan mengevaluasi pelaksanaan
tugas pembantuan dekonssntralisasi dan kedasama di bidang
pemsrintahan;

m.menghimpun dan mempelajari peraturan perurdang"urdangan serta behan
lainnya yang berhubungan dengan bagian pemerintehan;

n. menyusun laporan hasil pelaksanaan fuga8 bagian administrasi
pemerintahan memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai
bahan perumusan kebiiakan;

o. melaksanakan tugag kedinasan lain yang dipedntahkan ol€h atasan s€suai
bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran pehks€naan tugas.

P.trgrat 3
Tugar pokok dan uralan ttga!

SubB.ghnPo akihn

(r)
Pasal I

Sub Bagian PeMak lan dipimpin oleh Kepala Sub Bagian yang mempunyai
tugas pokok membantu Kepala Begian dan melakukan koordinasi, fasilitiasi,
monitoring serta evaluasi p€nyelenggaraan kebijakan hubungan pusat dan
daerah.

Uraian Tugas Kepala Sub Bagian PeMakilan Bebagai berikut :

a. menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Penryakilan sebagai pedoman
dalam pelaksanaan tugas;

b. memberi petunjuk, bimbingan loknis, pongawasan dan penilaian kinerja
kepada bawahan a€hingga p€laksanaan tugas berjalan lancar;

(2)



0)

(2)

c. menyusun Standar Operasional Proe€dur (SOP) s€tiaP kegiatan sub bagian

pen vakilan;

d.melaksanakan dan mengkoodinasikan pslaksanaan ka'lenangan

hubungan Pusat dan daerahi

e. melakukan koordinasi satuan kerja dengan instansi ts*ait untuk
-' 

;-;;;il;"s;;;-nyetenggat an p"tiksanaan tugas - tugas kepada bupati

secara berkala;

f. melaksanakan, nr€ngkoordinasikan dan fasilitasi kegiatan yang

berhubungan dengan p€merintah pusat;

g. memberikan layanan promosi dan informasi p€nyolenggaraan p€merintahan

dan pembangunan kabupaten maros;

h. pelaksanaan fasilitasi pembinaan masyarakat meros diluar daerah

i menvelenooarakan koordinasi' fasilitasi dan supervisi pembinaan selb- 
;erliberikl"n petunjuk tekni8 dalam rangka p€nyelonggsraan kegiatan

pemerintahan daerah di Pusat;

i. menvusun laporan ha6il pelakganaan lugas dan membolikan saran
' pertiirUangan Lepada alassn soltegaibahan perumusan kebitakan;

k. melakukan tugaa kedina8an lain yang dip€lintahkan oleh 
- 
atasan sesual

bidang tugasnya unfuk mendukung kelancaran PelalGanaan rugas'

Sub BagLn Agndlr d.n Pcnrt .n B.tl' w ey'h

Pasal I
Sub Bagian Agraria dan P€nataan Batas Wlayah dipimpin. oleh Kepala Sub

Baqian 
-yang hempunyai tugas Pokok membantu Kepala Bagian dalam

r"Lrurin i'oodinisi, 
-fasilitaai, 

monitoting s€ttra evaluasi peny€lenggaraan

kebijakan dibidang keagrarian dan p€nataan batas wilayah.

Uraian tugas Kepala Sub Bagian Agrada dan Penataan Batas Wilayah sebagai

bedkut :

a. menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Keagtadaan dan Penataan Batas

Wibtah sebagai p€doman dalam pelaksanaan Ugas;

b. memb€ri petuniuk, bimbingan tsknis' p€ngawasan dan penilaian kineda

kepada bawah;n sahingga polaksanaan tugas b€dalan lancai

c. menyusun Standar Operasional Pro6€dur (SOP) s€tiaP kegiaten sub bagian

agraria dan penataan baias wilayah;

d. melekukan pembinaan, asFiensi, advokasi dan fasilitaBi pebyanan

keag rariaan;

e. menyiapkan bahan dan memfasilitasi penyelesaian batas wilayah dan

sengketa tanah;

f. menyelesaikan masahh kerugian dan santunan pengadaan tanah bagi
pelaksanaan p€mbangunan untuk kepentingan umumi

g. Melakukan kegiatan p€metaan batas - batas wilay€h .baik batas wilayah
kabupaten, kecamatan maupun batas wilayah Desa / Kelurahan:

h. melakukan koordina8i dengan satuan keda dengan instan8i tarkait untuk
pengembangan penyelenggaraan keagrariaan dan Penataan batas'wilayah
kepada Bupati secara berkala;

i. melakukan penyuluhan, Pemantauan dan €valuasi penlt€lenggaraan

administrasi keagErian sEsuai p€raturan p€rundang-undangan yang

berlaku:

j. menghimpun petmasalahan yang berhubungan dsngan pembinaan

keagrarian dan psnataan batas wilayah:



Baglan Koomplt
Bagian Hukum drn Perundang-Undengan

Paiagnf 1

Susunan Organba3i

Pasal | 1

Bagian Hukum dan Perundang-Undangan terdiri dari :

a. Sub. Bagian Peraturan Perundeng-Undangan;
b. Sub. Bagian Dokum€ntasi Hukum;
c. Sub. Baiian Bantuan Hukum dan Hak Asasi Manusia'

Psrrgnf 2
Tugas Pokok, Fungsi drn Unian Tugas Bagi'n

Hukum dan Porundeng-t'ndangan

Pasal 12

(1) Bagian Hukum dan Perundang - Undangan dipimpin oleh Ke,pala-Bagian yang
''' me"mpunyai tugas pokok m6mbantu Fimpinan dan rr€bkukan koordinasi'

oembinain, fasilitasi, monitoring serla evaluasi p€nyusunan penyelenggaraan

le6iiiian oesentratisasi dan tugas pembantuan 
. 
dibktang peraturan

penina"ng-p.runoangan, dokumentali hukum, bantuan hukum dan hak asasi

manusia.

(2) Untuk menyelenggarakan tugas pokok dimaksud ayat (1), KePala Baqian

Hukum dan Perundang - Undangan mempunyaifungsi:

a. penyiapan bahan, koordinasi dan fasilitasi perumusan Produk peraturan- 
luninalng-unoangan, dokumentasi hukum, bantuan hukum dan hak asasi

manusia;

b. penyelenggaraan dokumenta3i hukum dan publikasi setta penyuluhan

produk hukum seda ladngan dokumentasi hukum;

c. penyiapan dan perumusan bahan pembinaan dan pebnjuk teknb sistem

iaringan dokurnentasi penataan pmduk hukum:

d. pembinaan, p€ngkootdinasian, pengendalian pengawasan tugas kepala sub

bagian;

e. pelaksanaan tugas kedinasan lain yang dib€dkan oleh atasan sesuai

dengan bidang tugasnya.

(3) Uraian tugas Kepala Bagian Hukum dan Perundeng - Undangan sebagai

berikut :

a. menyusun rencana kegiatan bagian hukum dan perundang - undangan

sebagai pedoman dalam pelaksanaan lugas;

b. memantau, mengawaai dan mengovalua8i p€laksanaan tugas dan kegiatan

bawahan untuk mengetahui tugas-tugas yang telah dan belum dilaksanakan

serta memberikan penilaian prestasi koris;

c. mengkoordinasikan p€nyusunan dan polaksanaan Standar Operasional

Pros;dur (SOP) setiap kegiatan bagion hukum dan perundang-undangan;

d. mendistribusikan tugaslugas tertentu dan memb€ri petunjuk pelaksanaan

tugas kepada bawahan sehingga pelaksanaan tugas b€Iialan lancar;

e. menyelenggarakan kegiatan penatausahaan dan melakukan koodinasi,
fasiliiasi. iupervisi serta konsultasi dalam rangka penyelonggaraan

pengelolaan penyusunan produk hukum;

f. menyelenggarakan koordinasi, fasilitasi pembinaan dan memberi petuniuk

tetnG Oatam rangka p€laksanaan kegiatan penyelenggaraan dokumentasi
hukum , publklsi dan penyuluhan produk hukum serta iaringan
dokumentasi hukum;



m.menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Srib .Bagian .Pelundang
Undingan dan memberi garan pettimbangan kepada atasan s€bagai bahan
penyusunan kebijakan;

n. melaksanakan tugas kedinasan lain yang dipedntahkan oleh atasan sesuai

dengan bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran pelaksanaan fugas'

Sub Brga.n Dokument*i Hukun

Pasal 14

(1) Sub Bagian Dokumentasi Hukum dipimpin oletl Kopela Sub Bagian yang'' 
mepunyii tugas pokok membsntu Kepala Bagian dalam menata dan

meiakukan pembinaan dokumentasi hukum, serta memberi Pelayanan
informasi hukum dan peraturan porundang-undangan.

(2) Uraian tugas Kepala Sub Bagian Dokumentasi Hukum sebagaib€rikut:

a. menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Sistem Jalingan dan Dokumentasi

hukum sebagai pedoman dalam p€laksanaan tugas;

b. memberi petuniuk, bimbingan tsknis, p€ngawasan dan Fnilaian kineria

kepada bawahan sehingga p€laksansan tugas berialan lancan
c. menyusun Slandar Operasional Proeodur (SOP) setiap kegiatan sub bagian

dokumentasi hukum:

d. menginventarisasi semua Produk hukum dan peraturan perunoang-

undangan pusat dan daerah;

e. meregistrasi dan msngarsiP geluruh produk hukum dan peratu€n
perundang - undangan yang dit€lapkan atau dibedakukan oleh pemelintah

daerah:

f. menghimpun/menyusun dan mengelompokkan buku-buku hukum dan

peraturan perurdang-undangan sesuai ienisnya;

g. menata dan memelihara bahan+ahan dokumentasi hukum;

h. membuat katalog dan abstrak buku$uku hukum peraturan perundang-

undangan serta irembual infotmasi p€raturan Perundang-urdangari;

.,. i. menyiapkan bahan pongundangan Peraturan daerah dan keputusan bupati

serta keputusan DPRD kabupaten yang bersifat mengatur dan mencatat
nomornanggal pengundsngan s€rla menerbitkan lembaran daerah dan

tambahan lembaran daerah kabupatgn:
j. melakukan pen)t€baduasan produk hukum dan menyel€nggarakan .laringan

dokumentasi hukum;

k. mengadakan buku+ukty'literatut€ bahan-bahan dokumentasi hukum;

l. menyiapkan bahan, menghimpun dan mempelaiari peraturan p€rundang-

undangan serta bahan lainnya yang befiubungan dengan Sub Bagian
Dokumentasi Hukum;

m.menyusun laporan hasil p€hksanaan tugas Sub Bagian Dokum€ntasi
Hukum dan memberikan saran pertimbangan kepada atasan s€bagai bahan
perumusan kebiiakan;

n. melaksanakan tugas kedinasan lain yang dipelintahkan obh atasan s€suai
bidang tugasnya unfuk mendukung kelancaran pelaksanaan tugas.

sub Bagian Bantuan Hukum dan Hak Asasl f,rnuala
Pasal 15

(1) Sub Bagian Bantuan Hukum dan Hak Asasi Manusia diPimph obh Kepala

Sub Bagian yang rnempunyai tugas pokok metnbantu Kepala Bagian dalam

mengumpulkan dan menyiapkan bahan pembelian banhEn hukum,
pedindungan hukum dan hak asasi manusia, penyelesahn tindak laniut hasil
pemeriksaan aparat pengawasan fungsional sena tugas-tugas lainnya.



(2) Uraian tugas Sub Bagian Bantuan Hukum dan Pedindungan Hak Azasi

Manusia sebagai bolikut :

a- menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Bantuan Hukum dan Pedindungan

HAM sebagai pedoman dalam polaksanaan tugas;

b. memberi petunjuk, bimbingan teknis, p€ngawasan dan penilaian kinelia

kepada bawahin sehingga p€laksanaan tugas befjahn lanca[

c. menyusun Standar Op€rasional Prosedur (SOP) setiap kegiatan sub bagian

bantuan hukum dan perlindungan hak azasi manusia;

d. mengumpulkan bahan p€nyelesaian sengketa hukum seb€gai akibat
pelaisanaan peraturan perundang-undangan- ploduk.p€merintEh pusat
peraturan daerah dan peraturan perundang-undangan lainnya;

e. memberikan bantuan dan perlindungan hukum kpada unsur p€merintah

daerah datam hubungan ieainasan penegakan hak asasi manusie dan

sengketa-sengketa hukum lainnya:

f. mengumpulkan dan mengolah data yang berhubungan dengan
permasaiahan ssngketa hukum s€bagai akibat pelaksanan peraturan

daerah dan peraturan perundang-undangan lainnya;

q. menyiapkan bahan penyel$aian sengketa hukum fang menFngkut bidarE- 
tugai Sub Bagian Bantuan Hukum dan Hak Asasi Manusia;

h. menyiapkan bahan+ahan konsultasi sepedunya dengan instansi telkait
dalam iangka p€nanganan s€ngketa hukum akibat p€laksanaan Peraturan

Daerah, Plraturan Bupati, Keputusan Bupati dan peraturan perundang-

undangan lainn)€;

i. menyiapkan bahan dan penyelesaian sengketa hukum pedata' tata usaha

negara dan pidana tertentu melalui lembaga peradilan:

j. menyiapkan bahan, menghimpun dan Inempebiari p€rahjran perundang-- 
undangan serta bahan lainnya yang belhubungan dengan sub bagian

bantuan hukum dan hak asasi manusia;

k. menyusun laporan hasil p€laksanaan tugas Sub Bagian Bantuan Hukum

dan 
-Perlindungan 

}|AM dan m€mberikan saran peiimbangan kepada

atasan sebagai bahan p€rumusan kobilokan;

l. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan sesuai
bidang tugasnya untuk mendukung kolanceran pelaksanaan lugas.

Bsglrn Ko€nam
Bagian Huma! dan Plotokol

Paragraf 1

Susunan Organisasi
Pasal 10

Bagian Humas dan protokol terdiri dari :

a.
b.
c.

Sub Bagian Pembelitaan, Dokumeniasi dan Psrs;
Sub Bagian Protokol;
Sub Bagian Hubungan Antar Lembaga.

,un". 
"oro., 

J,,',ll3f"iln u."an rug""
Bagian Hum$ d.n Protokol

Pasal 17

(1) Bagian Humas dan Protokol dipimpin oleh Kepala Bagian yang'mempunyai
tugis pokok membantu Pimpinan dalam melakukan kooadinasi, p€mbinaan'
fa;iftasi, monitoring se]ta evaluasi p€nyusunan Penyelenggaraan kebilakan
desentralisasi dan tugas pembantuan dibidang pemb€riiaan, dokumentasi dan
pers, protokol dan hubungan antar lembaga,



(2) Untuk menyelenggarakan tugas pokok tarsebut pada ayat (1), Kepala Bagian

Humas dan Protokol mempunyai fungsi :

a. penlapan bahan koordinasi pengembsngan hubungan masyaEkat dan

fasilitasi pelayanan informasi kepada masyarakat;

b. melaksanakan kegiatan dan penyusunan pedoman dan petunjuk teknis
pembinaan dan pengembangan untuk tnempeljelas kebiakan pemelintah

kabupaten maros hubungan antar pemedntah daerah dengan masyarakat
umum dan organisasi kemasyarakatan;

c. penyelenggaraan urusan keprotokoleran dalam rangka mendukung

kelancaran kegiatan Pimpinan;

d. penyiapan bahan pelayanan dan pongolahan data eleldronik mehlu'
pemanfaatan leknologi informasi:

e. pembinaan, pengkoordinasian, pengendalien pengawas€n fugas Kepala

Sub Bagian;

f. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diborikan oleh atasan s€suai

dengan bidang tugasnya.

(3) Uraian tugas Kepala Bagian Humas Dan Protokolsebagai berikut:

a. menyusun rencana kegiatan Bagian Humas Dan Plotokol sebagai pedoman

dalam pelaksanaan tugas;

b. memantau, mengawaai dan mengoYaluasi pclaksanaan hlgas dan kegiatan

bawahan untuk mengetahui tugas-tugas yang telah dan bslum dilaksanakan
seda membetikan p€nilaian prestasi keria;

c. mengkoordinasikan penyusunan dan pelaksanaan Standar Operasional
Pmsedur (SOP) s€tiap kegiatan bagian humas dan protokol;

d. rnendistribusikan t€as-{ugas tclientu dan membsi p€tmiuk P€laksaman
tugas kepada bawahan s€hingga pelaksanaan tugas bedalan lanca6

e. memantapkan dan rnembina informasi kebijakan pemelintah kabuPaten dan
pembangunan da€rah kabupatsn;

f- menyusun, mengkoodinasikan, publikasi dan dokumentasi kegiatan
p,emerintahan dan pefirbangunan di Kabupaten Maro6:

g. menyelenggarakan fasilitas kehumasan, keprotokoleran, p€mbedtaan

dokumentasi dan p€rs, dan hubungan antar bmbaga;

h. menyelenggarakan kooldinasi anbra pemelintahan, bmbaga masyarakat
dahm pengembangan informasi p€mbangunan dan pem€dntahan;

i. menyusun, menyiaPkan dan melaksanakan acara pimpinan dan penerimaan

tamu-tamu pemerintah daerah, upacara, pettemuan rapat dina3 dan acara-
acara Demerintah daerah;

i. menyusun laporan hasit pelaksanaan tugas dan nremb€tikan saran
pertimbangan kepada atasan s€bagai bahan perumusan kebiiakan;

k. melaksanakan tugas kedinasan lain yang dlperintahkan oleh atasan s€suai
bidang tugasnya untuk mendukung kelancaran p€hksanaan tugas

Paragnt 3

Tugas Pokok, drn Unilen Tuger Kepala Sub Bagian
Sub Bagian Pomboritr.n Dokument si dsn Pet3

Pasal 18

(l) Sub Bagian Pemberitaan Dokumentasi dan Pers dipimPin oleh KePala Sub
Bagian yang mempunyai tugas pokok .nembantu KePala Bagian dan
mengumpulkan bahan dalam rangka p€nyaiian p€liputan p€mberitaan dan
dokumentasi kegiatan p€merintBh kabupaten.



f. mempersiapkan bahan/data acara tahunan Pemerintah daeftrh' penyeEhan

bingkisan/Penghargaan;

g. mempelsiapkan susunan acara, upacara dan / atau rapat - rapat dinas:

h. membina dan mengarahkan pelayanan keprotokohn;

i. p€rsiapan bahan dalam rangka Pedalanan dinas pimpinan sepelti SPPD

persiapan akomodasi;

j- persiapan bahan dalam rangka persiapan akomodasi dan pelaksanaan

tamu-tamu Pemerintah da€rah:

k. merryiapkan bahan, menghimpun dan mernpetaiari poraturan lerunoang-
undangan selta bahan lainnya yang bethubungan dengan Sub Bagian

Protokol;

l. menyusun laporan hasil pelaksenaan tugas dan memberikan saran

pertimbangan kepada atasan s€bagai bahan perumusan kebiiakan;

m.melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan'

Sub Btgi.n Hubung.n Antrr Lomb'gl
Pasal 20

(1) Sub Bagian Hubungan Antar Lembaga dipimpin ol6h Kepala Sub Bagian yanq
' ' 

mempunyai tugas pokok membantu Kopala Bagian dalam menyusun bahan

pembinaan dan petunjuk teknis hibungan korie sama antar l€'tnbaga'

(2) Uraian tugas Kepala Sub Bagian Hubungan Antar Lembaga sebagaiberikut:

a. menyusun rencana kegiatan sub bagian hubungan antat lembaga sebagai

oedoman dalam Pelaksanaan tugas;

b. memberi petunjuk, bimbingan teknis, pengal!/asan dan penilaian kineda

kepada bawahan sehingga pelaksanaan tugas berjalan lanca[

c. menyusun standar operasional Pro€€dur (sOP) s€tiaD kegiabn Sub

Bagian Hubungan Antar Lembaga:

d. mempetsiapkan dataDahan perumusan, PtBncaT aan dan kon56p

hubungan antar lembaga;

e. mengumpulkan bahan data, mengklasilikesikan dan mengolah data datam

rangka pembinaan program hubungan antar l€mbaga;

f. melakukan inventarisasi terhadap permasalahan yang dimungkinkan

timbul dari hubungan antar lembaga dan mengupayaksn pe{necahannya;

g. menyiapkan bahan, menghimpun dan memgehiaai p€raturan perundang-

undangan serta b€han lainnya yang berhubungan dengan sub Bagian

Hubungan Antar Lembaga:

h. menyusun laporan hasil p€laksanaan tugas Sub Bagian Hubungan Antar

Lembaga dan memb€rikan saftrn pertimbangan kepada atasan s€bagai

bahan perumusan keb$akan:

i. melaksanakan tugas kedinasan lain yang dipelintahkan oleh atasan sesuai

bidang lugasnya unluk mendukung kelancaran Polaksanaan tugas'



(2) Untuk menyelenggarakan tugas pokok dimaksud ayat (1)' lGpala Bagian

Kesejahteraan Rakyai mempunyai fungsi :

a. pelaksanaan dan pengumwlan bahan pernbinaan dan petunjuk toknis'
pembinaan keselahteraan rakyat;

b. pelaksanaan dan pengumpulan bahan petuniuk leknis, pembinaan

kemasyarakatan,

c. pelaksanaan dan p€ngumpulan bahan pembinaan dan petunjuk teknis
pegembangan pelayanan kes€jshteraan rakyat;

d. melaksanakan tugas kedinasan lain.

(3) Uraian tugas Kepala Bagian Keseiahtoraan Rakyat sebagaiberikul

a. menyusun rencana kogiatan Baglan Kosoiahteraan Rakyat sobagai

pedoman dalam pelal€anaan tugas;

b. memantau, mengawasi dan mengovalua8i palaksanaan tugas dan kegiatan

bawahan untuk tneng€tahui tugas-tugas yang telah dan belum dilak'sanakan

serta memberikan penilaian prestasi kstia;

c. mengkoordinasikan penyusunan dan palaksanaan Standar Operasional

Prosedur (SOP) setiap kegiatan bagian kose.iahteraan rakyat;

d. mendistribusikan tugas-tugas tertentu dan membed petuniuk pelaksanaan

tugas kepada bawahan sehingga palaksanaan tugas belialan lancar;

e. menyelenggarakan koordinasi, fasilitasi pembinaan dan membori p€tunjuk

teknis dalam rangka Plaksanaan kegiatan pembinaan keseiahteraan

rakyat;

f. menyelenggatakan kegiatan dan melakukan koodinasi' fasilitasi' supervisi

serta konsultasi dalam rangka penyelenggaraan pengelolaan administrasi

dan intormasi kemasyarakatan;

g. menyelenggarakan administrasi keuangan bantuan pendidikan seperti b€a

siswa, izin belalar, dan pendktiken dan htihan lainnya di lingkungan

Sekretariat Daerah Kabuoaten:

h. menyelenggarakan koordinasi, fasilitasi dan supervisi pembinaan serta

memberikan petunjuk leknis dalam rangka p€nyeler€garaan p€mbinaan

mental spritual dan keagamaan, kes€iahieraan rakyat, p€.nbinaan

organisasi masyarakat dan p€nanggulangan masalah sosial;

i. menyelenggarakan koordinasi, fasililasi pembinaan dan memberi petunjuk

teknis dalam rangka pelaksanaan kegiatan p€mbinaan kes€jahteraan

rakyat;

j. menyiapkan bahan, menghimpun dan mempelaiad psraturan perundang-

undangan serta bahan lsinnya yang berhubungan dengan bidang

kesejahteraan rakyat;

k. Menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas bagian administrasi

kemasyaEkatan dan memberikan saran pedimbangan kepada atasan

sebagai bahan perumusan kebijakan;

l. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan sesuai

bidang tugasnya unfuk mendukung kelancaftm pehksanaan tugas.



(1)

(2)

Paragnf 3
Tuga3 Pokok, den Uraian Tugaa

Sub Bagian lltental, Sprltual dan Keagamaan

Pasal 25

Sub Bagian Mental, Spritual dan Keagamaan dipimpin oleh Kepala Sub Bagian
yang mempunyai tugas pokok membar u Kepah Bagian melakukan
pembinaan administrasi di bidang pembinaan mental, splitual dan keagamaan.

Uraian tugas Kepala sub Bagian Pembinaan ir,ental, Spritual, Koagamaan
sebagai berikut:

a. menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Mental, Splitual Dan Keagamaan
sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas;

b. memberi petunjuk, bimbingan teknis, pengawasan dan p€nilaian kineaia
kepada bawahan sehingga pelaksanaan tugas berialan lancan

c. menyusun Stiandar Op€rasional Prosedur (SOP) setiap k€iatan sub bagian
rnental, spritual dan keagamaan:

d. menyelenggarakan koordinasi, fasilitasi pembinaan dan memb€d p€tuniuk

teknis dalam rangka p€laksanaan kegiatan pembinaan mental, sprifual dan
Keagamaan;

e. menyiapkan bahan Pnyusunan pedoman dan peluniuk teknis p€mbinaan

dan pengembangan sarana pembinaan mental, 3pritual s€Ita lembaga -
lembaga keagamaan;

f. melaksanakan pemberian bantuan dibidang sarana peribadatan;

9. menyiapkan bahan penyusunan podoman dan petuniuk bknis tentang tata
cara pembinaan dan p€ngembangan a0€ma serta peningkatan kehidupan
dan kerukunan beragama;

h. menghimpun dan mempelajari poraturan perundang-undangan serta bahan
lainnya yang berhubungan dengan bidang mental, spritual dan keagamaan;

i. menyiapkan bahan dalam rangka koordinasi peny€lenggaraan dakwah
agama serta kegiatan agama lainnya:

i. membuat laporan hasil pelaksanaan tugas dan memb€ri saran
pertimbangan kepada pimpinan sesuaitugas pokok dan fungsi.

Sub Bagian Pembinaan Koseiahterean Rekyat

Pasal 26

Sub Bagian Pembinaan Kes€iahteraan Rakyat dipimpin oleh Kepala Sub
Bagian yang mempunyai tugas pokok membantu Kepala Bagian dahm
mengumpulkan bahan p€nyusunan pedoman dan petunjuk teknis pembinaan
keseiahteraan rakyat.

Uraian tugas Kepala Sub Bagian Pembinaan Kesejahteraan Rakyat sebagai
berikut :

a. menyusun rencana k€iatan Bag'ran Administrasi Kes€jahteraan Rakyat
sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas;

b. memberi petuniuk, bimbingan teknis, pengawasan dan penilaian kinerja
kepada bawahan sehingga pelaksanaan tugas bedalan lancar:

c. menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) setiap kegiatan Sub
Bagian Pembinaan Kesejahteraan Rakyat;

d. menyelenggarakan koordinasi, fasilitasi pembinaan dan memb€ri p€tuniuk
teknis dalam rangka pelaksanaan kegiatan pembinaan oganisasi dan
penanggulangan masalah sosial:

(1)

(2)



e. mengumpulkan , mengolah data dan infomasi yang b€dubungan dengan
pembinaan keseiahteraan rakyat;

f. mengelola administrasi keuangan
izin belajar, dan pendk ikan dan
Daerah KabuDaten:

g. menyiapkan bahan penyusunan
peningkatan kes€jahteraan rakyat;

i. menyiapkan bahan menghampun
undangan serta bahan lainnya
kesejal eraan rakyat

bentuan pendidikan sep€rti bea sbrvE,
letihan lainnya di lingkungan Sekretariat

program kebiakan dan petunjuk teknis

mempelaiari Peratutan Perundang-
yang b€rhubungan d€ngan bidang

h. menginventarisasi petmasalahaftf€tmasalahan yang borhuhJlrgan dengan
bidang kesejahteraan rakyat dan menyiapkan bahan p€tunjuk
pemecanannya ;

i. Menyiapkan bahan p€nyBunan pedoman dan petunluk teknis. dalam- 
rang'ka mengkooldinasikan p€laksanaan ptogram p€ningl€tan
kesejahteraan ralqat;

k. Membuat laporan hasil p€laksanaan tugas dan m€mb€d saran
pertimbangan kepada pimpinan sesuia tugas pokok dan fun$'i.

o)

Sub Brgian Orgsnbasi flrsyar.k t
dan PomngguLngan fa3.hh SoGiel

Pas€ll27

Sub Bagian Organisasi Kemasyarakatan dan Penanggulangan Masalah Sosial
dipimpin oleh Kepala Sub Bagian yang mempunyai tugas pokok membantl
kepala bagian dalam mengumpulkan bahan dan mengelola data dalam rangka
perumusan kebiiakan.

Uraian tugas Kepata Sub Bagian Otganisasi lcnrasyaEkatan dan
Penanggulangan Ma8alah sosial sebagai berikut :

a. menyusun rencana kegiatan bagian o{ganisasi kernasyarakatan den
penanggulangan maselah GoEial s€bagai p€doman dahm pelaksanaan
tugas;

b. memberi petunjuk, bimbingan toknis, p€ngawasan dan p€nilaian kineda
kepada bawahan sehingga pelaksanaan tugas bedalan lancar;

c. menyusun Standar Operasional Pros€dur (SOP) setiap kegiatan Sub
Bagian Organisasi Kemasyarakatan;

d. menyelenggarakan koordinasi, fasilita8i pembinaan dan memb€Ii petuniuk
teknis dalam rangka pelaksanaan kegiatan pembinaan ke€ejahteraan
rakyat;

e. mengumpulkan bahan perumusan kebijakan dalam pembinaan oganisasi
kemasyarakatan, dan penangguliangan masalah s6ial;

I mengkoordinasikan dan m€nyiapkan teknis pembinaan organisasi
kemasyarakatan dan sogial;

g. mengkoordinasikan dan mengumpulkan data Sub Bagian Organisasi
Kemasyarakatan dan Penanggulangan Masalah soeial ;

h. menghimpun dan memp€larari peraluran p€rundang-undangan serta bahan
lainnya yang berhubungan dengan bidang olganisasi kemasyarakatan dan
penanggulangan masalah sosial;
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d. mendistribusikan h€as-h{as teltentu dan memb€d pebniuk pelaksanaan

tugas kepada bawahan sehingga petaksanaan tugas b€lialan lancac

e. menyelenggarakan koordinasi, fasilitasi pembinaan dan mernberi petuniuk

teknb dalam rangka p€laksanaan kegiatan p€mbinaan pembangumnl

f. mengumpulkan bahan koordinasidalam rangka pelakanaan k€iatan pada

lingkup SKPD tetl€it;

9. mengumpulkan dan menganalisa data dalam rangka pombinaan evaluesi
program pelaksanaan pembengunan:

h. melaksanakan pemantauan dalam rangka monitoring pelaksanaan kegiatan
pembangunan di kabupaten baik dana APBD maupun dana dad Plovinsi '
yang menjadi keirenangan Pemerintah Kabupaten;

(1)

menyusun laporan hasil
pembangunan;

monitoring p€mantauan pahksanaan

j. menyajikan data/informasi tentang kogialan pelaksanaan p€mbangunan;

k. menyusun laporan hasil p€rk€firbang8n p€lak€anaan p€mbangunan baik
dan; APBD maupun dana dari plovinsi pemerintah pusat yang meniadi

kewenangan Pemerintah Kabupaton;

l. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas bagian adminbtrasi
pembangunan dan memberikan saran pertimbangan k€pada atasan

sebagai bahan p€rumusan kebiiakan;

m.melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan ol€h atasan sesuai

bidang tugasnya unfuk mendukung kolancaran pelaksanaan tugas'

Patagraf 3
Tug$ Pokok dan Utaian Tugs3

Sub B.gLn Adminbtt$l Kegtat n Pomb.ngumn

Pasal 30

sub Bagian Admnistrasi Kegiatan Pembangunan dipimpin obh Kepala Sub
Bagian yang mempunyai tugas pokok membantu Kepala Bagian dalam
mengkoordinasikan, nr€rumuskan ]€ncana p€laksanaan kegiatan dan
pembinaan adminiatrasi p€rnbangunan.

Uraian tugas Kepala Sub Bagian Administrasi Kegiatan Pembangunan sebagai
berikut :

a. Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Admnistrasi Kegiatan
Pembangunan s€bagai pedoman dalam pelaksanaan bgas

b. memberi petuniuk, bimbingan teknis, pellgawaaan dan penilaian kin€ria
kepada bawahan sehingga p€laksanaan tugas betjalan lancar;

c. menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) s€tiap kegiatan Sub
Bagian Administrasi Kegiatan Pembangunan;

d. mengarsipkan dan memelihara bahan/pefuniuk s€rta dokum€Gdokumen
kegiatan pembangunan lainnya;

e. melaksanakan koordinasi penyerahan kegiatan P€tnbangunan yang lghh
selesai dari p€jabat pelaksana bknis kegiatan kepada p€nanggung iawab
kegiatan;

f. memfasilitasi pembenfukan dan Peleksanaan kegiatan fsik rnalalui Unit
Layanan Pengadaan (ULP) dan Layanan Pengadaan Socara Eleldmnik ;

g. memfasilitasi p€labat pelaksana teknis kegiatan dan pokia panitia
pengadaan dalam pmptos€san hasil pelaksanaan tander kegiatan
pembangunan:
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(1)

h. menghimpun, mempelajali p€raturan perundang-und-an-9?1 sena bahan

lainn-ya yang befiubungan dengan bkJang admin'Fbasi kegiatan
pembangunan;

i. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas dan m€mbetikan saran
pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebiiakan;

j. melaksanakan tugaE kedinasan lain yang dipedntahkan ol€h atasan s€suai
bidang tugasnya untuk m€ndukung kelancaran p€laksanaan t{as.

Sub Begian Pengendalian dan Polepor.n

Pasal 31

Sub Bagian Pelaporan dan Pengendalian dipimpin obh Kepala Sub Bagian
yang -mempunyai hrgas pokok membantl Kepala Bagian dan

inerigt<ooroinisitln, merumuskan rencana pelaksanaan kegiatan dan p€tunjuk

teknis pembinaan pelaksanaan pengendalian dan p€hporan kegiatan
p€moangunan.

Uraran tugas Kepala Sub Bag'lan Pengendalian dan Pelaporan sebagai

Berikut:

a. menyusun rencana kegiatan bagian p€mbangunan s€bagai p€doman

dalam pelaksanaan tugas;

b. memberi petuniuk, bimbingan teknis, pengawasan dan p€nilaian kineria

kepada bawahan sehingga Pelaksanaan tugas betialan lancal

c. menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) setiap kegiatan Sub
Bagian Pengendalian Dan Pslaporan;

d. menyelenggarakan koordinasi, fasilitasi pembinaan dan memberi petuniuk

teknis dalam rangka pelaksanaan kogiatan p€ngondalian dan pelapolanl

e. merumuskan kebiiakan pelabanaan pong€ndalian dan P€laporan kegiatan
pembangunan tahun bedalan;

f. melaksanakan koordinasi dengan instansi terkait dan komultan pengawas

terhadap pelaksanaan kegiatan:

g. melakukan pengawasan dan monitoring terhadap pelalGanaan kegiatan
pemDangunan;

h. memberikan teguran terhadap p€lak8ana kegiatan p€mbangunan apabila
teriadi kekeliruary'penyimpangan dalam pelaksanaan kegiatan
pemDangunan:

i. membuat format pelaporan dan pangendalian kegiatan pembangunan

sebagai acuan dalam melakukan polaporan;

i. mengadakan pemantauan dan monitoring k€giatan lisik s€cara belkala dan
insidentil;

k. melakukan analisa dan evaluasi hasil pelaksanaan kegiatan pernbangunan
serta menyiapkan bahan penyusunan laporan;

L mengumpulkan dan m€nganalisa data anggaran dan realisasi biaya
pembangunan tahunan menurut sumb€r dana;

m.mengadakan evaluasi terhadap realisasi p€laksanaan anggaran
pembangunan tehun berialan menurut sumber dana:

n. melaporkan hasil pelaksanaan anggaran pembangumn s€cara bulanan,
periodik, insidental dan laporan tahunan;

o. mempersiapkan bahan petbandingan atas realisasi kegistan pernbangunan
dari tahun ke tahun:
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(1)

m.melakukan monitoring, evaluasi teftadap pelaksanaan keblakan di bi'ang
"-i ;;;;;"; umxu,-'petinousttan dan' Fdagangan, Penamnran modal

serta badan usaha milik daerah ;

n. rnenghimpun dan memp€hjati peraturan perundang-undangan serta bahan

lainniya ying beftubungan dengan bliang ekonomi;

o. rnenvusun laporan haeil polag.sanaan tugas dan mefi$€dkan saran

pertimbangan kopada al,asan s€bagai bahan perumusan keD[aKan;

D. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperinlahkan oleh atasan s€suai

b-rdang tugasnya untuk mendukung kelancaran pelaksanaan rugas'

Peragref 3
Tugas Pokok den Uraian Tug'3

Sub Baglin Pengemb.ng.n Potonll Ekonoml
dan Sanna PeFkonomien

Pasal 35

Sub Baqian Peng€mbangan Potansi Ekonomi dan Sarana Perekonomian

Jiiir"r"Jrn replu sud Bagian yang mempunyai tugas pokok membantu

kepatb bagian dan merumuskan kobiiskan ponal'aan' p€ng€mbangan oan

oembinaan terhadap potensi ekonomi dsll aarana pereKonornlan'

Uraian tugas Kepala Sub Bagian Pangombangan Pobnsi Ekonomi dan

Sarana Petekonomian 36bagai berikut :

a. menyusun rencana kegiatan Sub Bagian sebagai p€doman dalam

pelaksanaan tugas;

b. memb€ti petuniuk, bimbingan teknis, pengawasan dan penilaian kinelia

kepada bawahin sehingga pelaksanaan tugas betialan lancaf

c. menyusun Standar Operasional Plosedur (SOP) setap k€giatan Sub- gugiln p"ng".bangan Potensi Ekonomidan Sarana Per€konomian;

menyelenggarakan koordinasi, fasilitasi pe.nbinaan dan m€mbed p€tun uk

teknis dalam rangka pelaksanaan kogiatan;

mengadakan kootdinasi dengan instansi tBtl€it dalam rangka evaluasi '
pemintauan perkembangan dan melaksanakan p€mbinaan usaha

perekonomian perkoperasian dan pengusaha kecil dan tnen€ngah;

menqinventarisasi sarana per€konomian meliPuti,
kesa-hatan, lembaga keuangan, industri dan perdagangan:

h.

t.

l(.

t.

melakukan Dendataan dan msmpersiapkan data/bahan infomasi tsntang
pengembangan potensi ekonomi dan sarana petekonornian daerah;

menqkoordinasikan dan rnenginbgrasikan ptograFprcgram
peng-embangan potensi ekonomi dan sarana perekonomian pada

berbagai bidang usaha;

mengkoordinasikan dan mebkaanakan promosi potsnsi ekonomi da€rah
yang melibatkan lintas SKPD;

menghimpun dan memp€laiali peraturan perundang"undangan serta

bahan laiinya yang b€rhubungan dongan bidang ekonomi;

menyusun laporan hasil pelaksantan fugas dan membelikan saran
pertimbangan-kePada atasan sebagai bahan perumusan kebiiakan;

melaksanakan tugas kedinasan lain yang diporintrahkan ol€h atasan s€suai

bidang tugasnya unfuk mendukung kelancatan p€laksanaan fugas.
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s. menyusun lapotan hasil pelaksanaan tugas dan membelikan saran

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan kebijakan,

t. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan obh atas:ln sesuai

bidang tugasnya unfuk mendukung kelancaran pelaksanaan tugas'

BAB V

ASISTEN ADIINISTRASI UMUI
Bagirn Koaetl

Susunrn Org.nbesi
Pasal 37

Asisten Administrasi umum terdiri dali :

a. Bagian Umum;
b. Bagian Keuangan;
c. Bagian Organisasi:
d. Bagian Pengelolaan Data EleKronik.

B.gi.n Kedut
Tug$ Pokok, Fungai dan Ur.ion Tugaa

Ali3len Adminbtra3i Umum

Pasal 38

('l) Asisten Administrasi Umum mompunyai tugas pokok membantu Pimpinan

dalam pengumpulan bahan peny$unan kebiiakan dan melakukan Pembinaan'
koordinasi, evaluasi dan perumusan kebiiakan di bidang Umum' lGuangan,
Organisasi dan Pengelolaan Data Elektronik, serta mengkoodhasiken dinas
daerah dan tembagtteknis daerah dan lembaga teknb sesuai dengan bidang

ugasnya.

(2) Untuk menyelenggarakan tugas pokok Pada ayat (1)' Asisten Mminbtrasi
Umum mempunyaifungsi :

a- pengkoordinasian perumusan kebijakan pemeJintahan da€rah di bidang
umum, keuangan, oqanisasi, dan pengolahan data elektonik:

b. pengorganisasian dan pembinaan terhadap dinas daerah, lembaga teknis
daerah, dan lembaga hin seauai de$gan bklang h4asnya;

c. pemantauan dan evaluasi penyelenggaraan k€biiakan p€rn€rintahan di
bidang umum, keuangan, organisasi dan p€ngolahan data elektonik;

d. penyelenggaraan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan sesuai
dengan bidang tugasnya.

(3) Uraian tugas Asisten Administrasi Umum sebagai bedkut :

a. menyusun rencana kegiatan p€ngkoordinasian bidang - bidang yang terkait
dengan pengelolaan sumb€r daya keuangan, sarana dan prasarana
pemerintah dan psngelolaan data oloktronik;

b. menyusun rencana kegiatan pengkoordinasian dan bahan perumusan
kebijakan serta pengendatian tugas-tuoos penyelenggaraan p€merintahan

satuan keria perangkat daerah mellputl :

- Oinas Perhubungan, Komunikasi dan l formatika:

- Dinas Pengelola Keuangan Daerah;

- Dinas Kebersihan, Penamanan dan Pemakaman;

- Dinas Kepegawaian Daerah dan Diklal:

- Kantor Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Penanaman Modal;

- Kantor Perpustakaan dan araip;



(2) Uraian tugas Kepala Sub Bagian Tata Usaha adalah sebagai berikut :

a. menyusun rencana kegiatan Sub Bagian s€bagai p€doman dalam

pelaksanaan tugas;

b. membeti petuniuk, bimbingan teknis' pengawasan dan p€nilaian kineria

keoada bawahan sehingga pelaksanaan tugas berialan lancari

c. menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) setiap kegiatan sub bagian

tata usaha:

d. menginventarisasi pemesalahan yang b€ftaitan ketatausahaan dan

menyiapkan bahan petuniuk P€mecahannya:

e. mernpersiapkan surat parintah perialanan dinas (SPPO) bagi

pegawai/peiabat dalam lingkuP S€kretariat;

f. menggagendakan surat ysng masuk dan surat keluar;

g. melaksanakan registrasi surat keluar yang ditandatangani ol€h BuPati atau

pejabat berdasalkan lcuGnangannya:

h. mempersiapkan urdarEan unhlk acara penFrintah da€rah;

i. memeriksa dan tnengecek kartu kendali atau lembar p€ngantar sulat

menurut sifat dan klasifikasi;

i. mendistribusikan surat-surat yang memerlukan $rdak lanlut oleh unit kelia

bd€it lingkup pemelintah daerah dan atau bedasatkan tuiuan surat;

k. mendistribusikan surat yang tslah ditandatangani oleh Blpali'V{ddl Bupati

dan Sekretaris Daerah ke satuan perangkat daerah dary'atau beldasaltan
tuiuan surat;

l. Pengurusan dan pengiriman surat keluar wilayah Kabupaten Mams;

m.membuat laporan h6il p€laksanaan tugas dan rn€mbe]i saran dan

Defiirnbanga; kepada pimpinan €€suai tugas pokok dan tungFi'

Sub Bagirn Rumah T.ngg'
Pasal42

(l) Sub Bagian Rumah Tangga dipimpin oleh Kepala Sub Bagian yang'' mempunlai tugas pokok rn€mbantu Kopala Bsgian d€n -rn€laksanakan
petaianan reui.rtutrjn pimpinan, menyiapkan bahan .kebutrhan angkutan'
Sra-na oan prasalana rumah ,abatan bupati, wakil bupati dan sekretads

daerah.

(2) Uraian tugas Kepala Sub Bagian Rumah Tangga sobagaiberikut:

a. menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Rumah Tangga s€'bagai Pedoman
dalam pelaksanaan tugas;

b. memberi petunjuk, bimbingan teknis, pengawasan dan penilaian kineia
kepada bawahan sehingga p€laksanaan tugas bedalan lancac

c. menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) setiap kegiatan Sub

Bagian Rumah Tangga;

d. melaksanakan pengaturan Peminiaman barang in\rsntarb b€dasarkan
petunjuk dan kebijakan PimPinanl

e. melaksanakan pengaturan pemakaian dan p€minlaman mobil dims selain

bus Pemkab:

f. pelaksanaan pengelotaan administrasi pada rumah iabatan;
g. melakukan koordinasi pelayanan kebutuhan pada rumah jabatan Pimpinan;

h. melakukan pengelotaan administtasi pada rumah iabatan;
i- memfasililasi pelayanan temu Pamedntah Da€rah:


