PERATURAN BUPATI BENGKALIS

NOMOR 35 TAHUN 2016

TENTANG

KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, ESELONERING, TUGAS, FUNGSI DAN
URAIAN TUGAS SERTA TATA KERJA PADA SEKRETARIAT DEWAN
PERWAKILAN RAKYAT DAERAH KABUPATEN BENGKALIS

Menimbang

Mengingat

Menetapkan

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI BENGKALIS,

: bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 5 Peraturan Daerah

Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Bengkalis, perlu menetapkan
Peraturan Bupati tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Eselonering, Tugas, Fungsi dan Uraian Tugas serta Tata Kerja pada
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten
Bengkalis;

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 1956 tentang Pembentukan
Daerah Otonom Kabupaten Dalam Lingkungan Daerah
Provinsi Sumatera Tengah;

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara;

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah dengan
Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan
Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat
Daerah;

S. Peraturan Daerah Kabupaten Bengkalis Nomor 3 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah.

MEMUTUSKAN:

PERATURAN BUPATI BENGKALIS TENTANG KEDUDUKAN )
SUSUNAN ORGANISASI, ESELONERING, TUGAS, FUNGSI DAN
URAIAN TUGAS SERTA TATA KERJA PADA SEKRETARIAT
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH KABUPATEN
BENGKALIS.




, BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1
Dalam Pératuran Bupatl 1n1 yang dlmaksud dengan
‘  1, LDaerah adalah Kabupaten Bengkahs
2. Bupat1 adalah Bupatl Bengkahs

3; Dewan Perwakllan Rakyat Daerah selan_]utnya dlsebut DPRD
o adalah Dewan Perwakﬂan Rakyat Daerah Kabupaten Bengkal1s

4. Sekretanat adalah Sekretanat Dewan Perwakllan Rakyat Daerah o
» Kabupaten Bengkahs : , o

5. Sekretarls adalah Sekretans Dewan Perwakllan Rakyat Daerah .
: Kabupaten Bengka_hs : SE R R

. BAB i
e KEDUDUKAN
. Pasal 2 :

(1) Sekretanat Dewan Perwakllan Rakyat Daerah merupakan unsur
penun_]ang urusan pemermtahan yang men_]adl kewenangan
» daerah = ~ ‘ ‘

e (2) Sekretanat Dewan Perwakllan Rakyat Daerah sebagalmana
dimaksud ‘pada . ayat (1) berkedudukan dibawah dan
bertanggung Jawab kepada Bupat1 melalul Sekretarls Daerah

 BAB 111 o
* SUSUNAN ORGANISASI SEKRETARIAT
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

Pasal 3

(1) Susunan Orgamsa81 Sekretarlat Dewan Perwakﬂan Rakyat Daerah, i
terdm dan : _ L ‘ R

‘a. Sekretarls,
. b Baglan Umum terd1r1 dari:

1) Sub Baglan Tata Usaha dan Kepegawauan,
* 2) Sub Bagian Rumah Tangga; dan
3) Sub Bag1an Perlengkapan dan Aset



(2)

(1)

(2)

c. Bagian Keuangan, terdiri dari:

1) Sub Bagian Anggai‘an dan Perencariaan;
2) Sub Bagian Verifikasi; dan ‘
3) Sub Bagian Pembukuan, Pembendaharaan dan Pelaporan.

d. Bagian Persidangan, terdiri dari;

1) Sub Bagian Persidangan;
2) Sub Bagian Risalah; dan ‘
3) Sub Bagian Perundang-undangan dan Evaluas1

€. Baglan Humas dan Protokoler, terd1r1 dar1

1) Sub Bagian Protokoler; :
2) Sub Bagian Publikasi dan Dokumenta31, dan
3) Sub Baglan Kerjasama dan Asplra81 N

‘Bagan Susunan Organlsas1 Sekretanat Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah tercantum dalam lamplran, yang merupakan bagian tidak
terpisahkan dari Peraturan ini. - -

BAB IV
TUGAS DAN FUNGSI SERTA URAIAN TUGAS

Baglan Kesatu =

SEKRETARIS
- Pasal 4

Sekretaris mempunyai tugas memimpin dan menyelenggarakan
administrasi, perumusan kebijakan, perencanaan, pelaksanaan,
monitoring, -evaluasi dan pelaporan pada Bagian Umum, Bagian
Keuangan, Bagian Persidangan, Bagian Humas dan Protokoler,
dalam rangka mendukung dan melancarkan pelaksanaan tugas dan
fungsi DPRD secara ~menyeluruh sesuai dengan peraturan
perundang—undangan yang berlaku R - ’

Sekretaris dalam pelaksanaan tugas sebagalmana dimaksud pada
ayat (1) menyelenggarakan fungsi: : ‘

a. penyelenggaraan adm;mstrasi ‘pada sekretariat;

b. penyu'sunank_‘peru‘muﬁsan kebijakan pada Bagian Umum, Bagian -

Keuangan, Bagian Persidangan, Bagian Humas dan Protokoler;

C. penyuSuhan perencanaari dan ‘pelakéanaan program kerja pada

Baglan Umum, Bagian Keuangan Bag1an Persidangan, Bagian
Humas dan Protokoler,




(1)

()
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d penyelenggaraan koordma81 dan konsulta31 dengan p1hak,
terkait = untuk-  internal pemenntah \ maupun luar
permtah T

€ pemb1naan kepegawaJan pada Baglan Umum, Bagian Keuangan,‘ o >

Baglan Pers1dangan Baglan Humas dan Protokoler,

f. penyelenggaraan pemantauan, evaluas1 dan pelaporan pada’
Bagian ‘Umum, Bagian Keuangan, Baglan Persidangan, Bagian
Humas dan Protokoler, dan : '

g pelaksanaan tugas tekms la.mya yang dlbenkan plmpman sesuai

dengan Bldang tugasnya

Baglan -Kedua
BAGIAN UMUM
Pasal 5

Baglan Umum mempunyal tugas pengkoordlnasmn Sub Baglan

yang meliputi Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian, Sub Baglan, o -

Rumah Tangga dan Sub Baglan Perlengkapan dan Aset.

Baglan Umum dalam men_]alankan tugas " dan keWajibau PR
sebagalmana dlmaksud pada ayat ’(1) - menyelenggarakan
fungsl ) ;

a penyusunan rencana, program, evaluas1 dan pelaporan, B

b pelaksanaan adm1mstras1 dan kepegawalan, SRR S T

(@]

pelaksanaan : rumah tangga dan _ perlengkapan ‘serta -
penataan aset : : R

d pelaksanaan “urusan surat menyufaf, ‘kearsipank dan
dokumenta31, O ‘o

e, elaksanaan urusan hukum dan organ1sas1, dan

f. Pelaksanaan tugas—tugas lam yang dlbenkan oleh Sekretans - o

(3) Susunan Orgamsam Baglan Umum, terdm darl

a. Sub Baglan Tata Usaha dan Kepegawala.n, L
b. Sub Bagian Rumah Tangga; dan
c. Sub Baglan Perlengkapan dan Aset
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Pasal 6

(1) Sub 'Bagian Umum dan KepegaWalan " mempunyai tugas
menyiapkan bahan-bahan, b1mb1ngan, pedoman, dan petunjuk
teknis. _

(2) Uraian ’I‘ugas tersebut pada ayat (1) sebagal benkut

a. merencanakan kegiatan Sub Baglan Umum dan Kepegawaian
‘ berdasarkan data kegiatan tahun sebelumnya dan sumber data
yang ada sebagai bahan untuk melaksanakan kegiatan
sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang telah
ditetapkan;

b. menghimpundan mempelajari peraturan perundang-undangan,
kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-
bahan lainya yang berhubungan dengan Sub Bagian Umum dan
KepegawaJan,

c. mencari mengumpulkan, menghlmpun mensistematisasikan
dan mengolah data serta menganalisis data dan informasi yang
berhubungan dengan tugas Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian sebagai kerangka acuan / pedoman penyusunan
rencana keglatan _ . e

d. menginventarisasi permasalahan-permasalahan yang
berhubungan dengan tugas Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian serta menylapkan bahan-bahan dalam rangka
, pemecahan masalah e e

e. menata, mengendalikan, mengolah kearsipan, mengarahkan
dan mendistribusikan surat masuk dan keluar sesuai dengan
: kepentlngan dan permasalhannya,

f. meneliti usulan permlntaan formasi pegawai dilingkungan
Sekretariat dan menyiapkan konsep petunjuk penyusunan
formasi pegawai sebagai . perencanaan kebutuhan pegawai
sesuai dengan kedlnasan

g. mengelola absen31 dan laporan absen pegaWai;

h. memperoses adm1n1stras1 pembenan hukum disiplin terhadap:
pegawai yang melanggar peraturan dlslphn kepegawaian; :

i mengkoordlnlr kegiatan . olahraga - dan kegiatan‘"
sosial/keagamaan; o

j. membuat buku cbntfol dan | menylapkan admmlstrasr '
kenaikan gaji berkala dan kenalkan pangkat pegawai secara’
- periodik; : : ’

k. memperoses usulan 1zm dan cuti pegawa1 dilingkungan
‘sektretarlat k :




o "6,' -~

1 melakukan perﬂbinaan" dan méngétuf pcnetapan serta membuat ‘
~ ~usulan. pengangkatan : pe_gawaibjk ~ tidak tetap - (PTT)'
: Sekretarlat ' o v .

m membuat Daftar Urut Kepangkatan (DUK) membuat laporan
: perkembangan pegawa1 dan mengkoordlmr pembuatan BP3 dan
" LP2P Pegawal, R SE

n. vmengkoordlmr : \pellaksanaan e Ape_l/ UpaéaraHari . Besar
‘ Nasmnal i B IR

:b. melakukan pemblnaan pegawa1 melalul blmblngan penyuluhan‘
. ~dan ' sosialisasi - peraturan-peraturan ' kepegawalan, dan
penerapan d1s1p11n pegaweu : o

p,l mengurus penerbltan KARPEG KARSU KARIS DAN ASKES
o Pegawa_l, o ; v

: q. menylapkan naskah surat—surat yang berkaltan dengan urusan‘" ‘
tata usaha dan kepegawa1an e

. mengusulkan/ mempers1apkan fadministfési pemberian;
' penghargaan kepada PNS R ‘ ; ~

s melakukan tugas koordmam dan konsultas1 dalam rangka A
urusan tata usaha dan kepegawalan, S L : ~

) ‘ t ‘mengelola pelaksanaan pendldlkan dan pelatlhan pegawa1
Sekretanat dan Anggota DPRD ‘ o Lo

u. memberlkan saran dan pertlmbangan kepada Kepala Baglan:
© Umum tentang- langkah-langkah atau tlndakan yang perlu L
d1amb11 d1b1dang tugasnya, - 1

V. ‘membuat laporan pelaksanaan kegatan Sub Baglan Umum dan, v
o ‘Kepegawaian sesuai dengan data yang ada berdasarkan -
 kegiatan yang ‘telah dilakukan untuk dlpergunakan sebaga1 :
bahan I‘hasukan bag1 atasan, dan : ~

w. ‘melaksanakan tugas lam yang d1ber1kan oleh Kepala Baglan; -
" Umum baik secara tertulis maupun lisan dengan bidang
tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas pada -
Baglan Urnum PO : 3

Pasal7

( 1) Sub Baglan Rumah Tangga mempunyal tugas menyelenggarakan
dan . mengkoordinasikan = serta - ‘menyiapkan bahan-bahan,
.b1mb1ngan kebijakan, pedoman, ‘dan ' petunjuk teknis serta
layanan d1b1dang rumah tangga sesua1 dengan ketentuan yang
,berlaku : - : : S ,




(2) UraJan Tugas tersebut pada ayat (1) sebaga1 berlkut

S -

(1)

-merencanakan keglatan  Sub. Baglan - Rumah Tangga 3
‘berdasarkan data kegiatan tahun sebelumnya dan sumber data
yang ada sebagai bahan untuk melaksanakan kegiatan sesuai

dengan peraturan ; perundang—undangan yang ~ telah

. dltetapkan

menghlmpun dan’ mempela_]an peraturan perundang-undangan ,

- kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-
~bahan lalnya yang berhubungan dengan Sub Bag1an Rumah R

Tangga,

. mencan mengumpulkan,~ menghlmpun, mensistematisasikan - g
dan mengolah data serta menganalisis data dan informasi yang e

berhubungan dengan tugas Sub Bagian Rumah- ‘Tangga sebagai

o kerangka acuan / pedoman penyusunan rencana kegiatan;

. meng1nventansas1 ) ~perrnasa1ahan-permasa1ahan = yangf L

. berhubungan dengan tugas sub - -bagian rumah - tangga

- serta menylapkan bahan—bahan da.lam rangka pemecahan_ v
' masalah; , : o

menylapkan dan Vmengelola kebutuhan akomodasi dank' '_

' konsum81 kelancaran tugas Sekretarlat dan DPRD

: mengatur tempat dan peralatan yang dlperlukan untuk
~ keperluan penyelenggaraan: keglatan permdangan, rapat-rapat

dan pertemuan lamnya,

. mengatur ketertiban para tamu, dan ketertlba.n kendaraanf‘”

bermotor ditempat parkir d111ngkungan Sekretariat DPRD;

. memberikan saran dan pertlmbangan kepada Kepala Bagian -
Umum tentang langkah- -langkah atau tmdakan yang perlu =

diambil d1b1dang tugasnya,

. ‘membuat laporan pelaksanaan kegatan Sub Bagian Rumahg
~ ~ Tangga sesuai dengan data yang ada berdasarkan kegiatan yang -

telah dilakukan untuk dlpergunakan sebaga1 bahan masukan:
bag1 atasan; dan ; '

. melaksanakan tugas lam yang d1ber1kan oleh Kepala Baglan:‘ o
‘Umum baik secara tertulis maupun lisan dengan bidang

tugasnya - dalaxn rangka kelancaran pelaksanaan tugas pada L
Baglan Umum ‘ - :

Pasal 8

Sub Baglan Perlengkapan dan Aset mempunyai tugas-‘

: menyelenggarakan ‘dan mengkoordmamkan serta menyiapkan"
bahan-bahan, bimbingan, keb1_]akan pedoman dan petunjuk teknis -
serta ‘layanan urusan perlengkapan dan penataan aset sesuai
dengan ketentuan yang berlaku ' :
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(2) Uraian Tugas tersebut pada ayat (1) sebagai berikut:

a.

merencahakéh kkegiatan Sub Bagian Perlengkapan dan 'A.s‘et“'
berdasarkan data kegiatan tahun sebelumnya dan sumber data
yang ada sebagai bahan untuk melaksanakan kegiatan sesuai

. dengan peraturan perundang-undangan yang telah ditetapkan;

menghimpun - dan mempela_]an peraturan perundang-
undangan, kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis
serta bahan-bahan lainya yang berhubungan dengan Sub :
Bagian Perlengkapan dan Aset; :

mencari mengumpulkan, mengh1mpun, ‘mensistematisasikan

dan mengolah data serta menganalisis data dan informasi yang
berhubungan dengan tugas Sub Bagian Perlengkapan dan Aset
sebagai kerangka acuan / pedoman penyusunan rencana
kegiatan; : g o

mengmventarisas1 permasalahan-permasalahan yang

berhubungan dengan tugas Sub Bagian Perlengkapan dan Aset
serta menyiapkan bahan—bahan dalam rangka pemecahan
masalah : _ ,

.. menghimpun ‘dan -mempersiapkan bahan dan data untuk

penyusunan rencana kebutuhan barang,

melakukan pengawasan terhadap inventaris barang serta
membuat Kartu Inventaris Barang (KIB) dan membuat Kartu
Inventarls Ruangan (KIR) ;

merencanakan dan - melaksanakan pengadaan kebutuhan

peralatan/ perlengkapan kantor dan rumah jabatan Pimpinan

DPRD;

. melaksanakan peny1mpanan serta pend1str1bu31an barang dan

ATK;

melakukan investarisasi peralatan/ perlengkapan kantor dan
rumah jabatan P1mp1nan DPRD;

menyiapkan/ menyediakan . kelengkapan/ fasilitas pendukung
untk kelancaran kinerja Sekretariat dan DPRD; ‘

melaksanakan perawatan barang 1nventans Kantor dan Rumah
Jabatan Pimpinan DPRD;

mengurus kendaraan pool dan kendaraan dlnas jabatan;

mengurus ‘ plnjaman alat transportasi untuk
penJemputan/ pengantaran tamu-tamu yang d1tentukan oleh

‘pimpinan/ Anggota DPRD dan Sekretaris DPRD;

mengurus surat-surat tanda nomor kendaraan / STNK dan
asuransi Jasa Raharja kendaraan dinas;




o. merencanakan ~dan mendlstr1bus1kan - pemakaian BBMv
- Pimpinan Dewan dan Anggota Dewan dan PeJabat Sekretanat’
Dewan; ‘

‘ p memberlkan saran dan pertlmbangan kepada Kepala Baglan"A

Umum tentang langkah- -langkah atau tindakan yang perlu'
_ d1amb11 d1b1dang tugasnya, ’

:fq' membuat laporan pelaksanaan kégatan ;;Sub . Bagianf'g‘

Perlengkapan dan - Aset sesuai dengan data yang ada :
berdasarkan  kegiatan yang . telah = dilakukan untuk =
‘ dlpergunakan sebaga1 bahan masukan bag1 atasan dan =

| r : melaksanakan tugas lain yang dlbenkan oleh Kepala Baglan'_

(1)

.~ Umum baik secara tertulis. maupun. lisan dengan bidang .
~ tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas padav. S

. Baglan Umum S

Baglan Keempat
BAGIAN KEUANGAN
Pasal 9 |

Bag1an Kéuangan rnempunyau ““tugas‘ me.ﬁyeleknggarakan

" mengkoordinasian = perumusan  kebijakan, - perencanaan,
- pelaksanaan serta momtormg dan evaluasi pada Sub Bagian yang

meliputi Sub Bagian Anggaran dan . Perencanaan, Sub Baglan ‘

L Ver1ﬁkas1 dan Sub Baglan Pembendaharaan dan Pelaporan

(2)

Baglan Keuangan dalam menjalankan tugas dan kewapban/

’ sebaga1mana dimaksud pada ayat (1) menyelenggarakan fungsi:

a. penyunsunan kebljakan rencana keglatan anggaran Sekretanatk L

DPRD dan DPRD

b pelaksanaan 3051a11sas1 petunJuk tekms pelaksanaan anggaran

Sekretarlat DPRD

- C. penyusunan rancangan perhltungan anggaran Sekretarlat e

d. ’penylapan dokumen—dokumen yang berkéitan_ dengan |

o penatausahaan keuangan Sekretarlat DPRD

€. penyunsunan. Venfika31 pelaksanaan anggaran Sekretanatv

DPRD;

. pelaksanaan admlnlstra31 pembayaran penghas11an pegawa1

. Sekretanat DPRD dan anggota DPRD

g pelaksanaan admlmstras1 pembukuan keuangan Sekretanat :
o DPRD b . : L , :
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h. penyusuhan' laporan keuangan Sekretariat DPRD; dan
i. pelaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris
DPRD. . o
(3) Susunan Organisaéi Bidang Keuéngan, térdiri-dari;
a. Sub Bagian Anggaran dan Perencanaan;
b. Sub Bagian Verifikasi;dan =~ »
c. Sub Bagian’PembUkuan, Pembendaharaan dan Pelaporan.
- Pasal 10
(1) Sub Bagian Anggaran dan Perencanaan mempunyai ~tugas

petunjuk teknis serta layanan dibidang anggaran dan perencanaan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku. S

(2) Uraian Tugas tersebut pada ayat (1)‘ksébagai berikut:

~a. merencanakan kegiatan Sub Bagian Anggaran dan Perencanaan -
berdasarkan data kegiatan tahun sebelumnya serta sumber
data yang ada sebagai bahan untuk melaksanakan kegiatan
sesuai dengan peraturan yang telah ditetapkan;

b. menghimpun dan mempelajari peraturan perundang-undangan,
kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-
bahan lainnya yang berhubungan dengan Sub Bagian Anggaran -

dan Perencanaan; | '

¢. mencari, mengumpulkan, menghimpun, mensistematisasikan
dan mengolah data serta menganalisa data dan informasi yang
berhubungan dengan tugas anggaran dan perencanaan sebagai -
kerangka acuan/pedoman penyusunan rencana kegiatan; :

d. mencari, mengumpulkan, menghimpun, mensistematisasikan
dan mengolah data serta menganalisa data dan informasi yang
berhubungan dengan tugas anggaran dan perencanaan sebagai -
kerangka acuan/pedoman penyusunan rencana kegiatan;

€. menginventarisir - permasalahan-permasalahan = yang
berhubungan dengan tugas Sub Bagian Anggaran dan
Perencanaan serta menyiapkan bahan-bahan dalam rangka -
pemecahan masalah; : ‘

f. mengusulkaﬁv kepada Kepala Bagian Keuangan tentang
penunjukan bendahara pengeluaran, bendahara pengeluaran
pembantu dan pembantu bendahara pengeluaran;

menyiapkan bahan-bahan bimbingan, kebijakan, pedoman, dan.




B T

g. menylapkan bahan penyusunan rencana keg1atan dan anggaran
‘Sekretariat  DPRD  serta bahan penyunsunan perubahan

| anggaran Sekretar:at ey S ‘
h. ‘melaksanakan s081ahsa81 .petl;injuk ‘teknis B pelaksanaan_
;,anggaran Sekretanat R e : 1

i. 'menylapkan penyusunan rancangan perhltungan anggaran’
‘Sekretanat S : : _

i melaksanakan pengelolaan admlmstra31 keuangan yang )
~ mencakup administrasi gaji, 1nsent1f dan penghasilan pegawai g

"lannya, gaji dan penghasilan plmplnan dan ~anggota DPRD serta,
gaji tenaga kelja sukarela/ kontrak, melakukan usulan

kenaikan gaji '~ berkala dan admlnlstra81 pembayaran

pelaksanaan program dan keglatan

i k. membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sub baglan anggaran
‘ dan perbendaharaan sebagai bahan pertanggung jawaban; dan

L “melaksanakan tugas laJn yang d1ber1kan ‘oleh Kepala Baglan L

Keuangan baik secara tertulis | ‘maupun lisan dengan

‘bidangtugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas ‘
pada Baglan Keuangan : ER N

Pasal 1 1

( 1) Sub Baglan Verifikasi mempunyeu tugas meny1apkan bahan-bahan i

b1mb1ngan kebijakan, pedoman, dan petunjuk teknis serta layanan_
d1b1dang venﬁka31 sesuai dengan ketentuan yang berlaku :

(2) Uralan ’I‘ugas tersebut pada ayat (1) sebaga1 benkut

A merencanakan keglatan Sub Baglan Verifikasi berdasarkan datai
kegiatan tahun sebelumnya serta sumber data yang ada sebagai

' bahan untuk melaksanakan keglatan sesuai dengan peraturan
yang telah dltetapkan : SRS §

b. 'menghlmpun dan mempelajan peraturan perundang—undangan :

kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-
“bahan lainnya yang berhubungan dengan Sub Bagian

NVenﬁkaSI, f

C. mencan mengumpulkan menghlmpun, mensmtema’asamkan

_dan mengolah data serta rnenganahsa data dan informasi yang .

- berhubungan- dengan “tugas - Sub Bagian  Verifikasi

sebagai - kerangka acuan/ pedoman ~penyusunan rencana -

, keglatan

d. ‘menglnventarlsw : permasalahan—permasalahan yang i
- berhubungan dengan tugas sub bagian verifikasi serta »
menylapkan bahan bahan dalam rangka pemecahan masalah;
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. ‘menylapkan dokumen—dokumen = yang berka1tan dengan
-kpenatausahaan keuangan ‘ : _

. | melakukan venfika51 pelaksanaan anggaran Sekretanat DPRD

. menylapkan dokumen yang d1per1ukan untuk Surat Penntah({
“Membayar (SPM) sebagai dasar penerbitan Surat Perintah

Pencairan Dana (SP2D) akibat pembcbanan atas Belanja Tidak

~ Langsung dan : belan_]a Langsung pelaksanaan program S
'kkeglatan i

meneht1 setlap dokumen keuangan atas pembayaran yang

dllakukan, i

membenkan saran dan pertlmbangan kepada Kepala Bag1an

~ Keuangan sebagal bahan masukan untuk penentuan kebgakan

1eb1h lan_]ut

. ‘membuat laporan has11 pelaksanaan tugas sub bagian venfikam _
: sebaga.l bahan pertanggung Jawaban dan

‘melaksanakan tugas lain yang dlbenkan oleh Kepala Baglan 5
: ‘Keuangan ‘baik ' secara - tertulis: ~maupun lisan dengan

b1dangtugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas

- pada Baglan Keuangan

(1)

Pasal 12

Sub - Baglan Pembukuan Pembendaharaan dan Pelaporan o
- mempunyai tugas menyelenggarakan dan mengkoordinasikan serta’

- menyiapkan bahan-bahan bimbingan keb1_]akan, pedoman, dan
- petunjuk teknis serta layanan pada urusan dibidang pembukuan,

pembendaharaan dan pelaporan sesua1 dengan ketentuan yang
-berlaku ~ ‘

(2) Ura1an Tugas tersebut pada ayat (1) sebaga1 benkut

‘a. merencanakan ,, keglatan 'Sub 5 : Baglan Pembukuan'

Pembendaharaan dan Pelaporan - berdasarkan data kegiatan

~~ tahun ‘sebelumnya baik aparatur maupun publik serta sumber
. data yang ada’ sebaga1 bahan untuk melaksanakan keglatan

rsesual dengan peraturan yang telah dltetapkan,

. '.menghlmpun dan mempelajan » peraturan perundang- E

undangan, - kebijakan - teknis, pedoman dan petunjuk
‘teknis = serta’ bahan-bahan lainnya yang berhubungan

dengan Sub Baglan Pembukuan : Pembendaharaan dan o
o Pelaporan, . o
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mencari, mengumpulkan, menghimpun, mensistematisasikan
dan mengolah data serta menganalisa data dan informasi yang
berhubungan dengan tugas Sub Bagian Pembukuan,
 Pembendaharaan dan Pelaporan sebagai kerangka acuan / 1
‘ pedoman penyusunan rencana kegiatan ; :

. meng1nventar1s1r , permasalahan-permasalahan yang
-berhubungan ‘dengan tugas Sub Bagian Pembukuan,
Pembendaharaan dan Pelaporan serta menyiapkan bahan-
bahan dalam rangka pemecahan masalah;

. 'melaksanakan Pembukuan, membuat Laporan Pertanggung‘

Jawaban (LPJ) keuangan, laporan akuntabilitas kinerja,
evaluasi kinerja dan laporan realisasi- fisik dan keuangan
program dan kegiatan Sekretarlat DPRD;

melakukan pemantauan terhadap_ kinerja  bendahara
‘penggeluaran, - bendahara pengeluaran pembantu dan
‘pembantu bendahara pengeluaran; :

melakukan pembayaran ‘dan pengelolaan administrasi
penghasﬂan pegawai Sekretarlat DPRD dan DPRD

menylapkan dokumen—dokumen yang berkaitan = dengan
penatausahaan keuangan : . :

menylapkan dokumen yang diperlukan untuk Surat Perintah
Membayar (SPM) sebagai dasar penerbitan Surat Perintah -
Pencairan Dana (SP2D) akibat pembebanan atas belanja tidak -
langsung dan belanJa langsung pelaksanaan program
,keglatan, S -

menyusun administrasi pertanggung jawaban pembayaran
pelaksanaan  kegiatan - yang disampaikan  bendahara
pengeluaran dan melaksanakan admlmstras1 pembukuan
keuangan, S

melakukan inventarisir t1ndak lanjut LHP ganti rug1 atas
temuan pemenksaan laporan keuangan :

memberlkan saran dan pertimbangan kepada Kepala Bagian
Keuangan sebagai bahan masukan untuk penentuan
keb:gakan lebih lan_]ut P

. membuat laporan hasﬂ pelaksanaan tugas sub baglan ,
verifikasi sebaga1 bahan pertanggung]awaban dan :

melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian
Keuangan baik secara tertulis maupun lisan dengan bagian
' tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas pada
Bag1an Keuangan. ~



_ Baglan Keempat 7
BAGIAN PERSIDANGAN
Pasal 13

(1) Baglan Persu:langan mempunyal tugas menyelenggarakan danf
mengkoordinasian serta menyiapkan bahan bimbingan, melakukan
bimbingan, menyiapkan pedoman dan kebijakan serta petunjuk
teknis d1b1dang pers1dangan sesual dengan ketentuan - yang
‘berlaku. « AT :

(2) 'Baglan’ Per31dangan ‘dalam menJalankan tugas dan kewa_]lban o

N sebagalmana dlmaksud pada ayat (1) menyelenggarakan fungsi:

a. penyunsunan - kebl_]akan ~ rencana dan program llngkup:
- persidangan, nsalah dan perundang—undagan

b. 'penyunsunan petunjuk tekms lmgkup pers1dangan risalah dan
RS perundang-undangan : :

‘c. pelaksanaan - hngkup per31dangan nsalah dan perundang- .
W}_undangan T : ‘ , ;

d. penyunsunan rancangan perh1tungan anggaran DPRD dan

‘ -Sekretanat SRy e L

‘ 'e.’; peny1apan dbkﬁfhen kd'ck)ku‘me‘yn' yang bérkaitah : dengah“ |
penatausahaan keuangan Sekretanat dan - -

f pelaksanaan tugas—-tugas 1a1n yang dlbenkan oleh Sekretans

(3) Susunan Baglan Pers1dangan, terd1r1 dar1

S a. Sub Baglan Permdangan
b. Sub Bagian Risalah; dan S
c. Sub Baglan Pemndang—undangan dan Evaluas1

Pasal 14

(1) Sub Baglan Pers1dangan mempunyau tugas menylapkan bahan
bimbingan, ‘melakukan bimbingan, menyiapkan pedoman dan
kebijakan serta petun_]uk teknls d1b1dang pers1dangan sesuai dengan .
ketentuan yang berlaku : - -

(2) Ura1an Tugas tersebut pada ayat (1) sebaga1 benkut

a. merencanakan keglatan Sub Baglan Per51dangan berdasarkan
keglatan tahun sebelumnya serta sumber data yang ada sebagai
- bahan untuk melaksanakan keglatan sesuai dengan peraturan
yang telah dltetapkan i o : -
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b. menghimpun dan mempelajari peraturan dan perundang-
undangan, kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis
serta bagan-bahan lainya yang berkaitan dengan tugas Sub
Bagian Persidangan; o e

c. mehéari, S mengumpulka'n_ | rhenghimpun ~dan
mensistematisasikan, mengolah data dan informasi yang -
berhubungan dengan Sub Bagian Persidangan;

d. menyiapkan bahan penyunSunan kebijakan, pedoman dan
petunjuk teknis dibidang persidangan; ’

e. menginventaﬁsasi permaSalahan—permasalahan yang
berhubungan dengan persidangan dan menyiapkan petunjuk
pemecahan masalah; o o '

f. menfasilitasi rapat paripl.‘lfha‘ dan rap"at-fapat alat kelengkapan
DPRD dan  membuat kesimpulan dan catatan rapat yang
dilaksanakan oleh DPRD; ' : -

g. membuat risalah sementara ‘rapat paripuran sampai menjadi
risalah resmi dan menyiapkan daftar hadir rapat paripurna
DPRD; o |

h. ‘rynenyiapkan‘ rencana agenda', kegiatan DPRD (panmus dan .
- paripurana); = 3 . '

i. mempersiapkan konsep pidato 'Pirlnpinan‘~ DPRD dalam rapat-
rapat yang dilaksanakan oleh DPRD; ’

i mmemberikan saran dan pertimbangan kepada Kepala bagian.
Persidangan tentang langkah-langkah atau tindakan yang perlu
diambil dibidang tugasnya; ’ ‘

k. membuat laporan pelaksaan kegiatan Sub Bagian Persidangan
berdasarkan  kegiatan yang telah dilakukan untuk
dipergunakan sebagai bahan masukan/pertimbangan dan
~sebagai bahan pertanggung jawaban bagi atasan; dan

L melakSahakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian
~ Persidangan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan
bidang tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas

Bagian Persidangan.

o Pasal 15
(1) Sub Bagian Risalah ‘ kmempunyai: tligas menyiapkan bahan
' - bimbingan, melakukan bimbingan, menyiapkan pedoman dan

kebijakan serta petunjuk teknis dibidang risalah sesuai dengan
_ketentuan yang berlaku. = = -
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(2) Uralan Tugas tersebut pada ayat (1) sebaga1 benkut

a.

"merencankan keglatan Sub Baglan Rlsa_lah berdasarkan
fkeg1atan tahun sebelumnya, serta sumber data yang ada

 sebagai bahan untuk melaksanakan keglatan sesuai dengan
= ‘peraturan yang telah d1tetapkan «

. ;menghlmpun dan mempela_]an peraturan dan perundang-

. undangan, kebijakan teknls ‘pedoman dan petunjuk teknis:

""'iserta bagan—bahan lalnya yang berka1tan dengan tugas. Sub_:

| »,,?Baglan Risalah;

. mencari, - 5 mengumpulkan - menghlmpun ~dan

mens1stematlsa81kan, mengolah data dan informasi yang

| fberhubungan dengan Sub Baglan Rlsalah

.L‘meny1apkan bahan penyunsunan kebljakan, pedoman dan -

- petun_]uk tekms d1b1dang risalah;

. meng1nventansas1 o permasalahan—permasalahan yang

berhubungan dengan pers1dangan dan menylapkan petunjuk

’f,;ipemecahan masalah
ii'menerlma Ranperda yang dlajukan oleh Bupat1

. melakukan penggandaan dan pendlstrlbus1an Ranperda yang

~ diajukan Bupat1 untuk dljadlkan pembahasan oleh DPRD;

.fmempermapkan Rancangan Keputusan , DPRD Keputusan, . o
7~1P1mp1nan DPRD dan Sekwan, i : ~

. ":melakukan harmonlsas1 dan ' s1nkronlsa31 ‘draf rancangan
‘Keputusan DPRD Keputusan p1mp1nan DPRD dan Keputusan

e Setwan yang dlajukan

: f’mengkoord1nas1kan dan | mendlstnbus1kan bahan sebagai =
- referensi untuk dl_]adlkan maten Pldato Pers1dangan ERE

.'vmelakukan : penggandaan terhadap produk hukum yang
: dltetapkan oleh Sekretans, : ’» o

. membenkan ‘saran - “dan pertlmbangan kepada Kepala Baglan' e
_Persidangan tentang langkah langkah atau t1ndakan yang perlui e
‘dlambll d1b1dang tugasnya

. ~membuat laporan pelaksanaan keglatan Sub Bagian Risalah
_berdasarkan : - kegiatan - yang telah - dilakukan untuk-

| - dipergunakan sebagai bahan masukan/ pertimbangan dan
B sebaga.l bahan pertanggung Jawaban bagl atasan, dan :




gy

‘n. melaksanakan tugas lainyang diberikan oleh Kepala Bagian
Persidangan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan

. bidang tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan mgas
Baglan Per31dangan . ‘

Pasal 16

(1) Sub Baglan Perundang—undangan dan Evalua81 mempunyai tugas
‘menyiapkan bahan bimbingan, melakukan bimbingan, menyiapkan .
pedoman dan kebijakan serta petunjuk teknis dibidang perundang-— e
undanga_n dan evaluas1 sesua1 dengan ketentuan yang berlaku T

(2) UraJan Tugas tersebut pada ayat ( 1) sebaga; benkut

a. merencanakan Sub Baglan Perundang-undangan dan Evaluasi
‘berdasarkan kegiatan * tahun sebelumnya ' baik ‘aparatur
‘maupun publik serta sumber data yang ada sebagai bahan -

. untuk melaksanakan keglatan sesua1 dengan peraturan yang .

telah ditetapkan; -

b. ’menghlmpun dan mempela_]arl peraturan dan perundang»
‘undangan, kebl_]akan teknis, pedoman dan petunjuk teknis -
serta bagan-bahan lainya yang berkaitan dengan tugas Sub
, Baglan Perundang—undangan dan Evaluas1, .

‘ c.‘mencan, g mengumpulkanr ‘menghirnpun - dan_
‘mensistematisasikan, mengolah data dan informasi yang
berhubungan dengan Sub Baglan Perundang-undangan dan
Evalua31, . : ,

d. meny1apkan bahan penyunsunan ’kebl_]akan, pedoman dan
;petunjuk teknls d1b1dang perundang—undangan dan evalua81

” e ?meng1nventar1sas1 i permasalahan—permasa.lahan Yang‘
“ berhubungan dengan per81dangan dan menylapkan petunjuk
pemecahan masalah; -

f. menghlmpun laporan/ catatan hasﬂ kunJungan studi banding
alat kelengkapan DPRD SO EIRES ‘

' g. ‘menfa8111ta81 penyusunan Ranperda yang dlajukan atas inisiatif - :
DPRD (Leglslaui), L : T L

h. melakukan penatausahaan terhadap produk ‘hukum seperti
Peraturan Daerah, Keputusan ° DPRD Keputusan Pimpinan
»DPRD dan Keputusan Setwan, CE I

i menghlmpun peraturan perundang-undangan yang dlperlukan e s
_dalam rangka pembahasan Ranperda, SERIR ‘
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memberikan saran dan pertimbangan kepada Kepala Bagian
Persidangan tentang langkah langkah atau tindakan yang perlu
diambil dibidang tugasnya; s

. membuat laporan pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Perundang- |

undangan dan Evaluasi berdasarkan kegiatan yang telah
dilakukan untuk dipergunakan sebagai bahan masukan/

- pertimbangan dan sebaga1 bahan pertanggung Jawaban bagi

atasan, dan

melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian
Persidangan baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan
‘bidang tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas
Bagian Per31dangan ; .

o Bagian Kelima
BAGIAN HUMAS DAN PROTOKOLER
| Pasal 17

(1) Bagian Humas dan Protokoler mempunyai tugas menyelenggarakan
dan mengkoordinasian perumusan kebijakan, perencanaan,
pelaksanaan, monitoring dan evaluasi pada sub bagian yang
meliputi Sub Bagian Protokoler, Sub Bagian Publikasi dan
Dokumentas1 dan Sub Bag1an Kerjasama dan Aspirasi. ‘

(2) Bag1an Humas dan Protokoler dalam menjalankan * tugas dan
kewajiban sebagaimana d1maksud pada ayat (1) menyelenggarakan
fungsi: -

a.

penyusunan rencana dan program hubungan antar lembaga, B
humas, protokoler publikasi, dokumentasa dan ars1p serta
perpustakaan L :

penyusunan petunjuk teknis hubungén antar lembaga, humas,
protokolerpublikasi, =  dokumentasi- dan arsip serta
perpustakaan; - o :

. pelaksanaan kegiatan hubungan antar lembaga, humas,

protokoler, publikasi, dokumentasi = dan arsip serta
perpustakaan o g : ' ‘

pembmaan, monitoring, evaluaksi", dan pelaporan kegiatan
hubungan antar lembaga, humas, protokoler, publikasi,
dokumentasi dan arSip ‘serta perpustakaan; dan '

pelaksanaan tugas—-tugas lam yang dlberlkan oleh Sekretarls‘
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah :
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(3) Susunan Baglan Humas dan Protokoler, terdln dari;

a. Sub Baglan Protokoler ’ ‘ ’ ‘
'b. Sub Bagian Publikasi dan Dokumentas1 dan o
- c. Sub Baglan KerJasama dan Asplram R o

Pasal 18

(1) Sub Baglan Protokoler mempunya1 utgas meny1apkan bahan-bahan '
bimbingan, kebijakan, pedoman, dan petunjuk teknis serta layanan .
: d1b1dang protokoler sesua1 dengan ketentuan yang berlaku; ’

@ U

- a.

Ura,lan Tugas tersebut pada ayat (1) sebaga_1 berlkut

‘ merencanakan keglatan Sub Baglan Protokoler berdasarkan s
. data’ kegiatan- tahun sebelumnya, serta sumber data yang ada

sebagai bahan untuk melaksanakan keg1atan sesuai dengan
peraturan yang telah dltetapkan, ‘ :

menghlmpun dan mempelajan peraturan perundang-undangan,;_*5 ‘

kebijakan  teknis, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-
“bahan lamnya yang berhubungan \ dengan Sub Bag1an .
: Protokoler, S _ ‘ o . =

. mencan mengumpulkan, mengh1mpun,‘ mens1stematlsa51kan'v
dan mengolah data serta menganalisa data dan informasi yang

berhubungan dengan tugas Sub Bagian Protokoler sebaga1 .

g kerangka acuan / pedoman penyusunan rencana keglatan
;menglnventansm . permasalahan—permasalahan : yang :
_-berhubungan - dengan tugas Sub Bagian Protokoler serta =

- menylapkan bahan—bahan dalam ra.ngka pemecahan masalah o

. melakukan fas111ta51 dan mengatur keglatan p1mp1nan DPRD

o dan Sekretarlat DPRD

*'melaksanakan koord1nas1 persmpan dan pengaturan ‘acara '"
. keglatan DPRD dan Sekretanat DPRD :

memberlkan saran dan pertlmbangan kepada Kepala Bagla.n"::

Humas dan Protokoler - sebagai = bahan masukan ~untuk g

penentuan kebljakan leb1h lanjut

. 'membuat laporan hasﬂ pelaksanaan ~tugas = Sub 'Bagian' -

Protokoler sebaga1 bahan pertanggun.awaban dan

‘ melaksanakan tugas laln yang d1ber1kan oleh Kepala Bag1an L
~ Humas dan Protokoler baik secara tertulis maupun lisan dengan
‘bidang tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas

pada Baglan Humas dan Protokoler -
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Pasal 19

(1) Sub Baglan Pubhkas1 dan Dokumentam mempunyai tugas
menyiapkan bahan-bahan bimbingan, kebijakan, pedoman, dan
petunjukan teknis serta layanan dibidang publikasi sesuai dengan
ketentuan yang berlaku

(2) Ura.lan ’I‘ugas tersebut pada ayat (1) sebagau berlkut

a.

merencanakan keglatan Sub Baglan Pubhkam dan Dokumenta31 ‘
berdasarkan data kegiatan tahun sebelumnya serta sumber data
yang ada sebagai bahan untuk melaksanakan kegiatan sesuai
dengan peraturan yang telah ditetapkan;

menghlmpun dan mempelajari peraturan perundang-undangan,
kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-
bahan lainnya yang berhubungan dengan Sub Bagian Pubhka51
dan Dokumentas1, o

mencari, mengumpulkan menghlmpun, 'mensistematisasikan -

-dan mengolah data serta menganalisa data dan informasi yang
berhubungan = dengan tugas sub bagian publikasi dan

dokumentsi sebagai kerangka acuan/pedoman penyusunan
rencana kegiatan;

mengmventansu : permasalahan-permasalahan ‘ yang
berhubungan - dengan tugas sub bagian publikasi dan
dokumentasi serta menyiapkan bahan—bahan dalam rangka

} pemecahan masalah

menghlmpun, mengolah data dan menyajikan berbagai kegiatan
DPRD me1a1u1 pubhka81 dan dokumentasi; :

mengatur dan menfa3111ta81 kegiatan DPRD dan Sekretariat
DPRD dibidang publikasi dan dokumenta31 dalam rangka
kunjungan kexja,

g 'menylapkan konsep pldato leplnan DPRD;

melakukan pub11ka81 dan mendokumentamkan hasil kegiatan
DPRD dan Sekretarlat DPRD '

melakukan penanganan dan pembentaan kegiatan DPRD;

melakukan pehputan keglatan DPRD danSekretanat DPRD;

. '1me1akukan penylmpanan ars1p non aktif DPRD dan Sekretanat

DPRD;

memberikan saran dan pertimbangan kepada Kepala Baglan‘f '
Humas dan Protokoler sebagai bahan masukan untuk

: penentuan kebgakan 1eb1h lanJut




(1) Sub Baglan Kerjasama dan Asp1ra31 mempunyal tugas menyiapkan 7 k,i"i_»:f‘
‘bahan-bahan bimbingan, kebijakan, pedoman, dan petunjuk teknis i

)

a.

_21_

m. membuat laporan hasﬂ pelaksanaan tugas Sub Bagian Pubhkam

; sebaga1 bahan pertanggungjawaban, dan

| n. melaksanakan tugas ‘lain yang dlbenkan oleh Kepala Baglan
'Humas dan Protokoler baik secara tertulis maupun lisan dengan =
b1dangtugasnya ‘dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas

pada Bagian Humas dan Protokoler

Pasal 20

serta layanan dibidang keljasama dan asplra31 sesuai dengan
ketentuan yang berlaku :

Ura1an ’I‘ugas tersebut pada ayat (1) sebagal benkut

, _bmerencanakan keglatan Sub Baglan Kerjasama dan Aspirasi. £ |
" berdasarkan data tahun sebelumnya serta sumber data yang L
“ada sebagai bahan untuk melaksanakan kegiatan sesuai dengan e

B 'peraturan yang telah d1tetapkan, :

»menghlmpun dan mempela_]arl peraturan perundang—undangan,
‘kebijakan teknis, pedoman dan petun_]uk ‘teknis serta bahan- _
- bahan ' lainnya yang ‘berhubungan dengan Sub Baglan

‘ Ker_]asama dan Asplra51, ;

'mencan, mengumpulkan, mengh;mpun, men31stemat1sas1kan

dan mengolah data serta menganalisa data dan informasi yang
berhubunga_n dengan tugas Sub Bagian Kerjasama dan Aspirasi

‘sebagai kerangka acuan / pedoman penyusunan rencana
‘keglatan ’ .. ; S v '

_v:menglnventansm i permasalahan-permasalahan yang -
berhubungan dengan tugas Sub Bagian Kerjasama dan Aspirasi
serta’ menylapkan bahan-bahan dalam rangka pemecahan

masalah

melakukan kerjasama dengan media cetak dan medla elektronlk

: untuk mehput keglatan DPRD dan Sekretamat DPRD

_bmenyelenggarakan pelaksanaan penyerapan asp1ras1 anggota
- DPRD ke masyarakat, kelompok. masyarakat, organisasi dan

stakeholder lainya - dalam . bentuk reses dan kunjungan- '
kun_]ungan lalnya : i .

'melakukan koordlna81, konsultas1 dan sinkronisasi denga_n S
. “1nstan31 1a1n d1b1dang 1nformas1 dan dokumentas1 P

. rmelaksanakan keglatan Sekretanat DPRD dan DPRD serta"’
fstruktur lalnya ‘ ,



i. menghlmpun bahan—bahan laporan dar1 masyarakat yang akan Y
' menyampalkan asp1ras1 ke DPRD ‘

j. melaksanakan fasﬂ1tas1 masyarakat yang akan menyampajkan :
asplra81 ke DPRD : :

k. membenkan ‘saran dan perﬁmbangan kepada Kepala Bagian '
Humas dan Protokoler: sebaga1 - bahan . masukan untuk
penentuan kebl_]akan 1eb1h lan_]ut <

L membuat 1aporan hasﬂ pelaksanaan ‘tugas Sub Bagian
Kexjasama dan Asplra31 sebaga1 bahan pertanggung]awaban, '

m. melaksanakan tugas 1a1n yang dlbenkan oleh Kepala Bagian

~ 'Humas dan Protokoler baik secara tertulis maupun lisan
dengan bidangtugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan
tugas pada Baglan Humas dan Protokoler. . .-

g BABV s
KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL
| o '7 | Pasa121 8 4
(1) Kéibmpdk\ Jabatan Fungsional terdiri dari sejumlah tenaga
dalam jenjang Jabatan Fungsmnal sesuai dengan b1dang
: keahhannya 2 , ST e L :
’ (2) Kelompok Jabatan Fungswnal d1p1mp1n oleh seorang tenaga

fungsional ' senior yang berada d1bawa.h dan bertanggungjawab
kepada Sekretans ’ ;

(3) Jumlah Jabatan Fungs1ona1 d1tentukan berdasarkan 81fat Jems

dan beban kexja sesuai dengan peraturan pemndang-undagan_
yang berlaku

(4) Pembmaan terhadap tenaga fungsmnal dllakukan sesuai dengan
: peraturan perundang-undangan yang berlaku

R BAB VI ;

ESELONERING ‘

, ; ‘- Pasal 22 »
: Jabatan Eselonermg pada Sekretanat DPRD terdln dan »'
a. Sekretans DPRD adalah Jabatan eselon II/ b - 7
‘ : b. Kepala Baglan pada Sekretanat DPRD adalah Jabatan eselon III/a; dan -

c Kepala Sub Baglan pada Sekretanat DPRD adalah Jabatan eselon IV/ a.
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BAB VII
, TATA KERJA

Pasal 23

(1) Dalam melaksanakan tugasnya Sekretans, Kepala Bagian, Kepala
Sub Baglan dan Kelompok Jabatan Fungsional wajib melaksanakan
prinsip koordma31, mtegra31 dan smkromsam secara vertikal dan
honzontal ’ :

(2) Setiap lepman Satuan Orgamsam dlllngkungan Sekretanat
bertanggung Jjawab memimpin dan mengkoordinasikan bawahan
masing-masing dan memberikan bimbingan serta petunjuk bagi
pelaksanaan tugas bawahannya

(3) Set1ap Pimpinan Satuan Orgamsam d111ngkungan Sekretariat, wajib
mematuhi petunjuk-petunjuk dan bertanggungjawab kepada
atasan masing-masing - serta menyampaikan laporan tepat
pada waktunya. ' ' R ‘

| ' -~ BABVII
PENGANGKATAN DAN PEMBERHENTIAN DALAM JABATAN

Pasal 24

(1) Sekretaris dlangkat dan diberhentikan oleh Bupat1 dari Aparatur
Sipil Negara (ASN) yang memenuhi syarat sesuai dengan peraturan
perundang-undangan yang berlaku.

(2) Kepala - Bagian, Kepala Sub Bagian dan Jabatan Fungsional
diangkat dan diberhentikan oleh Bupati sesuai dengan peraturan
pemndang—undangan yang berlaku

(3) Pengangkatan Sekretaris, Kepala Baglan, Kepala Sub Bagian, dan
Jabatan ' Fungsional,- perlu diperhatikan persyaratan umum
kepangkatan = serta  kecakapan dan kemampuan teknis yang
diperlukan untuk kelancaran tugas. = ’

 BABIX
_ PEMBIAYAAN

Pasal 25

Sumber—sumber Pemb1ayaan Sekretariat = dibebankan kepada
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah, sub31d1 atau bantuan
Pemerintah Pusat dan.bantuan dari lembaga lain yang sah di luar
Pemerintah Daerah dengan persetujuan Bupati sesuai dengan
peraturan perundang-undangan yang berlaku.
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BAB X
KETENTUAN PERALIHAN

Pasal 26

Pada saat Peraturan Bupati ini dinyatakan berlaku, Pejabat yang lama
tetap melaksanakan tugas dan fungsinya sampai dilantikkannya
pejabat yang baru.

Pasal 27

Dengan berlakunya Peraturan Bupati ini, maka segala ketentuan yang
mengatur hal yang sama dan atau bertentangan dengan Peraturan ini
dinyatakan tidak berlaku.

BAB XI
KETENTUAN PENUTUP
Pasal 28

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan
Peraturan Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah
Kabupaten Bengkalis.

Ditetapkan di Bengkalis
pada tanggal 30 November 2016

{ —{¥ BUPATI BENGKALIS, >,
% : /—f
@MRIL MUKMK

Diundangkan di Bengkalis
pada tanggal 2 Desember 2016

Plt. SEK ARIS DAERAH KEBUPATEN BENGKALIS

-

HT”ARIANTO
BERITA DAERAH KABUPATEN BENGKALIS TAHUN 2016 NOMOR 35
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