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DAERAH
Bagian Pertama
Sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat Daerah
Pasal 29 ;

(1) Sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat Daerah mempunyai
tugas pokok memberikan pelayanan dibidang umum,
persidangan dan risalah, dan keuangan Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah.

(2)

(3)

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada
ayat (1) Pasal ini, Sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah menyelenggarakan fungsi :

ol A

penyelenggaraan administrasi kesekretariatan DPRD;
penyelenggaraan administrasi keuangan DPRD;
penyelenggaraan rapat-rapat DPRD; dan

penyediakan dan mengoordinasikan tenaga ahli yang
diperlukan oleh DPRD.

Sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat Daerah mempunyai
rincian tugas :

a‘

b.

menerima petunjuk Pimpinan Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah;

menyusun rencana, menelaah dan menyiapkan
koordinasi perumusan kebijakan Pimpinan Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah;

menyelenggarakan pelaksanaan Administrasi Keuangan
dan Pengolahan Ketatausahaan Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah;

memberikan fasilitasi dalam melaksanakan Rapat dan
Persidangan para Pimpinan dan Anggota Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah,;

memberikan fasilitas pelaksanaan perjalanan dan
kunjungan kerja Anggota DPRD;

melaksanakan tugas-tugas yang diberikan Pimpinan
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dibidang
kesekretariatan sesuai dengan ketentuan dan peraturan
yang berlaku;

menyelenggarakan segala urusan dan Kkegiatan yang
menyelenggarakan Rapat Paripurna, Rapat Komisi, Rapat
Panitia Anggaran, Rapat Panitia Musyawarah dan Rapat
Panitia Khusus;

melaksanakan koordinasi terhadap semua Kkegiatan
Rapat DPRD dengan semua unsur terkait dalam
pelaksanaan tugas kesekretariatan DPRD maupun pihak-
pihak Eksekutif;

mensistematiskan dan mengkoordinasikan perumusan
kebijakan yang diputuskan Pimpinan Dewan Perwakilan
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(1)

(2)

l. mengadakan pembinaan kepegawaian di Lingkungan
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah;

m. menyiapkan penyusunan laporan berkala dan laporan
lima tahunan menjelang berakhirnya masa Bhakti Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah tentang kegiatan serta
produk-produk Dewan Perwakilan Rakyat Daerah,;

n. menyelenggarakan pengolahan Administrasi Keuangan
Dewan Pervrakilan Rakyat Daerah dan Sekretariat Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah,;

o. menyelenggarakan Pengurusan Rumah Tangga,
Ketatausahaan, Kepegawaian, Perlengkapan, persidangan
dan keuangan di Lingkungan Sekretariat Dewan,;

p. melaksanakan Dokumentasi dan Publikasi serta
mengiventarisasi permasalahan yang berhubungan
dengan pemberitaan dan menyiapkan bahan petunjuk
pemecahan masalah;

g. menilai hasil pelaksanaan tugas bawahan sebagai bahan
nenilaian dalam pembuatan SKP; dan

r. melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh atasan;

s. bertanggung jawab penuh atas segala tugas sesueu
dengan tupoksi jabatannya; dan

t. menerima sanksi atas kelalaian maupun penyalahgunaan
kewenangan terhadap jabatan, sesuai dengan peraturan
perundang-undangan yang berlaku.

Bagian Kedua
Kepala Bagian Umum
Pasal 30

Kepala Bagian Umum mempunyai tugas membantu
Sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dalam
melaksanakan pengurusan tata usaha dan kearsipan serta
urusan dalam; ’

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada
ayat (1) Pasal ini, Kepala Bagian Umum menyelenggarakan
fungsi :

a. mengkaji bahan/data untuk penyempurnaan dan
penyusunan kebijakan ketentuan dan standar,
penyelenggaraan urusan tata usaha dan Kkearsipan,
kepegawaian serta urusan dalam Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah;

b. menyelenggarakan urusan tata usaha dan kearsipan,
kepegawaian serta urusan dalam Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah.

(3) Kepala Bagian Umum mempunyai rincian tugas :

a. melaksanakan tugas dibidang pelayanan umum sesuai
ketentuan yang berlaku;
b. melakukan urusan surat menyurat yang d1per1ukan oleh
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mengawasi pemakaian kendaraan dinas, peralatan dan
penggunaan bahan bakar minyak agar sesuai dengan
ketentuan yang berlaku;

menyiapkan rencana perjalanan dinas bagi pimpinan
maupun anggota Dewan Perwakilan Rakyat Daerah;
melaksanakan dan menyiapkan penerimaan tamu-tamu
pimpinan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah;
menyelenggarakan tertib administrasi dibidang
kepegawaian;

membuat/menghimpun data yang berhubungan dengan
kepegawaian dilingkungan Sekretariat Dewan;

mengatur  persiapan  peralatan/perlengkapan dan
fasilitasi pertemuan / resepsi / upacara dan kendaraan
tamu Dewan Perwakilan Rakyat Daerah;
menginventarisasi permasalahan-permasalahan yang
berhubuhgan dengan pemberitaan dan menyiapkan
bahan petunjuk pemecahan masalah;

. menyiapkan pemberitaan kegiatan pimpinan, anggota

dewan melalui mass media;

menilai hasil pelaksanaan tugas bawahan sebagai bahan
penilaian dalam pembuatan SKP;

melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh
Sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat Daerah;

. bertanggung jawab penuh atas segala tugas sesuai

dengan tupoksi jabatannya; dan

menerima sanksi atas kelalaian maupun penyalahgunaan
kewenangan terhadap jabatan, sesuai dengan peraturan
perundang-undangan yang berlaku.

@

Pasal 31

Kepala Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian mempunyai
rincian tugas :

&,
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mencari, mengumpulkan, mengelola dan menyajikan
bahan/data untuk menyusun dan menyempurnakan
kebijakan dalam bidang tata usaha dan kepegawaian;
menyelesaikan pengelolaan urusan tata usaha/ arsip
kepegawaian di Lingkungan  Sekretariat Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah,;

mengatur penempatan pegawai yang diperbantukan pada
fraksi-fraksi;

menyiapkan bahan penyusunan kebijakan pedoman dan
petunjuk teknis dibidang kepegawaian;

menilai hasil pelaksanaan tugas bawahan sebagai bahan
penilaian dalam pembuatan SKP; dan

melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh atasan;
bertanggung jawab penuh atas segala tugas sesuai
dengan tupoksi jabatannya; dan

menerima sanksi atas kelalaian maupun penyalahgunaan
kewenangan terhadap jabatan, sesuai dengan peraturan
nerundang-undangan vang berlaku.
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a. mempersiapkan bahan dalam rangka menyusun laporan
pelaksanaan program kebutuhan Rumah Tangga dan
perlengkapan di  Lingkungan Sekretariat Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah;

b. menyiapkan acara penyelenggaraan upacara-upacara
pelantikan, rapat-rapat dinas dan pertemuan dinas
lainnya,;

c. mengatur persiapan dan peralatan yang diperlukan
dalam rapat/pertemuan resepsi/upacara dan kendaraan
untuk tamu;

d. mengatur akomodasi, pengamanan dan acara perjalanan
dinas pimpinan dan anggota Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah;

e. menyiapkan jadwal perjalanan dinas pimpinan dan
anggota Dewan Perwakilan Rakyat Daerah;

f. menerima, mengeluarkan dan memelihara barang di
Lingkungan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah;

¢. melakukan pengecekan secara berkala atas barang-
barang yang ada dan mempersiapkan kelengkapan
dokumen/surat menyurat dalam rangka pendistribusian
barang serta melakukan pengeluaran barang-barang di
Lingkungan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah;

h  Memelihara kebersihan dan keindahan di Lingkungan
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah,;

i. melakukan perawatan dan perbaikan peralatan kantor
dan rumah dinas serta gedung Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah;

j. menginventarisasi semua perlengkapan kantor di
Lingkungan Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah; :

k. menyediakan sarana perawatan perlengkapan kendaraan
dinas beserta perawatannya;

1. mempersiapkan tempat/perlengkapan dan peralatan
penyelenggaraan rapat-rapat;

m. menilai hasil pelaksanaan tugas bawahan sebagai bahan
penilaian dalam pembuatan SKP; dan

n. melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh atasan;

o. bertanggung jawab penuh atas segala tugas sesuai
dengan tupoksi jabatannya; dan

p. menerima sanksi atas kelalaian maupun penyalahgunaan
kewenangan terhadap jabatan, sesuai dengan peraturan
perundang-undangan yang berlaku.

Bagian Ketiga
Kepala Bagian Persidangan dan Risalah
Pasal 32

Kepala Bagian Risalah dan Penataan Persidangan
mempunyai tugas membantu Sekretaris Dewan dalam
melaksanakan persiapan penyelenggaraan persidangan,
pembuatan dan penyajian risalah.
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a.

mengkaji bahan/data untuk penyempurnaan dan
penyusunan kebijakan ketentuan dan standar, persiapan
penyelenggaraan persidangan, pembuatan dan Risalah
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah;

melakukan persiapan penyelenggaraan persidangan,
pembuatan dan penyajian Risalah Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah, sesuai ketentuan dan standar yang
ditetapkan.

(3) Kepala Bagian Persidangan dan Risalah mempunyai rincian
tugas :

a.

.
.

menerima dan melaksanakan petunjuk atasan sesuai
disposisi dan pengarahan; '
mempersiapkan program kerja penataan persidangan;
melaksanakan penyusunan/pembuatan risalah dalam
suatu sidang/rapat yang diadakan oleh Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah;

melaksanakan pengelolaan administrasi penyusunan dan
pembuatan risalah;

melaksanakan pengelolaan fasilitas pelaksanaan rapat
dan persidangan; : St
melaksanakan pényusunan pembuatan risalah yang
diadakan oleh dewan perwakilan rakyat daerah;
menyelenggarakan urusan administrasi, antara lain
meliputi urusain redaksi, urusan naskah dan risalah,
urusan  pengetikan  dan  penggandaan dan  urusan
dokumentasi;

mempersiapkan bahan rapat-rapat Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah;

membuat program kerja tahunan dan membuat laporan
kegiatan dewan perwakilan rakyat daerah sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku;
melaksanakan laporan berkala dan tahunan dibidang
tugasnya,

mengadakan koordinasi dan konsultasi dengan bagian
lain guna melancarkan pelaksanaan tugas;

menilai hasil pelaksanaan tugas bawahan sebagai bahan
peniiaian dalam pembuatan SKP; dan

melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh
Sekretaris Dewan FPerwakilan Rakyat Daerah;
bertanggung jawab penuh atas segala tugas sesuai
dengan tupoksi jabatannya; dan

menerima sanksi atas kelalaian maupun penyalahgunaan
kewenangan terhadap jabatan, sesuai dengan peraturan
perundang-undangan yang berlaku.

Pasal 33

{1) Kepala Sub Bagian Persidangan, mempunyai rincian tugas :

a.

menyusun program rapat iaupun  persidangan,
pembuatan konsep Surat Keputusan/pembentukan
nanitia /team sesiiail dencan netitniiile dan arahan atasan
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h.
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mempersiapkan penerimaan tamu-tamu pimpinan
dewan;

mempersiapkan/menyampaikan  bahan-bahan rapat
kepada para peserta rapat;

membuat/menyusun jadwal rapat maupun sidang-sidang
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah seperti : Sidang
Paripurna, Rapat Komisi, Rapat Panggar, Rapat Pansus
dan lain-lain;

membuat laporan kerja bulanan dan tahunan Subbag
Rapat dan Persidangan kepada atasan;

mengadakan koordinasi dan konsultasi dengan Sub
Bagian lain guna ltelancaran pelaksanaan tugas;
melaksanakan tata tertib administrasi dibidang rapat
maupun persidangan;

menilai hasil pelaksanaan tugas bawahan sebagai bahan
penilaian dalam pembuatan SKP; dan

melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh atasan;
bertanggung jawab penuh atas segala tugas sesuai
dengan tupoksi jabatannya; dan

menerima sanksi atas kelalaian maupun penyalahgunaan
kewenangan terhadap jabatan, sesuai dengan peraturan
perundang-undangan yang berlaku.

Kepala Sub Bagian Risalah dan Perpustakaan mempunyai
rincian tugas :

ah
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membuat/menyelenggarakan penyajian risalah
rapat/catatan singkat rapat komisi, Panitia Musyawarabh,
Panitia Anggaran, Panitia Khusus, Pimpinan Dewan,
Fraksi dan Paripurna Dewan,;

membantu menyusun dan menyiapkan rancangan
rekomendasi dan laporan; : _
mencatat seluruh kegiatan sidang, jalan sidang, sifat
sidang, membuat notulen rapat dan audensi yang
diselenggarakan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah;
mengumpulkan dan menghimpun bahan pustaka yang
menyangkut kegiatan dewan;

menyelenggarakan pengelolaan perpustakaan;
menyimpan, mengatur dan memelihara risalah rapat,
produk Perundang-undangan dan buku-buku
perpustakaan;

melayani peminiaman buku perpustakaan,;
mengembangkan perpustakaan untuk dapat memenuhi
kebutuhan peningkatan peran dan fungsi Dewan,;

menilai hasil pelaksanaan tugas bawahan sebagai bahan
penilaian dalam pembuatan SKP; dan

melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh atasan;
bertanggung jawab penub atas segala tugas sesuai
dengan tupoksi jabatannya; dan

menerima sanks! atas kelalaian maupun penyalahgunaan
kewenangan terhadap jabatan, sesuai dengan peraturan
perundang-undangan vang herlaku.



(1) Kepala Bagian Keuangan mempunyal tugas pokok
membantu Sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat Daerah
dalam pengelolaan administrasi keuangan Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah dan Sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah; :

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada
ayat. (1) Pasal ini, Kepala Bagian Keuangan
menyelenggarakan fungsi :

aQ

b.

menyusun konsep dan petunjuk teknis dibidang
pelaksanaan anggaran Sekretariat DPRD;
menyelenggarakan pengelolaan administrasi keuangan
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dan Sekretariat
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah.

(3) Kepala Bagian Keuangan mempunyai rincian tugas :

a.

b.

C.

s

melaksanakan Penyusunan Anggaran Keuangan Dewarn
Perwakilan Rakyat Daerah dan Sekretariat Dewan;
mengelola Administrasi Keuangan Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah dan Sekretariat Dewan;

membina Administrasi Keuangan Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah dan Sekretariat Dewan;

membantu Sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat Daerah
dalam menyusun, menyempurnakan dan melaksanakan
Kebijakan di Bidang Anggaran dan Pembayaran;
menyiapkan bahan dan data untuk penyempurnaan dan
penyusunan kebijjakan dan pengelolaan anggaran
pemeriksaan dan penelitian realisasi anggaran;

menilai hasil kerja bawahan dengan mengisi buku
catatan penilaian sebagai bahan penilaian SKP; dan
melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan;
bertanggung jawab penuh atas segala tugas sesuai
dengan tupoksi jabatannya; dan

menerima sanksi atas kelalaian maupun penyalahgunaan

'~ kewenangan terhadap jabatan, sesuai dengan peraturan

perundang-undangan yang berlaku.

Pasal 35

(1) Kepala Sub Bagian Anggaran mempunyai rincian tugas :

a.

b.

menyusun perencanaan anggaran Dewan;

menyusun rencana anggaran Belanja Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah dan Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah, perubahan dan perhitungan anggaran Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah dan Sekretariat Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah, pembinaan dan pengelolaan
Tata Usaha Keuangan;

memeriksa, mengoreksi dan mengevaluasi pelaksanaan
kegiatan Administrasi Keuangan, Penyusunan,
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f. melaksanakan pengurusan dan penyelesaian SP2D, SPP
dan SPMU dengan Unit Pemerintah Daerah terkait;

g. melaksanakan penerimaan, penyimpanan dan
pembayaran keuangan Dewan,;

h. membantu pelaksanaan pemeriksaan posisi kas (opname)
dan membuat pertanggungjawaban anggaran,

i. menilai hasil pelaksanaan tugas bawahan sebagai bahan
penilaian dalam pembuatan SKP; dan

j. melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh atasan,;

k. bertanggung jawab penuh atas segala tugas sesuai
dengan tupoksi jabatannya; dan

1. menerima sanksi atas kelalaian maupun penyalahgunaan
kewenangan terhadap jabatan, sesuai dengan peraturan
perundang-undangan yang berlaku.

Kepala Sub Bagian Pembukuan mempunyai rincian tugas :

a. melaksanakan tata pembukuan keuangan;

b. melakukan pembukuan secara sistematis dan kronologis
mengenai penerimaan dan pengeluaran anggaran
menurut tujuannya;

c. mempersiapkan data kepada Pimpinan/atasan dalam
mengambil  keputusan  dibidang  penyelenggaraan
keuangan daerah;

d. membuat laporan secara berkala, bulenan, triwulan,
tahunan dari realisasi pelaksanaan RKPK (Rencana
Kegiatan Pembiayaan Kabupatenj;

e. menerima dan memeriksa surat pertanggung jawaban
(SPJ) keuangan;

f. menyusun dan memelihara tanda-tanda  bukti
pengeluaran keuangan,;

g. menilai hasil pelaksanaan tugas bawahan sebagai bahan
penilaian dalam pembuatan SKP; dan

h. melaksanakan tugas lzinnya yang diberikan oleh atasan;

i, bertanggung jawab penuh atas segala tugas sesuai
dengan tupoksi jabatannya; dan

j. menerima sanksi atas kelalaian maupun penyalahgunaan
kewenangan terhadap jabatan, sesuai dengan peraturan
perundang-undangan yang berlaku.



