
B U P A T I B E R A U 

PROVINSI KALIMANTAN T I M U R 

P E R A T U R A N B U P A T I B E R A U 

NOMOR 48 TAHUN 2016 

T E N T A N G 

SUSUNAN ORGANISAS I DAN TATA K E R J A 
S E K R E T A R I A T DEWAN P E R W A K I L A N R A K Y A T D A E R A H 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA E S A 

Menimbang : a . 

B U P A T I B E R A U , 

bahwa sebagai pe laksanaan Pera turan Daerah Nomor 7 
T a h u n 2016 tentang Pembentukan dan S u s u n a n Perangkat 
Daerah Kabupaten B e r a u , m a k a per lu d iatur s u s u n a n 
organisasi dan tata ker ja Sekretar iat Dewan Perwaki lan 
Rakya t Daerah Kabupaten B e r a u ; 

b. bahwa u n t u k m a k s u d h u r u f a di a tas , perlu ditetapkan 
dalam Peraturan Bupa t i B e r a u . 

Mengingat : 1. Pasa l 18 ayat (6) Undang-Undang Dasa r Negara Republ ik 
Indonesia T a h u n 1945; 

2. Undang-Undang Nomor 27 T a h u n 1959 tentang Penetapan 
Undang-Undang Darura t Nomor 3 T a h u n 1953 tentang 
Pembentukan Daerah T ingkat I I di Ka l imantan (Lembaran 
Negara Republ ik Indonesia T a h u n 1953 Nomor 9) Sebagai 
Undang-Undang (Lembaran Negara Republ ik Indonesia 
T a h u n 1953 Nomor 72, T a m b a h a n Lembaran Negara 
Republ ik Indonesia Nomor 1820); 

3 . Undang-Undang Nomor 23 T a h u n 2014 tentang 
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republ ik Indonesia 
T a h u n 2014 Nomor 244, T a m b a h a n Lembaran Negara 
Republ ik Indonesia Nomor 5587) , sebagaimana te lah d iubah 
beberapakali terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 
T a h u n 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang 
Nomor 23 T a h u n 2014 tentang Pemerintahan Daerah 
(Lembaran Negara Republ ik Indonesia T a h u n 2015 Nomor 58, 
T a m b a h a n Lembaran Negara Republ ik Indonesia Nomor 
5679) ; 

4. Peraturan Pemerintah Nomor 18 T a h u n 2016 tentang 
Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republ ik Indonesia 
T a h u n 2016 Nomor 114); 

5. Peraturan Daerah Kabupaten B e r a u Nomor 7 T a h u n 2016 
tentang Pembentukan dan S u s u n a n Perangkat Daerah 
Kabupaten B e r a u (Lembaran Daerah Kabupaten B e r a u 
T a h u n 2016 Nomor 7) . 
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M E M U T U S K A N : 

Menetapkan : P E R A T U R A N B U P A T I T E N T A N G SUSUNAN ORGANISAS I DAN 
TATA K E R J A S E K R E T A R I A T D E W A N P E R W A K I L A N R A K Y A T 
D A E R A H . 

B A B I 
K E T E N T U A N UMUM 

Pasa l 1 
Da l am Peraturan B u p a t i in i yang d imaksud dengan : 
1. Daerah ada lah Daerah Kabupaten B e r a u . 
2. Pemerintah Daerah ada lah B u p a t i sebagai u n s u r 

penyelenggara Pemer intahan Daerah yang memimpin 
pe laksanaan u r u s a n pemer intahan yang menjadi 
kewenangan Daerah otonom Kabupaten B e r a u . 

3. Perangkat Daerah ada lah u n s u r pembantu bupat i dan Dewan 
Perwaki lan Rakya t Daerah da lam penyelenggaraan U r u s a n 
Pemer intahan yang menjadi kewenangan Daerah. 

4. Bupa t i ada lah Bupa t i B e r a u . 
5. Sekretar is Daerah ada lah Sekretar is Daerah Kabupaten 

Be rau . 
6. Dewan Perwaki lan Rakya t Daerah yang se lan jutnya dis ingkat 

D P R D ada lah Dewan Perwaki lan Rakya t Daerah Kabupaten 
Be rau . 

7. Sekretar iat Dewan Perwaki lan Rakya t Daerah se lan jutnya 
dis ingkat Sekretar iat D P R D ada lah Sekretar iat Dewan 
Perwaki lan Rakya t Daerah Kabupaten B e r a u . 

8. Sekretar is Dewan Perwaki lan Rakya t Daerah se lan jutnya 
dis ingkat Sekretar is D P R D ada lah Sekretar is Dewan 
Perwaki lan Rakya t Daerah Kabupaten B e r a u . 

9. Sa tuan Organisas i ada lah Bag ian , S u b Bag ian dan Kelompok 
J a b a t a n Fungs iona l pada Sekretar iat Dewan Perwaki lan 
Rakya t Daerah Kabupaten B e r a u . 

10. Kepala S a t u a n Organisas i ada lah kepala sa tuan organisasi 
pada Sekretar iat Dewan Perwaki lan Rakya t Daerah 
Kabupaten B e r a u . 

B A B I I 

K E D U D U K A N , SUSUNAN ORGANISAS I , T U G A S 
DAN F U N G S I 

Pasa l 2 

Sekretar iat D P R D merupakan u n s u r pe layanan admin is t ras i dan 
pemberian dukungan terhadap tugas dan fungsi D P R D dipimpin 
oleh Sekretar is D P R D yang secara teknis operasional berada di 
bawah dan bertanggung j awab kepada P impinan D P R D dan 
secara administrat i f bertanggung j awab kepada B u p a t i mela lui 
Sekretar is Daerah. 



Pasa l 3 

(1) S u s u n a n Organisas i Sekretar iat D P R D , terdir i dar i : 

a. Sekretar is D P R D 

b. Bag ian U m u m dan Perlengkapan, membawahkan : 
1. S u b Bag ian T a t a U s a h a dan Kepegawaian 
2. S u b Bag ian Bag ian R u m a h Tangga 
3. S u b Bag ian Pengadaan dan Pemel iharaan 

c. Bag ian Keuangan, membawahkan : 
1. S u b Bag ian Perencanaan dan Anggaran 
2. S u b Bag ian Pelaporan 
3. S u b Bag ian Akun tans i 

d. Bag ian Rapat dan Persidangan, membawahkan : 
1. S u b Bag ian Rapat dan R i sa l ah 
2. S u b Bag ian P e rumusan Produk H u k u m 
3. S u b Bag ian H u m a s dan Protokol 

e. Kelompok J a b a t a n Fungs iona l : 

(2) S t r u k t u r Organisas i Sekretar iat D P R D sebagaimana 
tercantum da lam Lamp i ran Pera turan B u p a t i in i . 

Pasa l 4 

Sekretar iat D P R D mempunya i tugas menyelenggarakan 
admin is t ras i kesekretar iatan dan keuangan, mendukung 
pe laksanaan tugas dan fungsi D P R D , ser ta menyediakan dan 
mengoordinasikan tenaga ah l i yang d iper lukan oleh D P R D da lam 
me l aksanakan h a k dan fungsinya sesua i dengan kebutuhan . 

Pasa l 5 

Sekretar iat D P R D da lam me l aksanakan tugas sebagaimana 
d imaksud da lam pasa l 4, menyelenggarakan fungsi: 

a . penyelenggaraan admin is t ras i kesekretar iatan D P R D ; 

b. penyelenggaraan admin is t ras i keuangan D P R D ; 

c. fasi l i tasi penyelenggaraan rapat D P R D ; dan 

d. penyediaan dan pengoordinasian tenaga ah l i yang d iper lukan 
oleh DPRD . 

B A B I I I 

RINCIAN T U G A S P O K O K DAN F U N G S I 

Pasa l 6 

Sekretar is D P R D mempunya i tugas pokok Menyelenggarakan 
pelayanan kepada D P R D dengan memimpin, m e r u m u s k a n 
program kerja, membina, mengorganisasikan, 
mengoordinasikan, mengendal ikan, mengawasi dan 
mempertanggungjawabkan tugas-tugas Sekretar iat D P R D , ser ta 



mengadakan hubungan ker jasama dengan organisasi perangkat 
daerah la innya . 

Pasa l 7 

Sekretar is D P R D da lam menyelenggarakan tugas sebagaimana 
d imaksud da lam Pasa l 6 mempunya i r inc i an tugas: 

a . m e r u m u s k a n program ker ja Sekretar iat D P R D berdasarkan 
ketentuan dan Peraturan Perundang-undangan yang ber laku 
sebagai pedoman kerja; 

b. me laksanakan rapat staf dengan memimpin langsung secara 
berka la yang d i ikut i oleh s emua pegawai Sekretar iat D P R D 
agar s emua kebi jakan p impinan dapat d ike tahui dan 
d i l aksanakan dengan benar dan sesua i dengan ketentuan 
yang ber laku; 

c. mengarahkan bawahan ba ik secara langsung m a u p u n 
dengan member ikan disposis i pada setiap sura t da lam 
rangka pembinaan baik menta l m a u p u n spr i tua l ; 

d. mengoordinasikan, mengawasi dan mengendal ikan 
penyelenggaraan ke ta tausahaan , penyiapan rapat/sidang 
pembuatan r i sa lah , keuangan dan rekomendasi D P R D 
serta pembinaan hubungan masyaraka t di l ingkungan 
Sekretar iat D P R D ; 

e. mengadakan hubungan dan ker jasama dengan ins tans i 
terkait da lam rangka penyelenggaraan dan pengaturan 
kegiatan Sekretar iat D P R D / D P R D ; 

f. membina admin is t ras i , organisasi , t a ta l aksana dan personil 
serta keamanan di l ingkungan Sekretar iat D P R D dengan 
menugaskan kepada bawahan sesua i dengan bidang tugas 
masing-masing; 

g. mengendal ikan pe laksanaan tugas-tugas Sekretar iat D P R D 
agar tercapai k iner ja sesua i dengan program ker ja dan 
peraturan perundang-undangan yang ber laku; 

h . mengoordinasikan penyediaan tenaga ah l i yang d iper lukan 
D P R D ; 

i . me l akukan pencatatan atas h a s i l ker ja Kepala Bag ian mela lui 
buku/ lembaran ker ja ha r i an agar memudahkan da lam 
pembinaan dan peningkatan prestas i pegawai; 

j . mengikut i rapat/s idang Pa r i purna dan kun jungan ker ja 
D P R D baik da lam daerah m a u p u n ke luar daerah dengan 
mencatat permasa lahan - permasa lahan yang ada sebagai 
bahan pembuatan risalah; 

k. mengkoordinir penyusunan anggaran rut in/pembangunan 
D P R D berdasarkan b u k u s tandar i sas i belanja ru t in dan 
pembangunan Daerah dan peraturan perundang-undangan 
yang ber laku; 

1. menelaah sura t yang m a s u k baik dar i i n s t ans i /LSM 
(Lembaga Swadaya Masyarakat ) m a u p u n dar i masyaraka t 



u n t u k d i lan jutkan ke p impinan D P R D sesua i dengan 
k las i f ikas i masa l ah dan t ingkat urgensinya; 

m. mengevaluasi has i l pe laksanaan tugas Sekretar iat D P R D 
secara kese lu ruhan u n t u k penyempurnaan perencanaan 
kegiatan ber ikutnya ; 

n . membuat laporan pe laksanaan kegiatan sebagai bahan 
informasi dan pertanggungjawaban kepada a tasan ; 

o. me laksanakan tugas la in sesua i petunjuk dan per intah 
a tasan . 

Pasa l 8 

(1) Bag ian U m u m dan Perlengkapan sebagaimana d imaksud 
da lam Pasa l 3 Ayat (1) h u r u f b mempunya i tugas pokok 
me laksanakan sebagian tugas pokok dan fungsi Sekretar iat 
D P R D di bidang u m u m dan perlengkapan yang mel iput i 
ke ta tausahaan dan kepegawaian, r u m a h tangga ser ta 
pengadaan dan pemel iharaan aset Sekretarr iat D P R D ; 

(2) Bag ian U m u m dan Perlengkapan sebagaimana d imaksud 
pada ayat (1) d ipimpin oleh seorang kepa la bagian; 

(3) Da l am me laksanakan tugas sebagaimana d imaksud pada 
ayat (1), Kepa la Bag ian U m u m dan Perlengkapan 
membawahkan : 
a . S u b Bag ian T a t a U s a h a dan Kepegawaian 
b. S u b Bag ian Bag ian R u m a h Tangga 
c. S u b Bag ian Pengadaan dan Pemel iharaan 

(4) S u b bagian sebagaimana d imaksud pada ayat (3), mas ing-
mas ing dipimpin oleh seorang kepa la sub bagian. 

Pasa l 9 

Da l am menyelenggarakan tugas sebagaimana d imaksud da lam 
Pasa l 8 ayat (1), Kepa la Bag ian U m u m dan Perlengkapan 
mempunya i r inc ian tugas: 

a. mengoordinasikan penyusunan rencana ker ja Bag ian U m u m 
dan Perlengkapan berdasarkan Renstra , data dan informasi 
yang ada ser ta peraturan yang ber laku sebagai pedoman 
da lam me laksanakan tugas; 

b. mengatur dan mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan 
sesuai dengan bidang tugasnya agar terwujud k iner ja yang 
baik pada bawahan dan tugas Bag ian U m u m dan 
Perlengkapan dapat selesai dengan baik dan tepat w a k t u ; 

c. member ikan petunjuk dan bimbingan kepada pa ra bawahan 
agar pekerjaan Bag ian U m u m dan Perlengkapan dapat 
d i l aksanakan dengan baik dan benar sesua i peraturan yang 
ber laku; 

d. mempelajari peraturan perundang-undangan, kebi jakan 
teknis , pedoman dan petunjuk serta bahan-bahan l a innya 
yang berhubungan dengan tugas Bag ian U m u m dan 
Perlengkapan mela lui informasi dan sumber data yang ada 
u n t u k meningkatkan pengetahuan dan keterampi lan kerja; 



e. mengoordinasikan pengumpulan dan pengolahan data 
kepegawaian. 

f. mengarahkan penyelenggaraan pengelolaan admin is t ras i 
kepegawaian dan pembinaan kese jahteraan pegawai. 

g. m e r u m u s k a n Program ker ja Bag ian Perlengkapan 
berdasarkan tugas dan fungsi sesua i dengan perundang-
undangan yang ber laku sebagai pedoman ker ja. 

h . me l aksanakan rapat s ta f s ecara berka la agar s e m u a 
kebi jakan a tasan dapat d ike tahui dan d i l aksanakan bawahan 
serta supaya bawahan dan a t asan dapat sal ing member ikan 
m a s u k a n da lam s u a t u pemecahan masa lah . 

i . mengoordinasikan penyiapan s a r a n a dan p rasa rana 
keper luan r u m a h tangga Sekretar iat D P R D dan r u m a h 
jaba tan p impinan D P R D sesua i kebu tuhan dan dana yang 
tersedia guna ke lancaran pe laksanaan tugas. 

j . mengevaluasi dan meni la i k iner ja/prestas i bawahan 
berdasarkan pe laksanaan tugas yang d i se rahkan u n t u k 
peningkatan k iner ja dan sebagai bahan pembinaan 
kepegawaian; 

k. mengevaluasi has i l pe laksanaan kegiatan Bag ian U m u m dan 
Perlengkapan berdasarkan r encana dan rea l i sas inya u n t u k 
mengetahui t ingkat pencapaian program dan permasa lahan 
yang dihadapi , ser ta pemecahan masa l ah ; 

L melaporkan kegiatan Bag ian U m u m dan Perlengkapan 
kepada Sekretar is D P R D berdasarkan has i l pe laksanaan 
tugas sebagai bahan informasi dan pertanggungjawaban 
pe laksanaan tugas; 

m . memberi s a r a n dan pert imbangan kepada a tasan tentang 
langkah- langkah / t indakan yang per lu diambi l sesua i 
dengan bidang tugasnya ba ik secara l i san m a u p u n tertul is 
sebagai bahan pert imbangan a tasan da lam mengambil 
kebi jakan lebih lanjut; 

n . me laksanakan tugas ked inasan la in sesua i dengan per intah 
dan petunjuk a tasan . 

Pasa l 10 

S u b Bag ian T a t a U s a h a dan Kepegawaian mempunya i tugas 
pokok me laksanakan sebagian tugas pokok dan fungsi Bag ian 
U m u m dan Perlengkapan di bidang ke ta tausahaan dan 
kepegawaian. 

Pasa l 11 

D a l a m menyelenggarakan tugas sebagaimana d imaksud dalam 
Pasa l 10, Kepa la S u b Bag ian T a t a U s a h a dan Kepegawaian 
mempunya i r inc ian tugas: 

a . menyusun rencana ker ja S u b Bag ian T a t a U s a h a dan 
Kepegawaian berdasarkan Rens t ra , data dan informasi yang 
ada serta peraturan yang ber laku sebagai pedoman da lam 
me laksanakan tugas; 



b. mengatur dan mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan 
sesua i dengan bidang tugasnya agar terwujud k iner ja yang 
ba ik pada bawahan dan tugas S u b Bag ian T a t a U s a h a dan 
Kepegawaian dapat selesai dengan ba ik dan tepat w a k t u ; 

c. member ikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan agar 
pekerjaan S u b Bag ian T a t a U s a h a dan Kepegawaian dapat 
d i l aksanakan dengan ba ik dan benar sesua i pera turan yang 
ber laku; 

d. mempelajari peraturan perundang-undangan, keb i jakan 
teknis , pedoman dan petunjuk ser ta bahan-bahan l a innya 
yang berhubungan dengan tugas S u b Bag ian T a t a U s a h a dan 
Kepegawaian mela lui informasi dan sumber data yang ada 
u n t u k meningkatkan pengetahuan dan keterampi lan kerja; 

e. m e r u m u s k a n kebi jakan tekn is pe laksanaan pekerjaan S u b 
Bag ian T a t a U s a h a dan Kepegawaian dengan berpedoman 
pada peraturan perundang-undangan yang ber laku agar 
dapat d igunakan sebagai dasar da lam me l aksanakan 
pekerjaan; 

f. menyelenggarakan admin is t ras i u m u m , sura t -menyurat dan 
pengelolaan kears ipan; 

g. menyelenggarakan pengelolaan admin is t ras i kepegawaian 
dan pembinaan kese jahteraan pegawai; 

h . mengontrol pengumpulan dan pengelolaan data kepegawaian 
dan pemberian pe layanan di bidang kepegawaian; 

i . mengevaluasi dan meni la i k iner ja/prestas i bawahan 
berdasarkan pe laksanaan tugas yang d i se rahkan u n t u k 
peningkatan kiner ja dan sebagai bahan pembinaan 
kepegawaian; 

j . mengevaluasi h a s i l pe laksanaan kegiatan S u b Bag ian T a t a 
U s a h a dan Kepegawaian berdasarkan r encana dan 
rea l i sas inya u n t u k mengetahui t ingkat pencapaian program 
dan permasa lahan yang dihadapi , ser ta pemecahan masa lah ; 

k. melaporkan kegiatan S u b Bag ian T a t a U s a h a dan 
Kepegawaian berdasarkan has i l pe laksanaan tugas sebagai 
bahan informasi dan pertanggungjawaban pe laksanaan 
tugas; 

1. memberi s a r an dan pert imbangan kepada a tasan tentang 
langkah- langkah / t indakan yang per lu diambi l sesua i 
dengan bidang tugasnya baik secara l i san m a u p u n tertul is 
sebagai bahan pert imbangan a tasan da lam mengambil 
kebi jakan lebih lanjut; 

m. me laksanakan tugas ked inasan la in sesua i dengan per intah 
dan petunjuk a tasan . 

Pasa l 12 

S u b Bag ian Bag ian R u m a h Tangga mempunya i tugas pokok 
me laksanakan sebagian tugas pokok dan fungsi Bag ian U m u m 
dan Perlengkapan di bidang r u m a h tangga. 



Pasa l 13 

D a l a m menyelenggarakan tugas sebagaimana d imaksud dalam 
Pasa l 12, Kepala S u b Bag ian Bag ian R u m a h Tangga mempunya i 
r inc ian tugas: 

a . menyusun r encana ker ja S u b Bag ian Bag ian R u m a h Tangga 
berdasarkan Renstra , data dan informasi yang ada ser ta 
peraturan yang ber laku sebagai pedoman da lam 
me laksanakan tugas; 

b. mengatur dan mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan 
sesuai dengan bidang tugasnya agar terwujud kiner ja yang 
baik pada bawahan dan tugas S u b Bag ian Bag ian R u m a h 
Tangga dapat selesai dengan ba ik dan tepat w a k t u ; 

c. member ikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan agar 
pekerjaan S u b Bag ian Bag ian R u m a h Tangga dapat 
d i l aksanakan dengan baik dan benar sesua i peraturan yang 
ber laku; 

d. mempelajari peraturan perundang-undangan, kebi jakan 
teknis , pedoman dan petunjuk serta bahan-bahan l a innya 
yang berhubungan dengan tugas Sub Bag ian Bag ian R u m a h 
Tangga mela lu i informasi dan sumber data yang ada u n t u k 
meningkatkan pengetahuan dan keterampi lan ker ja; 

e. m e r u m u s k a n kebi jakan tekn is pe laksanaan pekerjaan S u b 
Bag ian Bag ian R u m a h Tangga dengan berpedoman pada 
peraturan perundang-undangan yang ber laku agar dapat 
d igunakan sebagai dasar da lam me laksanakan pekerjaan; 

f. menyelenggarakan u r u s a n - u r u s a n admin is t ras i inventar is 
kantor serta keper luan l a innya sebagai penunjang ker ja baik 
p impinan DPRD/Anggota dan l ingkungan Sekretar iat D P R D ; 

g. mengatur dan mengawasi pemaka ian air , l i s t r ik , AC dan 
sound system yang ada di l ingkungan Sekretar iat D P R D serta 
penyelenggaraan admin is t ras inya . 

h . mengarahkan dan mengawasi kebers ihan l ingkungan kantor 
Sekretar iat D P R D dan menugaskan bawahan sesua i dengan 
bidang tugasnya agar tercapai l ingkungan ker ja yang bers ih 
dan nyaman . 

i . mengevaluasi dan meni la i k iner ja/prestas i bawahan 
berdasarkan pe laksanaan tugas yang d i se rahkan u n t u k 
peningkatan kiner ja dan sebagai bahan pembinaan 
kepegawaian; 

j . mengevaluasi has i l pe laksanaan kegiatan S u b Bag ian Bag ian 
R u m a h Tangga berdasarkan rencana dan rea l i sas inya u n t u k 
mengetahui t ingkat pencapaian program dan permasa lahan 
yang dihadapi, serta pemecahan masa lah ; 

k. melaporkan kegiatan S u b Bag ian Bag ian R u m a h Tangga 
berdasarkan has i l pe laksanaan tugas sebagai bahan 
informasi dan pertanggungjawaban pe laksanaan tugas; 

L memberi s a r an dan pert imbangan kepada a tasan tentang 
langkah- langkah / t indakan yang per lu diambi l sesua i 
dengan bidang tugasnya baik secara l i san m a u p u n tertul is 



sebagai bahan pert imbangan a tasan da lam mengambil 
kebi jakan lebih lanjut; 

m. me l aksanakan tugas ked inasan la in sesua i dengan per intah 
dan petunjuk a tasan . 

Pasa l 14 

S u b Bag ian Pengadaan dan Pemel iharaan mempunya i tugas 
pokok me l aksanakan sebagian tugas pokok dan fungsi Bag ian 
U m u m dan Perlengkapan di bidang pengadaan dan 
pemel iharaan. 

Pasa l 15 

Da l am menyelenggarakan tugas sebagaimana d imaksud dalam 
Pasa l 14, Kepa la S u b Bag ian Pengadaan dan Pemel iharaan 
mempunya i r inc ian tugas: 

a . menyusun rencana ker ja Bag ian Pengadaan 
Pemel iharaanberdasarkan Rens t ra , data dan informasi yang 
ada ser ta peraturan yang ber laku sebagai pedoman da lam 
me laksanakan tugas; 

b. mengatur dan mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan 
sesua i dengan bidang tugasnya agar terwujud k iner ja yang 
baik pada bawahan dan tugas Bag ian Pengadaan 
Pemel iharaan dapat selesai dengan baik dan tepat wak tu ; 

c. member ikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan agar 
pekerjaan Bag ian Pengadaan Pemel iharaan dapat 
d i l aksanakan dengan baik dan benar sesua i peraturan yang 
ber laku; 

d. mempelajari peraturan perundang-undangan, kebi jakan 
teknis , pedoman dan petunjuk serta bahan-bahan l a innya 
yang berhubungan dengan tugas Bag ian Pengadaan 
Pemel iharaan mela lui informasi dan sumber data yang ada 
u n t u k meningkatkan pengetahuan dan keterampi lan kerja; 

e. m e r u m u s k a n kebi jakan tekn is pe laksanaan pekerjaan Bag ian 
Pengadaan Pemel iharaan dengan berpedoman pada 
peraturan perundang-undangan yang ber laku agar dapat 
d igunakan sebagai dasar da lam me laksanakan pekerjaan; 

f. mengontrol pengumpulan data segala kebu tuhan R u m a h 
Tangga Sekretar iat D P R D u n t u k d i m a s u k k a n ke da lam A P B D 
baik belanja publ ik m a u p u n belanja apara tur sesua i 
anggaran yang ditetapkan agar kegiatan berjalan dengan 
lancar ; 

g. mengontrol penyiapan a la t tu l i s kantor dan perlengkapan 
ker ja l a innya terhadap sa tuan organisasi d i l ingkungan 
Sekretar iat D P R D ; 

h . menyelenggarakan pengelolaan / penatausahaan barang-
barang persediaan, memel ihara inventar isas i yang ada guna 
tertib admin is t ras i ; 

i . menyelenggarakan u r u s a n - u r u s a n admin is t ras i kelengkapan 
kendaraan d inas p impinan / anggota D P R D dan pejabat 
di l ingkungan Sekretar iat D P R D ; 
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j . mengontrol pemel iharaan ser ta penyiapan segala kebu tuhan 
dinas, baik kendaraan d inas m a u p u n barang l a innya sesua i 
ketentuan yang ber laku; 

k. mengevaluasi dan meni la i k iner ja/prestas i bawahan 
berdasarkan pe laksanaan tugas yang d i se rahkan u n t u k 
peningkatan k iner ja dan sebagai bahan pembinaan 
kepegawaian; 

1. mengevaluasi has i l pe laksanaan kegiatan Bag ian Pengadaan 
Pemel iharaan berdasarkan r encana dan rea l i sas inya u n t u k 
mengetahui t ingkat pencapaian program dan permasa lahan 
yang dihadapi , ser ta pemecahan masa lah ; 

m. melaporkan kegiatan Bag ian Pengadaan Pemel iharaan 
berdasarkan has i l pe laksanaan tugas sebagai bahan 
informasi dan pertanggungjawaban pe laksanaan tugas; 

n . memberi s a r an dan pert imbangan kepada a tasan tentang 
langkah- langkah / t indakan yang per lu diambi l sesua i 
dengan bidang tugasnya baik secara l i san m a u p u n tertul is 
sebagai bahan pert imbangan a tasan da lam mengambil 
kebi jakan lebih lanjut; 

o. me laksanakan tugas ked inasan la in sesua i dengan per intah 
dan petunjuk a tasan . 

Pasa l 16 

(1) Bag ian Keuangan sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 3 Ayat 
(1) h u r u f c mempunya i tugas pokok me l aksanakan sebagian 
tugas pokok dan fungsi Sekretar iat D P R D di bidang 
keuangan yang mel iputi perencanaan dan anggaran, 
pelaporan ser ta akun tans i ; 

(2) Bag ian Keuangan sebagaimana d imaksud pada ayat (1) 
d ipimpin oleh seorang kepala bagian; 

(3) Da l am me laksanakan tugas sebagaimana d imaksud pada 
ayat (1), Kepala Bag ian Keuangan membawahkan : 
a . S u b Bag ian Perencanaan dan Anggaran; 
b. S u b Bag ian Pelaporan; 
c. S u b Bag ian Akuntans i . 

(4) S u b bagian sebagaimana d imaksud pada ayat (3), mas ing-
mas ing dipimpin oleh seorang kepa la sub bagian. 

Pasa l 17 

Da l am menyelenggarakan tugas sebagaimana d imaksud da lam 
Pasa l 16 ayat (1), Kepala Bag ian Keuangan mempunya i r inc ian 
tugas: 

a . mengoordinasikan penyusunan rencana ker ja Bag ian 
Keuangan berdasarkan Rens t ra , data dan informasi yang ada 
serta peraturan yang ber laku sebagai pedoman da lam 
me laksanakan tugas; 

b. mengatur dan mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan 
sesuai dengan bidang tugasnya agar terwujud k iner ja yang 
ba ik pada bawahan dan tugas Bag ian Keuangan dapat selesai 
dengan baik dan tepat w a k t u ; 
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c. member ikan petunjuk dan bimbingan kepada pa ra bawahan 
agar pekerjaan Bag ian Keuangan dapat d i l aksanakan dengan 
baik dan benar sesua i peraturan yang ber laku; 

d. mempelajari peraturan perundang-undangan, keb i jakan 
teknis , pedoman dan petunjuk serta bahan-bahan l a innya 
yang berhubungan dengan tugas Bag ian Keuangan mela lui 
informasi dan sumber data yang ada u n t u k meningkatkan 
pengetahuan dan keterampi lan ker ja; 

e. me l aksanakan pembinaan, pengendalian dan pengawasan 
pe laksaan tugas di bidang admin is t ras i keuangan; 

f. me l aksanakan pembinaan terhadap penyusunan neraca 
Keuangan Sekretar iat D P R D ; 

g. me laksanakan koordinasi dan ker jasama di l ingkup 
Sekretar iat D P R D dan di lua r Sekretar iat D P R D ; 

h . mengoordinasikan penyusunan rencana ker ja, r encana 
strategis dan Laporan Akuntab i l i tas K iner ja Ins tans i 
Pemerintah (LAKIP) Sekretar iat D P R D ; 

i . mengevaluasi dan meni la i k iner ja/prestas i bawahan 
berdasarkan pe laksanaan tugas yang d i se rahkan u n t u k 
peningkatan k iner ja dan sebagai bahan pembinaan 
kepegawaian; 

j . mengevaluasi has i l pe laksanaan kegiatan Bag ian Keuangan 
berdasarkan rencana dan rea l i sas inya u n t u k mengetahui 
t ingkat pencapaian program dan permasa lahan yang 
dihadapi, serta pemecahan masa lah ; 

k. melaporkan kegiatan Bag ian Keuangan kepada Sekretar is 
D P R D berdasarkan has i l pe laksanaan tugas sebagai bahan 
informasi dan pertanggungjawaban pe laksanaan tugas; 

1. memberi s a r an dan pert imbangan kepada a tasan tentang 
langkah- langkah / t indakan yang per lu diambi l sesua i 
dengan bidang tugasnya baik secara l i san m a u p u n tertul is 
sebagai bahan pert imbangan a tasan da lam mengambil 
kebi jakan lebih lanjut; 

m. me laksanakan tugas ked inasan la in sesua i dengan per intah 
dan petunjuk a tasan . 

Pasa l 18 

S u b Bag ian Perencanaan dan Anggaran mempunya i tugas pokok 
me laksanakan sebagian tugas pokok dan fungsi Bag ian 
Keuangan di bidang perencanaan dan anggaran. 

Pasa l 19 

Da l am menyelenggarakan tugas sebagaimana d imaksud da lam 
Pasa l 18, Kepa la S u b Bag ian Perencanaan dan Anggaran 
mempunya i r inc ian tugas: 

a . m e n y u s u n rencana ker ja S u b Bag ian Perencanaan dan 
Anggaran berdasarkan Renst ra , da ta dan informasi yang ada 
serta peraturan yang ber laku sebagai pedoman da lam 
me laksanakan tugas; 
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b. mengatur dan mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan 
sesua i dengan bidang tugasnya agar terwujud k iner ja yang 
baik pada bawahan dan tugas S u b Bag ian Perencanaan dan 
Anggaran dapat selesai dengan ba ik dan tepat w a k t u ; 

c. member ikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan agar 
pekerjaan S u b Bag ian Perencanaan dan Anggaran dapat 
d i l aksanakan dengan ba ik dan benar sesua i peraturan yang 
ber laku; 

d. mempelajari peraturan perundang-undangan, keb i jakan 
teknis , pedoman dan petunjuk ser ta bahan-bahan l a innya 
yang berhubungan dengan tugas S u b Bag ian Perencanaan 
dan Anggaran mela lui informasi dan sumber data yang ada 
u n t u k meningkatkan pengetahuan dan keterampi lan kerja; 

e. m e r u m u s k a n kebi jakan teknis pe laksanaan pekerjaan S u b 
Bag ian Perencanaan dan Anggaran dengan berpedoman pada 
peraturan perundang-undangan yang ber laku agar dapat 
d igunakan sebagai dasar da lam me l aksanakan pekerjaan; 

f. membimbing penyiapan bahan penyusunan rencana ker ja, 
r encana Strategis dan L A K I P Sekretar iat D P R D ; 

g. membimbing pengumpulan pengolahan, p enyusunan data 
dan bahan penyusunan dan anggaran Sekretar iat D P R D ; 

h . menyelenggarakan penyusunan perencanaan dan anggaran 
Sekretar ia D P R D berdasarkan ketentuan yang ber laku; 

i . mengontrol p enyusunan perencanaan dan anggaran di 
l ingkup Sekretar iat D P R D ; 

j . mengevaluasi dan meni la i k iner ja/prestas i bawahan 
berdasarkan pe laksanaan tugas yang d i se rahkan u n t u k 
peningkatan k iner ja dan sebagai bahan pembinaan 
kepegawaian; 

k. mengevaluasi has i l pe laksanaan kegiatan S u b Bag ian 
Perencanaan dan Anggaran berdasarkan r encana dan 
rea l i sas inya u n t u k mengetahui t ingkat pencapaian program 
dan permasa lahan yang dihadapi , ser ta pemecahan masa lah ; 

1. melaporkan kegiatan S u b Bag ian Perencanaan dan Anggaran 
berdasarkan has i l pe laksanaan tugas sebagai bahan 
informasi dan pertanggungjawaban pe laksanaan tugas; 

m. memberi s a r an dan pert imbangan kepada a tasan tentang 
langkah- langkah / t indakan yang per lu diambi l sesua i 
dengan bidang tugasnya baik secara l i san m a u p u n tertul is 
sebagai bahan pert imbangan a tasan da lam mengambil 
kebi jakan lebih lanjut; 

n . me laksanakan tugas ked inasan la in sesua i dengan per intah 
dan petunjuk a tasan . 

Pasa l 20 

S u b Bag ian Pelaporan mempunya i tugas pokok me l aksanakan 
sebagian tugas pokok dan fungsi Bag ian Keuangan di bidang 
pelaporan. 
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Pasa l 2 1 

D a l a m menyelenggarakan tugas sebagaimana d imaksud dalam 
Pasa l 20, Kepa la S u b Bag ian Pelaporan mempunya i r inc ian 
tugas: 
a . menyusun rencana ker ja S u b Bag ian Pelaporan berdasarkan 

Renstra , da ta dan informasi yang ada ser ta pera turan yang 
ber laku sebagai pedoman da lam me laksanakan tugas; 

b. mengatur dan mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan 
sesua i dengan bidang tugasnya agar terwujud k iner ja yang 
baik pada bawahan dan tugas S u b Bag ian Pelaporan dapat 
selesai dengan baik dan tepat w a k t u ; 

c. member ikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan agar 
pekerjaan S u b Bag ian Pelaporan dapat d i l aksanakan dengan 
baik dan benar sesua i pera turan yang ber laku; 

d. mempelajari peraturan perundang-undangan, kebi jakan 
teknis , pedoman dan petunjuk serta bahan-bahan l a innya 
yang berhubungan dengan tugas S u b Bag ian Pelaporan 
mela lui informasi dan sumber data yang ada u n t u k 
meningkatkan pengetahuan dan keterampi lan ker ja; 

e. m e r u m u s k a n kebi jakan tekn is pe laksanaan pekerjaan S u b 
Bag ian Pelaporan dengan berpedoman pada peraturan 
perundang-undangan yang ber laku agar dapat d igunakan 
sebagai dasar da lam me l aksanakan pekerjaan; 

f. membimbing penyusunan Standar Operasional Prosedur 
(SOP) berdasarkan ketentuan Pera turan Perundang-
undangan yang ber laku; 

g. mengontrol penyusunan laporan rea l isas i F i s i k dan 
Keuangan D P R D dan Sekretar iat D P R D setiap bu lan ; 

h . mengontrol penyusunan laporan prognosis persemester 
D P R D dan Sekretar iat D P R D ; 

i . membimbing penyusunan laporan rea l isas i anggaran D P R D 
dan Sekretar iat D P R D , catatan atas laporan keuangan dan 
necara; 

j . mengevaluasi dan meni la i k iner ja/prestas i bawahan 
berdasarkan pe laksanaan tugas yang d i se rahkan u n t u k 
peningkatan k iner ja dan sebagai bahan pembinaan 
kepegawaian; 

k. mengevaluasi has i l pe laksanaan kegiatan S u b Bag ian 
Pelaporan berdasarkan r encana dan rea l i sas inya u n t u k 
mengetahui t ingkat pencapaian program dan permasa lahan 
yang dihadapi , ser ta pemecahan masa lah ; 

1. melaporkan kegiatan S u b Bag ian Pelaporan berdasarkan 
has i l pe laksanaan tugas sebagai bahan informasi dan 
pertanggungjawaban pe laksanaan tugas; 

m. memberi s a r an dan pert imbangan kepada a tasan tentang 
langkah- langkah / t indakan yang per lu diambi l sesua i 
dengan bidang tugasnya baik secara l i san m a u p u n tertul is 
sebagai bahan pert imbangan a tasan da lam mengambil 
kebi jakan lebih lanjut; 



- 14 -

n . me l aksanakan tugas ked inasan l a in sesua i dengan per intah 
dan petunjuk a tasan . 

Pasa l 22 

S u b Bag ian Akun tans i mempunya i tugas pokok me l aksanakan 
sebagian tugas pokok dan fungsi Bag ian Keuangan di bidang 
akun tans i . 

Pasa l 23 

D a l a m menyelenggarakan tugas sebagaimana d imaksud da lam 
Pasa l 22 , Kepala S u b Bag ian A k u n t a n s i mempunya i r inc i an 
tugas: 

a . m e n y u s u n r encana ker ja S u b Bag ian Akun tans i berdasarkan 
Renstra , data dan informasi yang ada ser ta pera turan yang 
ber laku sebagai pedoman da lam me l aksanakan tugas; 

b. mengatur dan mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan 
sesua i dengan bidang tugasnya agar terwujud k iner ja yang 
baik pada bawahan dan tugas S u b Bag ian Akun tans i dapat 
selesai dengan baik dan tepat w a k t u ; 

c. member ikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan agar 
pekerjaan S u b Bag ian A k u n t a n s i dapat d i l aksanakan dengan 
baik dan benar sesua i peraturan yang ber laku; 

d. mempelajari peraturan perundang-undangan, keb i jakan 
teknis , pedoman dan petunjuk serta bahan-bahan l a innya 
yang berhubungan dengan tugas Sub Bag ian Akun tans i 
mela lui informasi dan sumber data yang ada u n t u k 
meningkatkan pengetahuan dan keterampi lan ker ja; 

e. m e r u m u s k a n keb i jakan tekn is pe laksanaan pekerjaan S u b 
Bag ian Akun tans i dengan berpedoman pada peraturan 
perundang-undangan yang ber laku agar dapat d igunakan 
sebagai dasar da lam me l aksanakan pekerjaan; 

f. membimbing penyusunan Standar Operasional Prosedur 
(SOP) berdasarkan ketentuan pera turan perundang-
undangan yang ber laku; 

g. mengontrol proses Akuntans i Sekretar iat D P R D ; 

o. menelit i ke lengkapan dokumen laporan pertanggungjawaban 
dan keabsahan bukt i -bukt i Pengeluaran yang d i lampirkan; 

p. membimbing pembuatan sura t penolakan atas kesa lahan 
dokumen pertanggungjawaban; 

q. menguji kebenaran perhi tungan atas pengeluaran per inc ian 
objek yang tercantum da lam ringkasan per inc ian objek; 

r. menghitung pengenaan Pajak Per tambahan Nilai / Pajak 
Penghasi lan (PPN/PPH) a tas beban pengeluaran per inc ian 
objek dan mengecek pengeluaran t idak melebihi pagu 
anggaran tersedia; 

s. meny iapkan pengesahan su ra t pertanggungjawaban yang 
ditandatangani oleh Bendaha ra u n t u k ditandatangani oleh 
Pengguna Anggaran; 
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t. mengontrol pencatatan/registrasi pener imaan dan 
pengesahan laporan pertanggungjawaban ser ta sura t 
penolakan penanggungjawaban; 

u . mengontrol penyiapan S PM a tas dasar SPP yang te lah 
memenuhi syarat u n t u k di tandatangani oleh Pengguna 
Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran; 

h . mengontrol pencatatan Penerbitan SPM da lam Register SPM; 

i . mengevaluasi dan meni la i k iner ja/prestas i bawahan 
berdasarkan pe laksanaan tugas yang d i se rahkan u n t u k 
peningkatan k iner ja dan sebagai bahan pembinaan 
kepegawaian; 

j . mengevaluasi has i l pe laksanaan kegiatan S u b Bag ian 
Akuntans i berdasarkan r encana dan rea l i sas inya u n t u k 
mengetahui t ingkat pencapaian program dan permasa lahan 
yang dihadapi , serta pemecahan masa lah ; 

k. melaporkan kegiatan S u b Bag ian Akun tans i berdasarkan 
has i l pe laksanaan tugas sebagai bahan informasi dan 
pertanggungjawaban pe laksanaan tugas; 

1. memberi s a r an dan pert imbangan kepada a tasan tentang 
langkah- langkah / t indakan yang per lu diambi l sesua i 
dengan bidang tugasnya baik secara l i san m a u p u n tertul is 
sebagai bahan pert imbangan a tasan da lam mengambil 
kebi jakan lebih lanjut; 

m. me l aksanakan tugas ked inasan la in sesua i dengan per intah 
dan petunjuk a tasan . 

Pasa l 24 

(1) Bag ian Rapat dan Persidangan sebagaimana d imaksud da lam 
Pasa l 3 Ayat (1) h u r u f d mempunya i tugas pokok 
me laksanakan sebagian tugas pokok dan fungsi Sekretar iat 
D P R D di bidang rapat dan persidangan yang mel iput i rapat 
dan r i sa lah , p e rumusan produk h u k u m ser ta h u m a s dan 
protokol; 

(2) Bag ian Rapat dan Persidangan sebagaimana d imaksud pada 
ayat (1) d ipimpin oleh seorang kepa la bagian; 

(3) Da l am me laksanakan tugas sebagaimana d imaksud pada 
ayat (1), Kepala Bag ian Rapat dan Persidangan 
membawahkan : 
a. S u b Bag ian Rapat dan R i sa l ah ; 
b. S u b Bag ian P e rumusan Produk H u k u m ; 
c. S u b Bag ian H u m a s dan Protokol. 

(4) S u b bagian sebagaimana d imaksud pada ayat (3), masing-
mas ing dipimpin oleh seorang kepa la sub bagian. 

Pasa l 25 

Da l am menyelenggarakan tugas sebagaimana d imaksud da lam 
Pasa l 24 ayat (1), Kepala Bag ian Rapat dan Persidangan 
mempunya i r inc ian tugas: 
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mengoordinasikan penyusunan rencana ker ja Bag ian Rapat 
dan Persidangan berdasarkan Renst ra , data dan informasi 
yang ada ser ta peraturan yang ber laku sebagai pedoman 
dalam me laksanakan tugas; 

mengatur dan mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan 
sesua i dengan bidang tugasnya agar terwujud k iner ja yang 
baik pada bawahan dan tugas Bag ian Rapat dan Persidangan 
dapat selesai dengan ba ik dan tepat w a k t u ; 
member ikan petunjuk dan bimbingan kepada pa ra bawahan 
agar pekerjaan Bag ian Rapat dan Persidangan dapat 
d i l aksanakan dengan ba ik dan benar sesua i peraturan yang 
ber laku; 

mempelajari peraturan perundang-undangan, keb i jakan 
teknis , pedoman dan petunjuk serta bahan-bahan l a innya 
yang berhubungan dengan tugas Bag ian Rapat dan 
Persidangan mela lui informasi dan sumber data yang ada 
u n t u k meningkatkan pengetahuan dan keterampi lan kerja; 

mengoordinasikan penyiapan a c a r a rapat / persidangan yang 
menugaskan pa ra bawahan sesua i rapat / persidangan D P R D 
berjalan lancar ; 

mengawasi dan mengendal ikan penyusunan r i sa lah rapat / 
persidangan berdasarkan notulen dar i S u b Bag ian Rapat dan 
R i sa l ah pada setiap a ca ra rapat / persidangan D P R D ; 

mengkaji produk h u k u m D P R D yang telah m a u p u n yang 
a k a n diterbitkan agar produk h u k u m yang di k e lua rkan 
benar-benar s a h secara h u k u m dan t idak bertentangan 
dengan r a s a keadi lan masyaraka t ; 

mengikut i rapat koordinasi ba ik interen m a u p u n eksteren 
dengan mengikut i secara langsung agar pemecahan masa l ah 
/ koordinasi dapat segera d i l a k u k a n ; 
membimbing bawahan da lam penyusunan draft peraturan 
daerah dan peraturan l a innya yang berasal dar i in is iat i f 
D P R D agar dapat segera diperoses lebih lanjut; 

mengevaluasi dan meni la i k iner ja/prestas i bawahan 
berdasarkan pe laksanaan tugas yang d i se rahkan u n t u k 
peningkatan k iner ja dan sebagai bahan pembinaan 
kepegawaian; 

mengevaluasi has i l pe laksanaan kegiatan Bag ian Rapat dan 
Persidangan berdasarkan r encana dan rea l i sas inya u n t u k 
mengetahui t ingkat pencapaian program dan permasa lahan 
yang dihadapi , ser ta pemecahan masa lah ; 

melaporkan kegiatan Bag ian Rapat dan Persidangan kepada 
Sekretar is D P R D berdasarkan has i l pe laksanaan tugas 
sebagai bahan informasi dan pertanggungjawaban 
pe laksanaan tugas; 

memberi s a r an dan pert imbangan kepada a tasan tentang 
langkah- langkah / t indakan yang per lu diambi l sesua i 
dengan bidang tugasnya ba ik secara l i san m a u p u n tertul is 
sebagai bahan pert imbangan a tasan da lam mengambil 
kebi jakan lebih lanjut; 
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n . me l aksanakan tugas ked inasan la in sesua i dengan per intah 
dan petunjuk a tasan . 

Pasa l 26 

S u b Bag ian Rapat dan R i sa l ah mempunya i tugas pokok 
me laksanakan sebagian tugas pokok dan fungsi Bag ian Rapat 
dan Persidangan di bidang rapat dan r i sa lah . 

Pasa l 27 

Da l am menyelenggarakan tugas sebagaimana d imaksud da lam 
Pasa l 26, Kepala S u b Bag ian Rapat dan R i sa l ah mempunya i 
r inc ian tugas: 

a . m e n y u s u n rencana ker ja S u b Bag ian Rapat dan R i sa l ah 
berdasarkan Renstra , data dan informasi yang ada ser ta 
peraturan yang ber laku sebagai pedoman da lam 
me laksanakan tugas; 

b. mengatur dan mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan 
sesua i dengan bidang tugasnya agar terwujud k iner ja yang 
baik pada bawahan dan tugas S u b Bag ian Rapat dan R i sa l ah 
dapat selesai dengan ba ik dan tepat w a k t u ; 

c. member ikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan agar 
pekerjaan S u b Bag ian Rapat dan R i sa l ah dapat d i l aksanakan 
dengan baik dan benar sesua i peraturan yang ber laku; 

d. mempelajari peraturan perundang-undangan, kebi jakan 
teknis , pedoman dan petunjuk ser ta bahan-bahan l a innya 
yang berhubungan dengan tugas S u b Bag ian Rapat dan 
R i sa l ah mela lu i informasi dan sumber data yang ada u n t u k 
meningkatkan pengetahuan dan keterampi lan ker ja; 

e. m e r u m u s k a n kebi jakan tekn is pe laksanaan pekerjaan S u b 
Bag ian Rapat dan R i sa l ah dengan berpedoman pada 
peraturan perundang-undangan yang ber laku agar dapat 
d igunakan sebagai dasar da lam me laksanakan pekerjaan; 

f. mengontrol penyiapan bahan-bahan rapat dengan me l akukan 
koordinasi ba ik intern Sekretar iat D P R D m a u p u n un i t ker ja 
yang terkait u n t u k ke lancaran pe laksanaan rapat D P R D ; 

g. membimbing penyiapan bahan admins t ras i rapat D P R D 
dengan menugaskan bawahan sesua i dengan bidang 
tugasnya masing-masing; 

h . mengevaluasi adminst ras i rapat D P R D dengan mengontrol 
pada sub bidang masing-masing sesua i dengan tugas yang di 
bebankan agar pers iapan rapat benar-benar telah siap; 

i . membuat r angkuman Notulen has i l rapat sebagai bahan 
pembuatan r i sa l ah rapat berdasarkan catatan pada saat 
mengikuti rapat D P R D ; 

j . mengontrol pendis tr ibus ian has i l rapat kepada peserta rapat 
dengan menugaskan kepada bawahan sebagai bahan 
penentuan langkah- langkah se lanjutnya; 

k. mengevaluasi dan meni la i k iner ja/prestas i bawahan 
berdasarkan pe laksanaan tugas yang d i se rahkan u n t u k 
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peningkatan k iner ja dan sebagai bahan pembinaan 
kepegawaian; 

1. mengevaluasi has i l pe laksanaan kegiatan S u b Bag ian Rapat 
dan R i sa lah berdasarkan r encana dan rea l i sas inya u n t u k 
mengetahui t ingkat pencapaian program dan permasa lahan 
yang dihadapi , ser ta pemecahan masa l ah ; 

m. melaporkan kegiatan S u b Bag ian Rapat dan R i sa l ah 
berdasarkan has i l pe laksanaan tugas sebagai bahan 
informasi dan pertanggungjawaban pe laksanaan tugas; 

n . memberi s a r an dan pert imbangan kepada a tasan tentang 
langkah- langkah / t indakan yang per lu diambi l sesua i 
dengan bidang tugasnya ba ik secara l i san m a u p u n tertul is 
sebagai bahan pert imbangan a tasan da lam mengambil 
kebi jakan lebih lanjut ; 

o. me laksanakan tugas ked inasan la in sesua i dengan per intah 
dan petunjuk a tasan . 

Pasa l 28 

S u b Bag ian Pe rumusan Produk H u k u m mempunya i tugas pokok 
me laksanakan sebagian tugas pokok dan fungsi Bag ian Rapat 
dan Persidangan d i bidang p e rumusan produk h u k u m . 

Pasa l 29 

Da l am menyelenggarakan tugas sebagaimana d imaksud dalam 
Pasa l 28, Kepala Sub Bag ian Pe rumusan Produk H u k u m 
mempunya i r inc i an tugas: 

a . m e n y u s u n rencana ker ja S u b Bag ian P e rumusan Produk 
H u k u m berdasarkan Renstra , da ta dan informasi yang ada 
serta peraturan yang ber laku sebagai pedoman da lam 
me laksanakan tugas; 

b. mengatur dan mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan 
sesua i dengan bidang tugasnya agar terwujud k iner ja yang 
baik pada bawahan dan tugas S u b Bag ian P e rumusan 
Produk H u k u m dapat selesai dengan baik dan tepat w a k t u ; 

c. member ikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan agar 
pekerjaan S u b Bag ian P e rumusan Produk H u k u m dapat 
d i l aksanakan dengan ba ik dan benar sesua i peraturan yang 
ber laku; 

d. mempelajari peraturan perundang-undangan, kebi jakan 
teknis , pedoman dan petunjuk serta bahan-bahan l a innya 
yang berhubungan dengan tugas S u b Bag ian Pe rumusan 
Produk H u k u m mela lui informasi dan sumber data yang ada 
u n t u k meningkatkan pengetahuan dan keterampi lan kerja; 

e. m e r u m u s k a n kebi jakan tekn is pe laksanaan pekerjaan S u b 
Bag ian Pe rumusan Produk H u k u m dengan berpedoman pada 
peraturan perundang-undangan yang ber laku agar dapat 
d igunakan sebagai dasar da lam me laksanakan pekerjaan; 

f. mempelajari, menelaah, menelit i dan mengevaluasi produk 
h u k u m D P R D dengan mengkaji produk h u k u m yang telah di 
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ke lua rkan oleh D P R D agar produk h u k u m yang a k a n 
d ike luarkan t idak bertentangan dengan r a s a keadi lan 
masyarakat dan secara h u k u m . 

g. menyusun draft peraturan Daerah dan peraturan l a innya 
yang berasal dar i in is iat i f D P R D dengan mener ima dan 
mengelola bahan yang d i sampa ikan agar dapat segera di 
proses lebih lanjut ; 

h . mengontrol penyiapan bahan pe rumusan produk h u k u m 
D P R D dan mengelola perpustakaan; 

i . mengikuti pembahasan rancangan peraturan Daerah dan 
peraturan l a innya dengan D P R D u n t u k menyempurnakan 
menjadi peraturan daerah; 

j . mengontrol pengumpulan berkas has i l rapat pani t ia 
musyawarah D P R D u n t u k mempelajari sebagai bahan 
pembuatan konsep keputusan ; 

k. mempelajari berkas u s u l a n persetujuan dar i organisasi 
perangkat daerah dan menelit i persyaratan-persyaratan 
apakah telah sesua i dengan peraturan perundang-undangan 
di buat konsep persetujuan D P R D ; 

1. mengevaluasi dan meni la i k iner ja/prestas i bawahan 
berdasarkan pe laksanaan tugas yang d i se rahkan u n t u k 
peningkatan kiner ja dan sebagai bahan pembinaan 
kepegawaian; 

m. mengevaluasi has i l pe laksanaan kegiatan S u b Bag ian 
Pe rumusan Produk H u k u m berdasarkan rencana dan 
rea l isas inya u n t u k mengetahui t ingkat pencapaian program 
dan permasa lahan yang dihadapi , ser ta pemecahan masa lah ; 

n . melaporkan kegiatan S u b Bag ian Pe rumusan Produk H u k u m 
berdasarkan has i l pe laksanaan tugas sebagai bahan 
informasi dan pertanggungjawaban pe laksanaan tugas; 

o. memberi s a r an dan pert imbangan kepada a tasan tentang 
langkah- langkah / t indakan yang per lu diambi l sesua i 
dengan bidang tugasnya baik secara l i san m a u p u n tertul is 
sebagai bahan pert imbangan a tasan dalam mengambil 
kebi jakan lebih lanjut; 

p. me laksanakan tugas ked inasan la in sesua i dengan per intah 
dan petunjuk a tasan . 

Pasa l 30 

S u b Bag ian H u m a s dan Protokol mempunya i tugas pokok 
me laksanakan sebagian tugas pokok dan fungsi Bag ian Rapat 
dan Persidangan di bidang h u m a s dan protokol. 

Pasa l 31 

Da l am menyelenggarakan tugas sebagaimana d imaksud da lam 
Pasa l 30 , Kepa la S u b Bag ian H u m a s dan Protokol mempunya i 
r inc ian tugas: 

a. menyusun rencana ker ja S u b Bag ian H u m a s dan Protokol 
berdasarkan Renstra , data dan informasi yang ada ser ta 
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peraturan yang ber laku sebagai pedoman da lam 
me laksanakan tugas; 

b. mengatur dan mend is t r ibus ikan tugas kepada bawahan 
sesua i dengan bidang tugasnya agar terwujud k iner ja yang 
baik pada bawahan dan tugas S u b Bag ian H u m a s dan 
Protokol dapat selesai dengan ba ik dan tepat wak tu ; 

c. member ikan petunjuk dan bimbingan kepada bawahan agar 
pekerjaan S u b Bag ian H u m a s dan Protokol dapat 
d i l aksanakan dengan ba ik dan benar sesua i peraturan yang 
ber laku; 

d. mempelajari peraturan perundang-undangan, keb i jakan 
teknis , pedoman dan petunjuk serta bahan-bahan l a innya 
yang berhubungan dengan tugas S u b Bag ian H u m a s dan 
Protokol mela lui informasi dan sumber data yang ada u n t u k 
meningkatkan pengetahuan dan keterampi lan ker ja; 

e. m e r u m u s k a n kebi jakan teknis pe laksanaan pekerjaan S u b 
Bag ian H u m a s dan Protokol dengan berpedoman pada 
peraturan perundang-undangan yang ber laku agar dapat 
d igunakan sebagai dasar da lam me laksanakan pekerjaan; 

f. me l aksanakan pembinaan, pengawasan dan pengendalian 
pe laksanaan tugas di bidang hubungan masyaraka t dan 
protokol; 

g. menyelenggarakan hubungan dengan Masyarakat , lembaga 
Pemerintah dan non Pemerintah; 

h . mengontrol pe laksanaan keprotokolan bagi acara -acara yang 
berkai tan dengan pe laksanaan tugas P impinan dan Anggota 
D P R D serta l ingkup Sekretar iat D P R D ; 

i . mengontrol pe laksanaan pel iputan, r ekanan dan penyajian 
kegiatan D P R D ; 

j . mengevaluasi dan meni la i k iner ja/prestas i bawahan 
berdasarkan pe laksanaan tugas yang d i se rahkan u n t u k 
peningkatan kiner ja dan sebagai bahan pembinaan 
kepegawaian; 

k. mengevaluasi has i l pe laksanaan kegiatan S u b Bag ian H u m a s 
dan Protokol berdasarkan r encana dan rea l i sas inya u n t u k 
mengetahui t ingkat pencapaian program dan permasa lahan 
yang dihadapi , ser ta pemecahan masa lah ; 

1. melaporkan kegiatan S u b Bag ian H u m a s dan Protokol 
berdasarkan has i l pe laksanaan tugas sebagai bahan 
informasi dan pertanggungjawaban pe laksanaan tugas; 

m. memberi s a r an dan pert imbangan kepada a tasan tentang 
langkah- langkah / t indakan yang per lu diambil sesua i 
dengan bidang tugasnya ba ik secara l i san m a u p u n tertul is 
sebagai bahan pert imbangan a tasan dalam mengambil 
kebi jakan lebih lanjut; 

n . me laksanakan tugas ked inasan la in sesuai dengan per intah 
dan petunjuk a tasan . 
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B A B IV 

K E L O M P O K J A B A T A N FUNGSIONAL 

Pasa l 32 

(1) Kelompok J a b a t a n Fungs iona l mempunya i tugas 
me l aksanakan sebagian tugas Sekretar iat D P R D sesua i 
dengan keah l ian dan kebutuhan . 

(2) Kelompok J a b a t a n Fungs iona l sebagaimana tersebut pada 
ayat (1) d ip impin oleh seorang tenaga fungsional senior yang 
d i tunjuk. 

(3) J u m l a h tenaga Fungs iona l sebagaimana tersebut pada pada 
ayat (1) d i tentukan berdasarkan kebutuhan dan beban ker ja . 

(4) J e n i s dan jen jang j aba tan fungsional d imaksud pada ayat (1) 
d iatur sesua i dengan pera turan perundang-undangan yang 
ber laku. 

(5) Kelompok J a b a t a n Fungs iona l mempunya i tugas sesua i 
dengan pera turan perundang-undangan yang ber laku. 

B A B V 

TATA K E R J A 

Pasa l 33 

(1) Da lam me laksanakan tugas pokok dan fungsinya Sekretar is 
D P R D , Kepa la Bag ian, Kepa la S u b Bag ian , dan Kelompok 
J a b a t a n Fungs ional , wajib menerapkan pr insip koordinasi , 
integrasi, s inkron isas i dan s impl ikas i baik da lam l ingkungan 
masing-masing m a u p u n antar s a tuan organisasi di 
l ingkungan D inas serta ins tans i la in d i luar D inas sesua i 
dengan tugas pokoknya masing-masing. 

(2) Setiap Kepa la S a t u a n Organisas i wajib mengawasi bawahan 
masing-masing dan b i la terjadi penyimpangan agar 
mengambil langkah- langkah yang d iper lukan sesua i dengan 
peraturan perundang-undangan. 

(3) Setiap Kepala S a t u a n Organisas i bertanggung j awab 
memimpin, mengoordinasikan bawahannya masing-masing 
dan member ikan bimbingan ser ta petunjuk bagi pe laksanaan 
tugas bawahan. 

(4) Setiap Kepa la S a t u a n Organisas i wajib mengikut i dan 
mematuh i petunjuk dan bertanggung j awab kepada a tasan 
mas ing - mas ing serta menyampa ikan laporan berka la tepat 
wak tu . 
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Pasa l 34 

Da l am ha l Sekretar is D P R D berhalangan, m a k a Kepa la Bag ian 
secara s t r u k t u r a l sesua i dengan daftar u r u t kepangkatan dapat 
me laksanakan tugas-tugas Sekre tar is D P R D . 

B A B V I 

K E P E G A W A I A N 

Pasa l 35 

(1) Sekretar is D P R D ada lah j aba tan eselon I I b a t au j aba tan 
tinggi pratama. 

(2) Kepala Bag ian adalah j aba tan eselon I I I a a tau j aba tan 
administrator. 

(3) Kepala sub bagian, ada lah j aba tan eselon IV a a t au j aba tan 
pengawas. 

Pasa l 36 

(1) Sekretar is D P R D diangkat dan diberhent ikan dengan 
keputusan B u p a t i dar i Pegawai Negeri S ip i l yang memenuhi 
syarat a tas persetujuan p impinan D P R D setelah 
berkonsul tas i dengan p impinan f raks i . 

(2) Kepa la Bag ian dan Kepa la S u b Bag ian, diangkat dan 
diberhent ikan oleh B u p a t i dar i Pegawai Negeri S ip i l yang 
memenuhi syara t a tas u s u l Sekretar is D P R D mela lui 
Sekretar is Daerah sesua i pera turan perundang - undangan 
yang ber laku. 

B A B V I I 

PEMBIAYAAN 

Pasa l 37 

Segala b iaya yang t imbul ak ibat d i te tapkannya Peraturan B u p a t i 
i n i d ibebankan kepada Anggaran Pendapatan dan Be lan ja 
Daerah Kabupaten B e r a u . 

B A B VI I I 

K E T E N T U A N P E R A L I H A N 

Pasa l 38 

Apabi la da lam pe laksanaannya terjadi perubahan peraturan 
perundang - undangan yang berkai tan dengan kelembagaan 
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perangkat daerah, maka akan disesuaikan berdasarkan 
peraturan perundang - undangan yang berlaku. 

Pasal 39 

Dengan berlakunya Peraturan Bupat i in i , maka : 
a. Peraturan Bupat i Berau Nomor 25 Tahun 2009 tentang 

Rincian Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat 
DPRD Kabupaten Berau (Berita Daerah Kabupaten Berau 
T a h u n 2009 Nomor 25 ); 

b. Peraturan Bupat i Berau Nomor 30 Tahun 2009 tentang 
Penjabaran Tugas Pokok dan Fungsi Sekretariat Daerah dan 
Sekretariat DPRD Kabupaten Berau (Berita Daerah 
Kabupaten Berau Tahun 2009 Nomor 30 ) 

dicabut dan dinyatakan tidak berlaku. 

B A B IX 

KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 40 

Peraturan Bupat i in i mula i berlaku pada tanggal diundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan 
pengundangan Peraturan Bupat i ini dengan penempatannya 
dalam Beri ta Daerah Kabupaten Berau. 

Diundangkan di Tanjung Redeb 
pada tanggal, 21 Desember 2016 

S K ^ ^ ^ ^ ^ ^ E R A H 
KABUPATBN/BER AU, 

Ditetapkan di Tanjung Redeb 
pada tanggal, 21 s Desember 2016 

H. J O N I E JNMRHANSYAH 

B E R I T A DAERAH KABUPATEN B E R A U TAHUN 2016 NOMOR 48 
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LAMPIRAN P E R A T U R A N B U P A T I B E R A U 
NOMOR : 48 TAHUN 2016 
T A N G G A L : 21 DESEMB ER 2016 
T E N T A N G : SUSUNAN ORGANISAS I 

DAN TATA K E R J A 
S E K R E T A R I A T DEWAN 
P E R W A K I L A N R A K Y A T 
D A E R A H 

S T R U K T U R ORGANISASI S E K R E T A R I A T DPRD KABUPATEN B E R A U 

S E K R E T A R I S D P R D 

K E L O M P O K 
J A B A T A N F U N G S I O N A L 

B A G I A N 
U M U M D A N P E R L E N G K A P A N 

X 
S U B B A G I A N 

T A T A U S A H A D A N 
K E P E G A W A I A N 

S U B B A G I A N 
R U M A H T A N G G A 

S U B B A G I A N 
P E N G A D A A N D A N 
P E M E L I H A R A A N 

B A G I A N K E U A N G A N B A G I A N 
R A P A T D A N P E R S I D A N G A N 

S U B B A G I A N 
P E R E N C A N A A N D A N 

A N G G A R A N 

S U B B A G I A N 
P E L A P O R A N 

S U B B A G I A N 
A K U N T A N S I 

S U B B A G I A N 
R A P A T D A N R I S A L A H 

S U B B A G I A N 
P E R U M U S A N P R O D U K 

H U K U M 

S U B B A G I A N 
H U M A S D A N P R O T O K O L 

Ditetapkan di Tan jung Redeb 

D iundangkan di Tan jung Redeb 
pada tanggal, 21 Desemnen 2016 

B E R I T A D A E R A H K A B U P A T E N B E R A U TAHUN 2016 NOMOR 48 


