
BUPATI BOYOLALI 

PROVIN8I JAWA TENGAH

PERATURAN BUPATI BOYOLALI 
NOMOR 2-8 TAHUN 2018

TENTANG

URAIAN TUG AS JABATAN PADA SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN 
RAKYAT DAERAH K ABU PATEN BOYOLALI

DENOAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI BOYOLALI.

Menimbang

Mengingat

bahwa untuk melakaanakan ketentuan PasaJ 3 ay at (2) 
Pc rat u ran Daerah Kabu paten Boyoiali Nomor 16 Tahun 
2016 ten tang Pembentukan dan Susunan Perangkat 
Dacrah serta untuk pedoman guna menunjang kelancaran 
pelakaanaan tugas Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat 
Daerah Kabupaten Boyoiali, pcrlu meneiapkan Pcracuran 
Bupati Boyoiali ten tang Uraian Tugas Jabatan pad a 
Sekretariat Dewan Penvakilan Rakyat Daerah Kabupaten 
Boyoiali;

1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang
Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten Dal am 
Lingkungan FTopinsi Djawa Tengah (Berita Ne^ra 
Republik Indonesia Tahun 1950 Nomor 42};

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5494);

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 224, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587) 
sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir 
dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang 
Perubahan Kedua Alas Undang-Undang Nomor 23 
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 58, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5679);

4. Peraturan ....
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4. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 (entang 

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5887);

5. Peraturan Daerah Kabupaten Boyolali Nomor 16 
Tahun 2016 ten tang Pembentukan dan Susunan 
Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kabu paten 

Boyolali Tahun 2016 Nomor 16, Tambahan Lembaran 
Daerah Kabu paten Boyolali Nomor 183);

6. Peraturan Bupati Boyolali Nomor 25 Tahun 2018 

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan 
Fungsi, serta Tata Kerja Perangkat Daerah Kabu pa ten 
Boyolali (Berita Daerah Kabu paten Boyolali Tahun 

2018 Nomor 25);

MEMUTUSKAN:

Mcnetapkan PER ATU RAN BU PATI BOYOLALI TENTANG URAIAN 

TUOAS JABATAN PADA SEKRETARIAT DEW AN 

PERWAKILAN RAKYAT DAERAH KABU PATEN BOYOLALI.

BAB 1

KETENTUAN UMUM

Pasal I

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan:

1. Daerah adalah Kabupaten Boyolali.

2. Bupati adalah Bupati Boyolali.

3. Dewan Perwakilan Rak\*at Daerah yang aelanjutnya disingkat DPRD 
adalah lembaga perwakilan rakyat daerah yang berkedudukan sebagai 
unsur penyelcnggara Pemerintahan Daerah.

4. Perangkat Daerah adalah unsur peinbantu Bupati dan DPRD dalam 

penyelenggaraan Urusan Pemerintahan yang menjadi kewenangan 
Daerah.

5. Pemerintahan ....
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6.

7.

8.

Pemerintahan Daerah adalah penyelenggaraan urusan pemerintahan 

oleh pemerintah daerah dan DPRD menu rut asas otonomi dan tugas 
pembantuan dengan pnnsip otonomi scluas-luasnya dalam si stem dan 
prinaip Negara Kesatuan Republik Indonesia sebagaimana dimaksud 
dalam Undang-Undang Dasar Negara Republik Jndoneaia Tahun 1945.

Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggara 

Pemerintahan Daerah yang memimpin pelaksanaan uruaan 

pemerintahan yang menjadi kewenangan daerah otonom.

Urusan Pemerintahan adalah kekuasaan pemerintahan yang menjadi 
kewenangan Presiden yang pelaksanaannya dilakukan oleh 
kementerian negara dan penyelenggara Pemerintahan Daerah untuk 

melindungi* melayani. memberdayakan, dan menyejahterakan 
masyarakat.

Sekretariat Dewan Perwakiian Rakyat Daerah yang aelanjutnya diaebut 
Sekretariat DPRO adalah Sekretariat Dewan Perwakiian Rakyat Daerah 
Kabupaten Boyolali.

BAB II

URAIAN TUGAS

Bagian Kesatu 

Sekretariat DPRD

Paaal 2

(1) Sekretariat DPRD mempunyai tugas mem bantu Bupati melaksanakan 
Urusan Pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah dan Tugas 

Pembantuan yang diberikan kepada Daerah di bidang administrasi 
kesekretariatan. administrasi keuangan mendukung pelaksanaan tugas 

dan fungsi DPRD, dan menyediakan serta mengoordinasikan tenaga 
ahU yang diperiukan oleh DPRD sesuai dengan kemampuan keuangan 
daerah.

(2) Sekretariat DPRD sebagaimana dimaksud pada ayat (1| dipimpin oleh 
Sekretaris DPRD yang mempunyai tugas memimpin dan 
mengoordinasikan pelaksanaan Urusan Pemerintahan yang menjadi 
kewenangan Daerah dan Tugas Pembantuan yang diberikan kepada 
Daerah di bidang administrasi kesekretariatan, administrasi keuangan 
mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi DPRD, dan menyediakan 
serta mengoordinasikan tenaga ahU yang diperiukan oleh DPRD sesuai 
dengan kemampuan keuangan daerah.

13) Uraian
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(3) Uraian tug;as Sekretaris DPRD sebagaimana dtmaksud pada ayat (2).
adaJah aebagai berikut:

a. merumuskan kebijakan teknis urusan pemerintahan di bidang
administrasi kesekretariatan, adminiarrasi keuangan, mendukung 
pclaksanaan tugas dan fungai DPRD sesuai dengan ketentuan 
peraturan p« run dang-undangan dan pertimbangan teknis
administrasi kesekretariatan, administrasi keuangan, mendukung 

pelaksanaan tugas dan fungsi DPRD sebagai pedoman pelaksanaan 
tugas;

b. menyusun pcrencanaan penyelenggaraan pemerintahan dan 
anggaran administrasi kesekretariatan, administrasi keuangan. 
mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi DPRD sesuai prosedur 

dan ketentuan peraturan perundang-undangan berdasarkan 
rencarta pembangunan Daereh dan data perencanaan yang dapat 

dipertanggungjawabkan agar tersusun dokumen perencanaan yang 
sesuai dengan rencana strategis;

c.

d.

e.

f.

g

mengoordinasikan penyelenggaraan pemerintahan dan anggaran di 
bidang administrasi kesekretariatan, administrasi keuangan, 
mendukung pelaksanaan tugaa dan fungsi DPRD berdasarkan 

kewenangan dan mempertimbangkan suraber day a agar 

penyelenggaraannya beijalan efektif sesuai dengan sasaran dan 
tujuan yang telah ditentukan;

mendistribusikan tugas, memberikan petunjuk, dan arahan kepada 
bawahan sesuai dengan bidang tugasnya agar pelaksanaan tugas 

berjalan dengan efektif, efisien. dan lepat sasaran;

menyusun rencana, program kerja, kegiatan, laporan kinerja dan 

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas;

menyusun Rencana Strategis Sekretariat DPRD:

merumuskan Rancangan Rencana Keija DPRD;

h. merumuskan rancangan kebijakan Bupati sesuai dengan bidang 

tugasnya;

t. mengusulkan petugas bendahara kepada Bupati;

j. menyediakan dan mengoordinasikan tenaga ahJi yang diperlukan 
oleh DPRD;

k. memproses pergantian an tar waktu anggota DPRD sesuai peraturan 

perundang undangan;

l. melakukan koordinasi dengan pirn pi nan DPRD, pimpinan komisi 
dan pimpinan fraksi dalam mendukung kelancaran pelaksanaan 

tugas Sekretariat DPRD;

m. melakukan ....
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ra. melaJcukan koordinasi dengan pemngkat daerah lainnya dalam 

mendukung kelancaran pelakaanaan tugaa dan fungsi OPRD:

n. membina ketertiban, keamanan, kerapian dan keberaihan dalam 
Ungkungan Sekretariai DPRD;

o. melaksanakan pengendalian, monitoring dan evaluasi pelaksanaan 

kinerja urusan pem^rintahan di bidang administrasi 
kesekretariatan» administrasi keuangan, mendukung pelaksanaan 

tugas dan fungsi DPRD sesuai dengan perencanaan dan indicator 
sistem pengendalian internal yang telah ditetapkan dalam rangka 

perbaikan kinetja;

p. memberikan saran. pend a pat, dan pertimbangan kepada atasan 
sesuai bidang tugasnya sebagai bah an pertimbangan pengambilan 

kebijakan;
q. merumuskan laporan di bidang administrasi kesekrctariatan, 

administrasi keuangan, mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi 
DPRD berdasarkan data dan anaJisa sebagai informasi dan 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas;

r membina. mengawasi, dan menilai kineija bawahan sesuai 
ketentuan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas 
pegawai sesuai ketentuan dan hasilnya sesuai target kineija; dan

8. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan 
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam 

rangka mendukung kineija organisasi.

Bagian Kedua

Tugas dan Fungsi Bagian Persidangan dan Perundang-Undangan

Paragraf 1

Bagian Persidangan dan Perundang-Undangan

PasaJ 3

(1) Bagian Persidangan dan Perundang-Undangan mempunyai tugas 
menyelen^arakan, mengoordinasikan. serta membuat risalah dan 

Catalan sidang/rapat, kunjungan kerja dan konsultasi DPRD, 
penyusunan konsep produk hukum DPRD, fasilitasi peningkatan 
kapasitas pimpinan dan anggota DPRD. dokumentasi kegiatan DPRD. 
pelayanan perpustakaan, kegiatan kehumasan dan keprotokolan, serta 

fasilitasi kegiatan Reses DPRD.

(2) Bagian ....
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(2)

(3)

Bagian Persidangan dan Perundang-Undangan sebagaimana dimaksud 
pada ayat (1) dipimpin oleh Kepala Bagian Persidangan dan Perundang- 
Undangan yang mempunyai tugaa memimpin dan mcngoordinasikan, 
serta membuat nsaJah dan catatan sidang/rapat* kunjungan ketja dan 
konsultasi DPRD. penyusunan konsep produk hukum DPRD. fasilitasi 
peningkaian kapasitas pimpinan dan anggota DPRD, dokumeniasi 
kegiatan DPRD, pelayanan perpuatakaan, kegiatan kehumasan dan 
keprotokolan, serta fasilitasi kegiatan Reacs DPRD.
Uraian tugas Kepala Bagian Persidangan dan Perundang-Undangan 
sebagaimana dimaksud pada ay at (2), adalah sebagai berikut:
a. menyusun kebijakan teknis di bidang penyelenggaraan,

mengoordinasikan, serta membuat risalah dan catatan
sidang/rapat, kunjungan kerja dan konsultaai DPRD, penyusunan 
konsep produk hukum DPRD, fasilitasi peningkatan kapasitas 
pimpinan dan anggota DPRD, dokumentasi kegiatan DPRD,
pelayanan perpustakaan, kegiatan kehumasan dan keprotokolan, 
serta fasilitasi kegiatan Reses DPRD sesuai ketentuan peraturan 
perundang-undangan dan pertimbangan teknis agar pelaksanaan 
tugas dapat berjalan sesuai dengan sasaran dan tujuan yang telah 
ditetapkan;

b. menyusun perencanaan di bidang penyelenggaraan,
mengoordinasikan, serta membuat risalah dan catatan
sidang/rapat. kunjungan keija dan konsultasi DPRD. penyusunan 
konsep produk hukum DPRD, fasilitasi peningkatan kapasitas 
pimpinan dan anggota DPRD, dokumentasi kegiatan DPRD.
pelayanan perpustakaan, kegiatan kehumasan dan keprotokolan, 
serta fasilitasi kegiatan Reses DPRD sesuai prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan berdasarkan rencana 
pembangunan daerah dan data perencanaan yang dapat 
dipertanggungjawabkan agar tersusun dokumen perencanaan yang 
sesuai dengan rencana strategis;
mengoordinasikan pelaksanaan tugas di bidang penyelenggaraan, 
mengoordinasikan, serta membuat risalah dan catatan 
sidang/rapat, kunjungan kerja dan konsultasi DPRD. penyusunan 
konsep produk hukum DPRD, fasilitasi peningkatan kapasitas 
pimpinan dan anggota DPRD. dokumentasi kegiatan DPRD, 
pelayanan perpustakaan, kegiatan kehumasart dan keprotokolan, 
serta fasilitasi kegiatan Reses DPRD berdasar kewenangan dan 
mem pert imbangkan sumber day a agar pelaksanaan tugas betjalan 
dan berhasil optimal;
mendistribusikan tugas. memberikan petunjuk dan arahan kepada 
bawahan sesuai dengan bidang tugasnya agar pelaksanaan tugas 
beijalan dengan efektif. efisien. dan tepat sasaran;
memimpin dan mengoordinasikan pelaksanaan tugas Bagian 
Persidangan dan Perundang-Undangan;

c.

d.

c.

f. menyusun ....
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f menyusun pedoman dari petunjuk teknia guna memperlancar 
pelaksanaan tugaa Sekretariat DPRD;

g. meneliti dan menyajikan konsep jadwal kegiatan rapat, kunjungan 
kerja dan konsultasi DPRD;

h. mengoordinasikan penye^enggaraan dan pengaturan rapat, 
kunjungan kerja dan konsultasi DPRD,

i. mengoordinasikan penyediaan ataf pendamping rapat, kunjungan 
kerja dan konsultasi DPRD;

j. meneliti dan menyajikan riaalah dan catatan rapat DPRD;

k. meneliti dan menyajikan bahan laporan basil kunjungan kerja dan 
konsultasi DPRD;

l. mengoordinasikan distribusi bahan rapat;

m. merumuakan dan menyajikan Rancangan Keputusan Sekretaxis 
DPRD;

n. meneliti dan menyajikan rancangan produk hukum DPRD;

o. fasilitasi peningkatan kapasitas pitnpinan dan anggota DPRD;

p. mengoordinasikan kegiatan kehumasan dan keprotokolan DPRD;

q. mengoordinasikan kegiatan dokumentasi, dan pelayanan 
perpustakaan;

r. fasilitasi kegiatan Reses DPRD;

s. mem proses penyediaan tenaga ahli yang diperlukan oleh DPRD;

DPRD sesuait.

U.

mem pro sea Pergantian Amar Waktu anggota 
ketentuan peraturan perundang-undangan;

mengoordinasikan pengelolaan arsip dan dokumen lainnya sesuai 
dengan bidang tugasnya;

V. memberikan saran, pendapat dan pertimbangan kepada atasan 
secara langsung maupun tertulis berdasar kqjian dan/atau telaahan 
agar arah kebijakan penyelenggaraan tugas bidang perundang- 

undangan. rapat dan risalah, hubungan masyarakat. protokol, 
perpustakaan dan dokumentasi beijalan sesuai ketentuan 

peraturan perundang-undangan;

w. mendistribusikan tugas, memberikan petunjuk. dan arahan kepada 
bawahan sesuai dengan bidang tugasnya agar pelaksanaan tugas 
beijalan dengan efektif, efiaien. dan tepat sasaran;

X. menyelia penyelenggaraan pengelolaan perundang-undangan, rapat 
dan risalah. hubungan masyarakat, protokol, perpustakaan dan 

dokumentasi sesuai prosedur dan ketentuan peraturan perundang- 
undangan agar terwujud tertib administrasi dan dapat menunjang 
pelaksanaan tugas Sekretariat DPRD secara optimal;

y. melaksanakan ....
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y. melaksanakan pengendalian monitoring dan evaluasi pelakaanaan 
kinerja di bagian persidangan dan perundang'undangan sesuai 

dengan perencanaan dan indicator si stem pengendalian internal 
yang telah ditctapkan dalam rangka perbaikan kinetja;

z. memberikan saran, pendapat dan pertimbangan kepada atasan 

secara langsung maupun tertulis iierdasar kajian dan/atau telaahan 
agar arah kebijakan penyelon^araan tugas di bidai^ 

penyelenggaraan» mengoordinasikan, serta membuat risaJah dan 
catatan sidang/rapat. kunjungan kerja dan konsultasi DPRDf 
penyusunan konsep produk hukum DPRD, fasilitasi peningkatan 
kapasitas pirn pi nan dan anggota DPRD, dokumentasi kegiatan 

DPRD, pel ay a nan perpustakaan. kegiatan kehumasan dan 
keprotokolan. serta fasilitasi kegiatan Reses DPRD beijaJan sesuai 

ketentuan peraiuran perundang-undangan;

aa. menyusun laporan bagian persidangan dan perundang-undangan 

berdasarkan data dan analisa sebagai informasi dan 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas;

bb. membina, mengawasi. dan menilai kinerja bawahan sesuai 

ketentuan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas 
pegawai sesuai ketentuan dan hasilnya sesuai target kineija; dan

cc. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan 
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam 
rangka mendukung kinerja organisasi.

Paragraf 2

Subbagian Rapat dan Risalah

Pasal4

(1) Subbagian Rapat dan Risalah mempunyai tugas men>iapkan dan 
menyelenggarakan rapat, kunjungan keija dan konsultasi DPRD, 
menyusun konsept menyimpan, menyajikan dan mendistribusikan 
risalah dan catatan hasil rapat, kunjungan kerja dan konsultasi DPRD.

(2) Subbagian Rapat dan Risalah dipimpin oleh Kepala Subbagian Rapat 
dan Risalah yang mempunyai tugas memimpin penyiapan dan 
penyelenggaraan rapat, kunjungan kerja dan konsultasi DPRD, 
penyusunan konsep, penyimpanan, penyajian dan pendistribusian 
risalah dan catatan hasil rapat, kunjungan keija dan konsultasi DPRD.

{3) Uraian tugas Kepala Subbagian Rapat dan Risalah sebagaimana 
dimaksud pada ay at (2). adalah sebagai berikut:

a. menyusun



a.

b-

c.

d.

C-

f

g

1.

J-

1.

menyusun bahan kebijakan teknis di bidang penyelenggaraanr 
pengoordinasian, serta pern baa tan ri sal ah, dan catatan rapat, 
kunjungan keija dan konsultasi DPRD sesuai ketentuan peraturan 
perundang-undangan dan pertimbangan teknis agar pelaksanaan 

tugas da pat berjalan sesuai dengan sasaran dan tujuan yang teiah 
ditetapkan;

menyusun bahan perencanaan di bidang penyelenggaraan, 
pengoordinasian, serta pembuatan risalah, dan catatan rapat, 
kunjungan kerja dan konsultasi DPRD sesuai prosedur dan 

ketentuan peraturan perundang-undangan berdasarkan rencana 
pembangunan daerah dan data perencanaan yang dapat 

dipertanggungjawabkan agar tersusun dokumen perencanaan yang 
sesuai dengan rencana strategis;

mengoordinasikan pelaksanaan tugas di bidang penyelenggaraan, 
pengoordinasian, serta pembuatan riaalah. dan catatan rapat, 
kunjungan kerja dan konsultasi DPRD berdasar kewenangan dan 
mempertimbangkan sumber daya agar pelaksanaan tugas berjalan 

dan berhasil optimal;

mendistribusikan tugas, memberikan petunjuk dan arahan kepada 
bawahan sesuai dengan bidang tugasnya agar pelaksanaan tugas 
berjalan dengan efektif, eHsien, dan tepat sasaran;

menyiapkan konsep jadwal dan bahan rapat, kunjungan kerja dan 

konsultasi DPRD;

membuat undangan dan daftar hadir rapat, kunjungan kerja dan 
konsultasi DPRD;

men y el en gga rakan pel ay a n an 
konsultasi DPRD;

rapat, kunjungan kerja dan

h. menyediakan staf pendamping alat kelengkapan DPRD, kunjungan 

kerja dan konsultasi DPRD;

menyiapkan risalah, catatan dan bahan laporan hasil kunjungan 
kerja dan konsultasi DPRD serta menyusun konsep laporan basil 
kunjungan kerja dan konsultasi DPRD;

menyimpan, menyajikan dan mendistribusikan risalah dan catatan 

hasil rapat, kunjungan kerja dan konsultasi DPRD;

k. mengelola arsip dan dokumen lainnya sesuai dengan bidang 
tugasnya;

menyelia pelaksanaan pengelolaan ketertiban, keamanan, dan 
kebersihan lingkungan sesuai prosedur dan ketentuan peraturan 

perundang-undangan agar terwujud ketertiban, keamanan, dan 
kenyamanan Un^ungan yang optimal dalam mendukung 
pelaksanaan tugas;

m. melaksanakan ....
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rn. melaksanakan pengendaltan dan evaluasi pelaksanaan kineija di 
Subbagtan Rapat dan Risalah sesuai dengan perencanaan dan 

indicator sistem pengendalian internal yang telah ditetapkan dalam 
rangka perbaikan Jdnerja;

n. memberikan saran, pendapat dan pertimbangan kepada atasan 

secara langsung maupun tertulia berdasar kajian dan/atau telaahan 
agar arah kebijakan penyelenggaraan tugas di bidang 

penyelenggaraan, pengoordinasian, serta pembuatan risalah, dan 
catatan rapat, kunjungan keija dan konsultasi DPRD beijalan 
seauai ketentuan peraturan perundang-undangan;

0. menyusun laporan berdasarkan data dan analisa sebagai informasi 
dan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas;

p. membina, mengawasi, dan menilai kineija bawahan sesuai 
ketentuan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas 

pegawai sesuai ketentuan dan hasUnya sesuai target kinerja; dan
q. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pirn pin an 

sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam 

rangka mendukung kinetja organ isasl.

Paragraf 3

Subbagian Penmdang-Undangan 

Pa sal 5
(1) Subbagian Perundang-Undangan mempunyai tugas menyiapkan konsep 

produk hukum DPRD, memproses pcrgantian antar waktu anggota 
DPRD dan menyiapkan calon tenaga ahli yang dibutuhkan DPRD dan 
memfasilitasi peningkatan kapasitas pimpinan dan anggota DPRD.

(2) Subbagian Perundang-Undangan dipimpin oleh Kepala Subbagian 
Perundang-Undangan yang mempunyai tugas memimpin penyiapan 

konsep produk hukum DPRD, memproses pergantian antar waktu 

anggota DPRD, menyiapkan calon tenaga ahli yang dibutuhkan DPRD 
dan memfasilitasi peningkatan kapasitas pimpinan dan anggota DPRD.

(3) Uraian tugas Kepala Subbagian Perundang-Undangan sebagaimana 
dimaksud pad a ay at (2), adalah seb^;ai berikut:
a. menyusun bahan kebijakan leknis penyiapan konsep produk 

hukum DPRD, memproses pergantian antar waktu anggota DPRD 

dan menyiapkan calon tenaga ahli yang dibutuhkan, memfasilitasi 
peningkatan kapasitas pimpinan dan anggota DPRD sesuai 
ketentuan peraturan perundang-undangan dan pertimbangan 
teknis agar pelaksanaan tugas dapat beijalan sesuai dengan 
sasaran dan tujuan yang telah ditetapkan;

b- menyusun ....
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b. menyu8un bahan p«rencanaan penyiapan konsep produk hukum 
DPRD, mem proses pergantian an tar waktu anggota DPRD dan 
menyiapkan calon tenaga ahb yang dibutuhkan» mernfasilitasi 
peningkatan kapasitas pimpinan dan anggota DPRD sesuai 
prosedur dan ketentuan peraiuran perundang-undangan 

berdaaarkan rencana pembangunan daerah dan data perencanaan 
yang dapat dipertanggungjawabkan agar tersusun dokumen 
perencanaan yang sesuai dengan rencana strategis;

C. mengcx)rdina8ikan pelaksanaan tugas penyiapan konsep produk 
hukum DPRD, mem proses per^ntian an tar waktu anggota DPRD 
dan menyiapkan caJon tenaga ahli yang dibutuhkan, memfasilitasi 

f>eningkatan kapasitas pimpinan dan anggota DPRD berdasar 
kewenangan dan mempertimbangkan sumber day a agar 
pelaksanaan tugas berjalan dan berhasil optimal;

d. mendistribusikan tugas. memberikan petunjuk dan arahan kepada 
bawahan sesuai dengan bidang tugasnya agar pelaksanaan tugas 

berjalan dengan efektif, eftsien, dan tepat sasaran;

e. mcrumuskan konsep rencana kerja DPRD;

f. menyiapkan konsep pedoman dan petunjuk teknis guna 
memperlancar tugas di Subbagian Perundang-Undangan;

tenaga ahli yang

g. menyiapkan konsep produk hukum DPRD;

h. mem bantu memproses penyediaan calon 

diperlukan DPRD;

I. memproses pergantian an tar waktu anggota DPRD sesuai ketentuan 
peraturan perundang-undangan;

j. memfasilitasi peningkatan kapasitas pimpinan dan anggota DPRD;

k. mengelola arsip dan dokumen lainnya sesuai dengan bidang 

tugasnya;

l. melaksanakan pengendalian dan evaluasi pelaksanaan kineija di 
Subbagian Perundang-Undangan sesuai dengan perencanaan dan 

indicator si stem pengendalian intern^ y^g telah ditetapkan dalam 
ran^a perbaikan kineija;

m. memberikan saran, pen dapat dan pertimbangan kepada atasan 
secara langsung maupun tertulis berdasar kajian dan/atau telaahan 

agar arah kebijakan penyelenggaraan tugas penyiapan konsep 
produk hukum DPRD, memproses pergantian an tar waktu anggota 
DPRD dan menyiapkan calon tenaga ahli yang dibutuhkan, 
memfasilitasi peningkatan kapasitas pimpinan dan anggota DPRD 

beijaJan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan;

n. menyusun laporan berdasarkan data dan analisa sebagai informasi 
dan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas;

o. membina ....
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o. membina. mengawasi, dan menilai kineija bawahan sesuai 
ketentuan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas
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c. mengoordinasikan pelaksanaan tugas di bidang kehumaaan* 
kcprotokolan, dokumentasi kegiatai) OPRD. pelayanan 
perpustakaan kepada anggota DPRD dan (asilitasi kegiatan Rases 

DPRD berclasar kewenangan dan mom pert imbangkan sumber daya 
agar pelaksanaan tugas berjalan dan berhasil optimal;

d. mendistribusikan tugas. mcmberikan petunjuk dan arahan kepada 
bawahan sesuai dengan bidang tugasnya agar pelakaanaan tugas 

berjalan dengan efektif. efisien, dan tepat sasaran;

e. membantu menyiapkan konsep, pedoman dan petunjuk teknis guna 
memperlancar tugas di Subbagian Hubungan Masyaj'akat* Protokol, 
Perpustakaan dan Dokumentasi dan Roses DPRD;

f. menyelenggarakan kegiatan yang mendukung kehumasan dan 

keprotokolan DPRD;
g. menyelenggarakan administrasi perpustakaan;

h. melakaanakan pengclolaan dan pengembangan buku-buku 
perpustakaan;

i. melayani perpustakaan bagi anggota DPRD dan Sekretariat DPRD;

j. menyelenggarakan kegiatan dokumentasi kegiatan rapat dan 
kunjungan kerja DPRD:

k. memfasilitasi kegiatan Reses DPRD;

\. mcn^andakan dan/atau mendiatribusikan produk hukum DPRD 

dan/atau produk hukum daerah kepada anggota DPRD;

m. mengelola arsip dan dokumen lainnya sesuai dengan bidang 
tugasnya;

n. melaksanakan pengendalian dan evaluasi pelaksanaan kinerja di 
Subbagian Hubungan Masyarakat, Protokol, Perpustakaan dan 
Dokumentasi sesuai dengan peren Canaan dan indicator si stem 

pengendalian internal yang telah ditetapkan dalam rangke 
perbaikan kinerja;

o. memberikan saran, pendapat dan pertimbangan kepada atasan 
secara langsung maupun tertulis berdasar kajian dan/atau telaahan 
agar arah kebijakan penyelenggaraan tugas di bidang kehumasan, 
keprotokolan, dokumentasi kegiatan DPRD, pelayanan 
perpustakaan kepada anggota DPRD dan fasilitasi kegiatan Reses 

DPRD berjalan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan;
p. menyusun laporan berdaaarkan data dan analisa sebagai informasi 

dan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas;

q. mem bin a, mengawasi. dan menilai kinetja bawahan sesuai 
ketentuan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas 

pegawai sesuai ketentuan dan hasilnya sesuai target kinerja; dan

r. melakaanakan ....
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T. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan 
sesuai dengan ketentuan peraturan pemndang-undanga^i dalam 

rangka mendukung kineija organisasi.

Bagian Katiga

Tugas dan Fungsi Bagian Umum

Paragraf 1 

Bagian Umum

Pasal 7

(1) Bagian Umum mempunyai tugas menyelenggarakan dan 
mengoordinasikan urusan administraai ketatausahaan. kepegawaian, 
dan kerumahtanggaan DPRD.

(2) Bagian Umum dipimpin oleh Kepala Bagian Umum yang mempunyai 
tugas memimpin. penyetenggaraan, dan pengoordinasian urusan 
administrasi ketatausahaan, kepegawaian. dan kerumahtanggaan 

DPRD.

(3| Uraian tugas Kepaia Bagian Umum sebagaimana dlmaksud pada ay at 
(2), adalah sebagai berikut:

a. menyusun kebijakan teknis di bidang pengelolaan surat-menyurat, 
kcrumahtan^aan, kearsipan. pengelolaan barang inventaris. 
kelembagaan, administrasi dan pengelolaan kepegawaian pada 
Sekretariat DPRD sesuai ketentuan peraturan perundang'Undangan 
dan pertimbangan teknis agar pelaksanaan tugas dapac betjaJan 

sesuai dengan sasaran dan tujuan yang telah ditetapkan,

b. menyusun perencanaan di bidang pengelolaan surat-menyurat, 
kerumahtanggaan, kearsipan, barang inventaris, kelembagaan, 
administrasi dan pengelolaan kepegaw'aian pada Sekrerteunat 
Daerah sesuai prosed ur dan ketentuan peraturan perundang* 

undangan berdasarkan rencana pembangunan daerah dan data 
perencanaan yang dapat dipertanggungfawabkan agar tersusun 

dokumen perencanaan yang sesuai dengan rencana pembangunan 
daerah;

c. mengoordinasikan pelaksanaan pengelolaan surat-menyurat, 
kerumahtanggaan. kearsipan. barang inventaris, kelembagaan, 
administrasi dan pengelolaan kepegawaian pada Sekretariat DPRD 
berdasar kewenangan dan mempertimbangkan sumber day a agar 

pelaksanaan tugas berjalon dan berhasil optimal;

d. mendistribusikan ....
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d. mendistribusikan tugas, membenkan petunjuk, dan arahan kepada 
bawahan aesuai dengan bidang tugasnya agar pelaksanaan tugas 
befjalan dengan efektifr eflsien, dan tepat sasaran;

e. menyelia pelaksanaan administrasi dan pengelolaan surat-menyurat 
sesuai prosed ur dan ketcntuan peraturan perundang-undangan 
agar terwujud tertib administrasi pengelolaan surat-menyurat;

f. menyelia pelaksanaan administrasi dan pengelolaan 
kerumahtanggaan sesuai prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan agar terwujud tertib administrasi pengelolaan 
kerumahtanggaan dan menunjang pelaksanaan tugas Sekretahat 
DPRD secara optimal;

g. menyelia pelaksanaan administrasi dan pengelolaan kearsipan 
sesuai p rosed ur dan ketcntuan peraturan perundang-undangan 
agar terwujud tertib administrasi kearsipan dan menunjang 
pelaksanaan tugas Sekretariat DPRD secara optimal;

h. menyelia pelaksanaan pengelolaan dan administrasi kepegawaian 
sesuai prosedur dan keienruan peraturan perundang-undangan 
agar terwujud tertib administrasi pengelolaan kepegawaian dan 
kinerja pegawai yang optimal dalam mendukung pelaksanaan tugas;

i. menyelia pelaksanaan pengelolaan ketertiban dan keamanan 
lingkungan sesuai prosedur dan ketentuan peraturan perundang- 
undangan agar ter\KUjud ketertiban. keamanan. dan kenyamanan 
lingkungBn yang optimal dalam mendukung pelaksanaan tugas;

j. menyelia pelaksanaan pengelolaan barang inventaris sesuai 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 
terwujud pengelolaan barang inventaris yang optimal dalam 
mendukung pelaksanaan tugas;

k. mengoordinasikan penyelenggaraan urusan administrasi 
ketatausahaan dan kepegawaian;

l. mengoordinasikan penyelenggaraan urusan kerumahtanggaan 
Sekretariat DPRD dan DPRD;

m. mengoordinasikan ketertiban, 
lingkungan Sekretariat DPRD;

kerapian dan kebersihan di

n.

o.

P

mengoordinasikan pengelolaan arsip dan dokumen lainya sesuai 
dengan bidang tugasnya;
melaksanakan pengendalian dan evaluasi pelaksanaan kinetja di 
bidang kerumahtanggaan dan ketatausahaan sesuai dengan 
percncanaan dan indicator sistem pengendalian internal yang tel ah 
ditetapkan dalam rangka perbaikan kineija;
membenkan saran. pendapat dan pertimbangan kepada atasan 
secara langsung maupun tertulis berdasar kajian dan/atau telaahan 
agar arah kebijakan penyelenggaraan tugas Bagian Umum berjalan 
sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan;

q. menyuBun ...
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q. menyusun laporan di bidang umum berdasarkan data dan analisa 
sebagai inform a ei dan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas;

r. fnembina> mengawasi, dan menilai kineija bawahan sesuai 

ketentuan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas 
pegawai sesuai ketentuan dan hasilnya sesuai target kinerja; dan

8. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan 
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam 
rangka mendukung kinerja organisasi.

Paragraf 2

Subbagian Rumah Tangga

Pasal 8

(]) Subbagian Rumah Tangga mempunyai tugas menyediakan dan 
memelihara sarana dan prasarana pendukung pelaksanaan tugas 

DPRD dan Sekretariat DPRD, menyediakan akomodasi dan mengelola 
kebersihan dan kerapian di lingkungan Sekretariat DPRD.

(2) Subbagian Rumah Tangga dipimpin oleh Kepala Subbagian Rumah
tangga yang mempunyai tugas memimpin penyediaan dan
pemeliharaan sarana dan prasarana pendukung pelaksanaan tugas 
DPRD dan Sekretariat DPRD, penyediaan akomodasi dan pengelolaan 

kebersihan dan kerapian di lingkungan Sekretariat DPRD.

(3) Uraian tugas Kepala Subbagian Rumah Tangga sebagaimana dimaksud 
pada ayat (2), adalah sebagai berikut:

a. menyusun bahan kebijakan teknis di bidang penyusunan rencana,
program, dan kegiatan serta pengelolaan, penyediaan dan
pemeliharaan sarana dan prasarana pendukung pelaksanaan tugas 

DPRD dan Sekretariat DPRD, penyediaari akomodasi dan
pengelolaan kebersihan dan kerapian dan penyusunan laporan 

penyelenggaraan pemerintahan <lan kinerja pada Sekretariat DPRD 
sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan dan 
pertimbangan teknis agar pelaksanaan tugas dapat berjalan sesuai 

dengan sasaran dan tujuan yang telah ditetapkan:

b. menyusun bahan perencanaan di bidang penyusunan rencana,
program, dan kegiatan serta pengelolaan administrasi dan
penyusunan laporan penyelenggaraan pemerintahan dan kinetja 
pada Sekretariat DPRD sesuai prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan berdasarkan rencana pern ban gun an daerah 

dan data perencanaan yang dapat dipenanggungjawabkan agar 
tersusun dokumen perencanaan yang sesuai dengan rencana 

pembangunan daerah;

c. mengoordinasikan ....
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c. mengoordinasikan pelaksanaan penyuaunan rencana, program, dan 

kegiatan serta pengelolaan administrasi keuangan dan penyuaunan 
laporan penvelenggaraan pemerintahan dan kinerja pada 

Sckretariat DPRD berdaaar kewenangan dan mempertimbangkan 
aumber daya agar pelaksanaan tugas beijalan dan berhasil optimal;

d. mendiatnbuaikan tugas. memberikan petunjuk dan arahan kepada 
bawahan sesuai dengan bidang tugasnya agar pelaksanaan tugas 

beijalan dengan efekiif eHsien. dan tepat sasaran;

e. menyelia pengumpulan data dan informa si perencanaan di lingkup 
tugasnya;

f. melaksanakan monitoring dan evaluasi pelaksanaan anggaran 
belanja langsungdi lingkup tugasnya;

g. menyiapkan, mengoordinasikan dan menyusun rencana anggaran 
belanja langsung;

h. mengelola urusan kerumahtanggaan Sckretariat DPRD dan DPRD;

i. melaksanakan pengadaan. penyediaan. penytmpanan, pemeliharaan 
dan pendistribusian aarana dan prasarana untuk mendukung tugas 

di Sckretariat DPRD dan DPRD;

j. mengatur dan menata pemanfaatan dan pemakaian sarana dan 
prasarana untuk mendukung tugas di Sckretariat DPRD dan DPRD;

k. mengelola sarana komunikasi Sekretariat DPRD;

l. menyediakan dan mcnyajikan makan dan minum rapac DPRD dan 
Sckretariat D PR Dserta minum harian bagi pegawai Sekretariat dan 
anggota DPRD;

m. mengelola administrasi sarana dan prasarana perkantoran;

n. mengelola ketertiban, keamanan, kerapian dan kebersihan di 
lingkungan Sekretariat DPRD;

o. mengelola arsip dan dokumen lainnya sesuai dengan bidang 
tugasnya.

p. melaksanakan pengendalian dan evaluasi pelaksanaan kineija di 
bidang kerumahtanggaan sesuai dengan perencanaan dan indicator 

sistem pengendalian internal yang telah ditetapkan dalam rangka 
pcrbaikan kinerja;

q. memberikan saran. pendapat dan pertimbangan kepada atasan 

secara langsung maupun tertuLis berdasar kajian dan/atau telaahan 
agar arah kcbijakan penvelenggaraan tugas sekretariat betjalan 

sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan;

r. menyusun laporan di bidang kerumahtanggaan berdasarkan data 
dan analisa sebagai informasi dan pertanggungjawaban 
pelaksanaan tugas;

a. membina ....
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t.

membina, mcngawasi, dan menilai kineija bawahan seauei 

ketentuan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas 
pegawai seauai ketentuan dan hasilnya aesuai target kinerja; dan

melakaanakan tugaa kedinasan lain yang diberikan oleh pi m pin an 

seauai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam 
rangka mendukung kinerja organisasi.

Paragraf 3
Subbagian Tata Uaaha

Pa sal 9

(1} Subbagian Tata Usaha mempunyai tugas menyelenggarakan urusan 
ketatausahaan dan kepcgawaian Sekretariat DPRD.

(2) Subbagian Tata Usaha di pirn pin oleh Kepala Subbagian Tata Usaha 
yang mempunyai tugaa memimpin pcnyelenggaraan urusan 
ketatausahaan dan kepegawaian Sekretariat DPRO.

(3) Uraian tugas Kepala Subbagian Tata Usaha sebagaimana dimaksud 
pada ayat (2|. adalah seb^a: berikut:

a. menyusun bahan kebijakan toknis di bidang pengelolaan surat- 
menyurat. kearsipan, pengelolaan barang invemaris, kelembagaan, 
administrasi. dan pengelolaan kepegawaian pada Sekretariat DPRD 
sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan dan 

pertimbangan teknis agar pelaksanaan tugas dapat bcijaian sesuai 
dengan sasaran dan tujuan yang telah ditetapkan;

b. menyusun bahan perencanaan di bidang pengelolaan surat- 
menyurat, kearsipan. barang inventaris, kelembagaan. administrasi 
dan pengelolaan kepegawaian pada Sekretariat DPRD sesuai 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
berdasarkan rencana pern ban gu nan daerah dan data perencanaan 

yang dapat dipertanggungjawabkan agar tersusun dokumen 
perencanaan yang sesuai dengan rencana pembangunan daerah:

c. mengoordinasikan pelaksanaan pengelolaan surat-menyurat. 
kearsipan. barang inventaris, kelembagaan. administrasi dan 
pengelolaan kepegawaian pada Sekretariat DPRD berdasar 

kewenangan dan mempertimbangkan sumber days agar 
pelaksanaan tugas benal^ dan berhasil optimal;

d. mendistribusikan tugas. memberikan petunjuk, dan arahan kepada 
bawahan sesuai dengan bidang tugasnya agar pelaksanaan tugas 
betjalan dengan efektif. efisien. dan tepat sasaran;

c. menycUa ....
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e. menyelia pelaksanaan administrasi dan pengelolaan aurat-menyurat 
aeauai prosed ur dan keteaiuan peraturan perundang-undangan 
agar tenvujud tertib adminisfraai pengelolaan sural-menyurat;

f. menyelia pelaksanaan administrasi dan pengelolaan Rearaipan 

sesuai proaedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
agar rerwujud tertib administrasi kearaipan dan menunjang 
pelaksanan tugas Sekretahat DPRD secara optimal;

g. menyelia pelaksanaan pengelolaan dan administrasi kepegawaian 
sesuai prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 

agar terwujud tertib administrasi pengelolaan kepegawaian dan 
kinerja pegawai yang optimal dalam mendukung pelaksanaan tugas:

h. menyelia pelaksanaan pengelolaan ketertiban dan keamanan 
lingkungan sesuai prosedur dan ketentuan peraturan perundang- 
undangan agar tei^oijud ketertiban, keamanan, dan kenyamanan 

Ingkungan yang optimal dalam mendukung pelaksanaan tugas;

i. menyelia pelaksanaan pengelolaan barang inventahs sesuai
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 
terwujud pengelolaan barang inventaris yang optimal dalam
mendukung pelaksanaan tugas:

j. mengelola administrasi surat menyurat Sekretariat DPRD;

k. mengelola administrasi kepegawaian Sekretariat DPRD;

l. mengelola arsip dan dokumen lainnya sesuai dengan bidang
tugasnya;

m. melakaanakan pengendalian dan evaluasi pelaksanaan kinerja di
bidang Tata Usaha sesuai dengan perencanaan dan indicator sistem 
pengendalian internal yang telah ditetapkan dalam rangka
perbaikan kineija;

n. memberikan saran, pendapat dan pertimbangan kepada atasan 
secara langsung maupun tertulis berdasar kajian dan/atau telaahan 
agar a rah kebijakan pen yelenggaraan tugas sekretariat beijalan 

sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan;

o. menyusun laporan Sub Bagian Tata Usaha berdasarkan data dan 

analisa sebagai informasi dan pertanggungjawaban pelaksanaan 
tugas;

p. memblna, mengawasi, dan menilai kinerja bawahan sesuai
ketentuan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas 
pegawai sesuai ketentuan dan hasilnya sesuai target kineija: dan

q. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan 
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam 

rangka mendukung kinerja organisasi.

Bagian ....
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Bagian Keempat

Tugaa dan Fungsi Bagian Keuangan

Paragraf I 

Bagian Keuangan

Pasal 10

(1) Bagian Keuangan mempunyai tugaa menyelenggarakan dan 
mengoordinaaikan uruaan di bidang perencanaan. pelaporan kegiatan 
DPRD dan Sekctatiat DPRD, perencanaan anggaran, perbendaharaan, 
pembukuan, verinkaai, akuntan»i» pelaporan keuangan dan pelayanan 
administrasi keuangan.

(2) Bagian Keuangan dipimpin oleh Kepala Bagian Keuangan yang 

mempunyai tugas memimpin penyeienggaraan dan pcngoordinasian 
uruaan di bidang perencanaan dan pelaporan kegiatan. perencanaan 
anggaran, perbendaharaan. pembukuan. verifikasi. akuntansi. 
pelaporan keuangan dan pelayanan admlnistrasi keuangan.

(3) Uraian tugas Kepala Bagian Keuangan sebagaimana dimaksud pada 

ayat (2). adalah sebagai berikut;

a. menyusun kebijakan teknis di bidang perencanaan, pelaporan 
kegiatan DPRD dan Sekretariat DPRD. perencanaan anggaran. 
perbendaharaan, pembukuan, verifikasi. akuntansi, pelaporan 
keuangan dan pelayanan administrasi keuangan pada Sekretariat 
DPRD sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan dan 

pertimbangan teknis agar pelaksanaan tugas dapat beijalan sesuai 
dengan sasaran dan tujuan yang telah ditetapkan;

b. menyusun perencanaan di bidang perencanaan, pelaporan kegiatan 
DPRD dan Seketariat DPRD, perencanaan anggaran, 
perbendaharaan, pembukuan. verifikasi, akuntansi. pelaporan 
keuangan dan pelayanan administrasi keuangan pada Sekretariat 

Daerah sesuai prosedur dan ketentuan peraturan perundang- 
undangan berdasarkan rencana pembangunan daerah dan data 
perencanaan yang dapat diperianggungjawabkan agar tersusun 

dokumen perencanaan yang sesuai dengan rencana pembangunan 
daerah;

c. mengoordinasikan pelaksanaan perencanaan, pelaporan kegiatan 
DPRD dan Sekretariat DPRD, perencanaan anggaran, 
perbendaharaan, pembukuan, verifikasi, akuntansi, pelaporan 

keuangan dan pelayanan administrasi keuangan pada Sekretariat 
DPRD berdaaar kewenangan dan mempertimbangkan sumber daya 
agar pelaksanaan tugas berjalan dan berhasil optimal;

d. memberikan ....
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d. memberikan saran, pendapat dan pertimbangan kepada atasan 

secara langsung maupun tertulis berdasar k^ian dan/atau rclaahan 
agar arah kebijakan penyelenggaraan tugas Bagian Keuangan 

beijalan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan;

c. mcndiatribusikan tugas, memberikan peiunjuk, dan arahaji kepada 
bawahan sesuaj dengan bidang tugasnya agar pelaksanaan tugas 
berjalan dengan efektif, efisien, dan tepat sasaran;

f. menyelia pelaksanaan perencanaan, pelaporan kegiatan DPRD dan 

Seketariat DPRD sesuai proaedur dan ketentuan peraturan 

perundang-undangan agar terwujud tertib administrasi pengelolaan 
surat-mcnyurat;

g. menyelia pelaksanaan administrasi perencanaan an^aran, 

perbendaharaan, pembukuan, verifikasi, akunlansi, pelaporan 
keuangan dan pelayanan administrasi keuangan sesuai prosedur 

dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar terwujud tertib 
administrasi pengelolaan keuangan dan menunjang pelaksanan 
tugas Sekretariat DPRD secara optimal;

h. menyelia pelaksanaan administrasi dan pengelolaan kearaipan 

dokumen keuangan sesuai prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan agar terwujud tertib administrasi kearaipan 

dokumen keuangan dan menunjang pelaksanaan tugas Sekretariat 
DPRD secara optimal:

i. menyusun dan menyajikan Rancangan Rencana Sirategis 
Sekretariat DPRD,

j. menyusun pedoman dan petunjuk teknis guna mendukung 
kclancaran pelaksanaan tugasnya:

k. menyelenggarakan dan mengoordinasikan urusan di bidang
perencanaan dan pelaporan kegiatan DPRD dan Sekretariat DPRD;

l. menyelen^arakan dan mengoordinasikan urusan dibidang
pembukuan dan verifikasi;

m. menyelenggarakan dan mengoordinasikan pelayanan administrasi 
keuangan;

n,

o.

q

menyelenggarakan dan mengoordinasikan penyusunan laporan 
keuangan;

mengoordinasikan pengelolaan arsip dan dokumen lainnya sesuai 
dengan bidang tugasnya;

mengoordinasikan dan menyusun konsep laporan kineija 
Sekretariat DPRD;

mengoordinasikan ketertiban, keamanan, kerapian, dan kebersihan 
di hngkungan kerjanya;

r. melaksanakan ....
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c.

6.

e.

f.

g*

h.

1.

J*

k.

I.

mengoordinasikan pelaksanaan penyusunan rencana, program, dan 

kegiatan serta penyusunan laporan peny^lenggaraan pemerintahan 
dan kineija pada Sckretariat DPRD berdasor kewenangan dan 

mempertimbangkan sumber day a agar pelaksanaan tugaa berjalan 

dan berhaai] optimal;
mendistribusikan tugas, memberikan petunjuk dan arahan kepada 
bawahan sesuai dengan bidang tugaanya agar pelaksanaan tugas 

berjalan dengan efektif. efisien, dan tepat sasaran;

menycUa pengumpulan data dan informasi perencanaan di linkup 

tugasnya;
menyiapkan bahan dan pelaksanaan pengoordinasian penyusunan 
dokumen perencanaan melipuii Rencana Strategis, Indikator Kineija 

Utama, Rencana Kineija Tahunan, Rencana Keija, Rencana 
Kegiatan dan Anggaran, Penetapan Kineija, serta Pengukuran 

Kinerja;
menyiapkan bahan dan pelaksanaan pengoordinasian penyusunan 

bahan laporan Penyeien^araan Pemerintahan Daerah, bahan 
Laporan Keterangan Pcrtangguogjawaban Bupati, Laporan 

Akuntabilitas Kineija Instansi Pemerintah, dan laporan lainnya 

sesuai lingkup tugasnya;

menyiapkan, mengoordinasikan dan menyusun rencana anggaran 

belanja langsung dan rencana anggaran belanja tidak langsung;

menghimpun data dan informasi perencanaan di lingkup tugasnya;

melaksanakan pengendaJian dan evaJuasi pelaksanaan kineija di 
bidang perencanaan dan pelaporan sesuai dengan perencanaan dan 
indicator sistem pengendalian internal yang telah ditetapkan dalara 

rangka perbaikan kinerja;

memberikan saran. pendapat dan pertimbangan kepada atasan 
secara langsung maupun tertulis berdasar k^iian dan/atau telaahan 
agar arah kebijakan penyelenggaraan tugas bagian berjalan sesuai 
ketentuan peraturan perundang-undangan.

menyusun laporan di bidang perencanaan dan pelaporan 

berdasarkan data dan analisa sebagai informasi dan 

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas;
m. membina, mengawasi, dan menilai kinerja bawahan sesuai 

ketentuan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas 

pegawai sesuai ketentuan dan hasilnya sesuai target kinerja; dan

n. melaksanakan tugaa kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan 
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam 

rangka mendukung kinerja organiaasi.

Paragraf 3
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Paragraf 3

Subbagiati Perbend ah araan

Pasal 12

(1) Subbagian Perbend aharaan mempunyai tugas menyelenggarakan 
uruaan perbendaharaan serta memberi pelayanan administraai 
keuangan kepada anggola DPRD dan pegawai di lingkungan Sekretariai 

DPRD.

(2) Subbagian Perbendaharaan sebagaimana dimaJcsud pada ay at (IJ 
dipimpin oleh Kepala Subbagian Perbendaharaan yang mempunyai 
tugas memimpin penyeienggaraan urusan perbendaharaan serta 
pemberian pelayanan administrasi keuangan kepada anggota DPRD dan 

pegawai di lingkungan Sekretariai DPRD.

(3| Uraian tugas Kepala Subb^an Perbendaharaan sebagaimana 

dimaksud pada ay at (2), adalah sebagai berikut:

a. naenyusun bahan kebijakan teknls urusan perbendaharaan dan 
pelayanan administrasi keuangan kepada anggota DPRD dan 

Sekretariat DPRD sesuai ketentuan peraiuran perundang-undangan 
dan pertimbangan teknia agar pelaksanaan tugas dapat beijalan 

sesuai dcngan sasaran dan tujuan yang telah ditetapkan;

b. menyusun bahan perencanaan urusan perbendaharaan dan 
pelayanan administrasi keuangan kepada anggota DPRD dan 
Sekretariat DPRD sesuai prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan berdasarkan rencana pembangunan daerah 
dan data perencanaan yang dapat dipertanggungjawabkan agar 
tersusun dokumen perencanaan yang sesuai dengan rencana 

pembangunan daerah;

c. mengoordinasikan pelaksanaan penyusunan rencana, program, dan 
kegiatan serta penyusunan laporan penyeienggaraan pemerintahan 
dan kinetja pada Sekretariat DPRD berdasar kewenangan dan 
mempertimbangkan sumber daya agar pelaksanaan tugas betjalan 

dan berhasil optimal;

d. mendistribusikan tugas, memberikan petunjuk dan arahan kepada 
bawahan sesuai dengan bidang tugasnya agar pelaksanaan tugas 
beijalan dengan cfektif, efisien, dan tepat sasaran;

e. menyiapkan konsep pedoman dan petunjuk teknia guna 
memperlancar tugas di Subbagian Perbendaharaan;

f. menyiapkan penerbitan Surat Penntah Membayar, dan membuat 
register penerbitan Surat Perintah Membayar;

g. meneliti ....



-25-

g

h.

1.

J*

k.

1.

meneliti kelengkapan dokumen Surat Permintaan Pembayaran dan 
membuat register Surat Permintaan Pembayaran;

membuat surat penolakan penerbitan Surat Perintah Membayar, 
apabila Surat Permintaan Pembayaran yang diajukan oleh 
bendahara pcmbantu ddak memenuhi syarat dan membuat register 
penolakan Surat Permintaan F'embayaran;
men gurus dan membenkan pel ay an an administrasi keuangan 

kepada anggota DPRD;
mengurus dan mcmberi pelayanan administrasi keuangan kepada 

pegawai di lingkungan Sekretariat DPRD;
mengelola ketertiban, keamanan, kerapian dan kebersihan di 
lingkungan kerjanya;
mengelola arsip dan dokumen lainnya seauai dengan bidang 

tugasnya;
m. melaksanakan pengendalian dan evaluasi pelaksanaan kinerja 

perbendaharaan sesuai dengan perencanaan dan indikator sistem 
pengendalian internal yang telah ditetapkan dalam rangka 
perbaikan kineija;

membenkan saran, pendapat dan pertimbangan kepada atasan 

aecara langsung maupun tertulis berdasar k^ian dan/atau telaahan 
agar arah kebijakan penyelenggaraan tugas bagian beijalan sesuai 

ketentuan peraturan perundang-undangan;
menyusun laporan unisan perbendaharaan berdasarkan data dan 
aneUisa sebagai informasi dan pertanggungjawaban pelaksanaan 

tugas;
membina, mengawasi. dan menilai kineija bawahan sesuai 
ketentuan peraturaji perundang-undangan agar pelaksanaan tugas 
pegawai seauai ketentuan dan hasilnya sesuai target kinerja; dan
melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pirn pin an 
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam 

rangka mendukung kineija organisasi.

n.

o.

P-

Paragraf 4
Subbagian Pembukuan dan Verifikasi

PasaJ 13

(1) Subbagian Pembukuan dan Verifikasi mempunyai tugas 
menyelenggarakan urusan di bidang akuntansi. pembukuan dan 
verifikasi, pelaporan administrasi bidang pembukuan dan verifikasi 
anggaran DPRD dan Sekretariat DPRD.

(2) Subbagian ....
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(2)

(3)

b.

c.

Subbagian Pembukuan dan Verifikasi sebagaimana dimaksud pada ayat 
(]| dipimpin oleh Kepala Subbagian Pembukuan dan Verifikaai yang 

mempunyai tugas memimpin penyelcnggaraan urusan di bidang 

akuntansi, pembukuan dan verifikasi. pelaporan adminUtrasi bidang 
pembukuan dan venfikaai anggaran DPRD dan Sekretariat DPRD,

Uraian tugas Kepala Subbagian Pembukuan dan Verillkasi sebagaimana 
dimaksud pada ayat {2}. adalah sebagai berikuc:

a. menyusun bahan kebijakan tekms di bidang pembukuan dan 

verifikasi pada Sekretariat DPRD sesuai ketentuan peraturan 
perundang-undangan dan pertimbangan teknis agar pelaksanaan 
tugaa dapat berjalan sesuai dengan saaaran dan tujuan yang telah 
ditetapkan;

menyusun bahan perencanaan bidang pembukuan dan verifikasi 
pada Sekretariat DPRD sesuai prosedur dan ketentuan peraturan 

perundang-undangan berdasarkan rencana pern ban gu nan daerah 

dan data perencanaan yang dapat dipertanggungjawabkan agar 
tersusun dokumen perencanaan vang sesuai dengan rencana 
pembangunan daerah;

mengoordinasikan pelaksanaan penyusunan rencana, program, dan 

kegiatan serta penyusunan laporan penyelcnggaraan pemerintahan 
dan kinerja pada Sekretariat DPRD berdasar kewenangan dan 
mempertimbangkan sumber daya agar pelaksanaan tugas berjalan 

dan berhasil optimal:

mendistribusikan tugas. memberikan petunjuk dan arahan kepada 
bawahan sesuai dengan bidang tugaanya agar pelaksanaan tugas 

berjalan dengan efektif, eilsien, dan tepat sasaran;

membantu menyiapkan konsep pedoman dan petunjuk teknis guna 
memperlancar tugas-tugas di Subbagian Pembukuan dan Verifikasi;

menyelenggarakan kegiatan akuntansi yang terdiri dari mem bust 
buku besar, buku besar pembantu, buku jumaJ penerimaan dan 

pengcluaran kas. dan jumal umum;

mem verifikasi Surat Pertanggungjawaban secara administratif:

menyusun Laporan Semesteran dan prognosis bulan berikutnya;
menyusun Laporan Keuangan Sekretariat DPRD;

membuat surat penolakan laporan pertanggungjawaban 
pengeluaran Surat Pertanggungjawaban dan merabuat register 

penolakan Surat Pertanggungjawaban:

membuat register penerimaan laporan pertanggungjawaban 
pengeluaran;

d

e.

f.

h.
i.

J.

k.

1. menyiapkan
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1.

m.

n.

o.

P*

r,

i.

u.

menytapkan surat pengesahan Surat Pertanggungjawaban yang 

akan ditandatangani oleh Sekretaiis DPRD;

mambuat register pengesahan laporan pertanggungjawaban 

pengeluaran Surat Pertanggungjawaban;
membuat register penutupan kas;

mengelola arsip dan dokumen lainnya sesuai dengan bidang 
tugasnya;

mengelola ketertiban, keamanan. kerapian dan kebersihan di 
lingkungan keijanya;

melaksanakan pengendalian dan evaluasi pelaksanaan klneija 
perbendaharaan sesuai dengan perencanaan dan indicator siatem 
pengendalian internal yang telah ditetapkan dalam rangka 

perbaikan kinerja;

memberikan saran, pendapat dan pertimbangan kepada atasan 

secara langsung maupun tertuMs berdasar kajian dan/atau telaahan 
agar arah kebgakan penyelenggaraan tugas bagman beijalan sesuai 
ketentuan peraturan perundang-undangan;

menyusun laporan urusan perbendaharaan berdasarkan data dan 

anelisa sebagai informasi dan pertan^ungjawaban pelaksanaan 
tugas;

membina, mengawasi. dan menilai kinetja bawahan sesuai 
ketentuan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas 

pegawai sesuai ketentuan dan hasilnya sesuai tai^et kinerja; dan

melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pirn pi nan 

sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam 
ran^a mendukung kinerja organisasi.

BAB m

KETENTUAN PENUTUP

Pasal 14

Pada saat Peraturan Bupati ini mulai berlaku, Peraturan Bupati Boyolali 
Nomor 53 Tahun 2016 tentang Uraian Tugas Jabatan Eselon Pada 
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Boyolali (Berita 

Daerah Kabu paten Boyolali Tahun 2016 Nomor 53). dicab ut dan dinyatakan 
tidak berlaku.

Pasal 15 ...
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PasaJ 15

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tangga) 1 Januari 2019.

Agar aetiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan 

Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Boyolali.

Ditetapkan di Boyolali 
padatanggal x 2018

4^BUPAT1 BOYOLALI, L

/SENO SAMODRO

Diundan^can di Boyolali 
pada tanggal ^ 2018

SEKRETARIS DAERAH 
KABUPATEN BOYOLALI

Asisten Adrmnistraai Umum,

9i Toinh d<tet»tl 
BagMn Hukum

'fa
Paraf i

BERITA DAERAH KABUPATEN BOYOLALI TAHUN 2018 NOMOR 

Salman sesuai dengan aslinya

KEPALA BAOIAN HUKUM 
SETDA KABUPATEN BOYOLALI,

AGNES SR TININGSIH
‘embma 

NIP- 19671102 199403 2 009



ekrclma DPRD
Baeinn Persidancan dan Pcrundun^-und.iiigiin

Siibbagian H<u)at dan Risdlah
Siihhagian Prrundang utid«naHn
Subbaeian iUtbungan Masyarakrti, Protokoi. Pcrpustakaan, rian Dokumcniasi

Bacian Umum
Subhagian Rumah Tangga
^ubbagian Tala U&ah

Bagian Keuanoan
Subbagian Pcrcncanaan dan Pdaporan
Sub bagian Pcrbcndaharaan
Sub bagian Pgmbukuan dan Vt-rif^kasi
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r. melaksanakan pengendalian dan evaluasi pelaksanaan kineija di 
Bagian Keuangan sesuai dengan perencanaan dan indicator siatam 
pengendalian miema) yang telah ditetapkan dalam rangka 
perbaikan kineija;

a. menyuaun laporan di bidang keuangan berdasarkan data dan 
analisa sebagai informaai dan pertanggungjawaban pelaksanaan 

tugas;

t. membina, mengawasi. dan menilai kinerja bawahan seeuai 
ketentuan peraturan perundang-undangan agar pelaksanaan tugas 
pegawai sesuai ketentuan dan hasilnya sesuai target kinerja; dan

u. meiaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan 

sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam 
rangka mendukung kineija organisasi.

Paragraf 2

Subbagian Perencanaan dan Pelaporan

Pasai 11

(1) Subbagian Perencanaan dan Pelaporan mempunyai tugas 
meiaksanakan pengumpulan data penyusunan dokumen aatuan keija 

dan rencana anggaran. meneliti dan menilai serta menyusun laporan.

(2) Subbagian Perencanaan dan Pelaporan sebagaimana dimaksud pada 

ay at (1) di pirn pin oleh Kepala Subbagian Perencanaan dan Pelaporan 

yang mempunyai tugas memimpin pelaksanaan pengumpulan data 
penyusunan dokumen pada Sekretariat DPRD dan rencana anggaran, 
meneliti dan mendai serta menyusun laporan.

(31 Uraian tugas Kepala Subbagian Perencanaan dan Pelaporan 

sebagaimana dimaksud pada ay at (2), adalah sebagai berikut;

a. menyusun bahan kebijakan teknia di bidang penyusunan rencana, 
program dan penyusunan laporan penyelenggaraan pemerintahan 
dan kineija pada Sekretariat DPRD sesuai ketentuan peraturan 
perundang-undangan dan pertimbangan leknis agar pelaksanaan 

tugas dapat berjalan sesuai dengan sasaran dan tujuan yang telah 
ditetapkan;

b. menyusun bahan perencanaan di bidang penyusunan rencana, 
program, dan kegiatan serta penyusunan laporan penyelenggaraan 
pemerintahan dan kinerja pada Sekretariat DPRD sesuai prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan berdasarkan 

rencana pembangunan daerah dan data perencanaan yang dapat 
dipertanggungjawabkan agar tersusun dokumen perencanaan yang 

sesuai dengan rencana pembangunan daerah;

c. mengoordinasikan ...


