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LAMPIRAN : PERATURAN WALIKOTA CIMAHI  

  Nomor : 27 Tahun 2008 

  Tanggal : 28 Nopember 2008 

  Tentang : TUGAS POKOK, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS   

   PADA DINAS DAERAH KOTA CIMAHI  

   

 

DINAS PENDIDIKAN  

 

NO NAMA JABATAN  TUGAS POKOK  FUNGSI URAIAN TUGAS  

1. Kepala Dinas Kepala Dinas mempunyai 

tugas pokok memimpin, 

merencanakan, mengatur, 

melaksanakan dan 

mengendalikan 

penyelenggaraansebagian 

urusan pemerintahan daerah 

berdasarkan asas 

desentralisasi di bidang 

pendidikan. 

 

 

 

1. Perumusan kebijakan teknis dalam 

bidang pendidikan; 

2. Penyelenggaraan urusan 

pemerintahan daerah dan pelayanan 

umum bidang pendidikan; 

3. Pengawasan dan pembinaan tugas 

bidang pendidikan; 

4. Pengelolaan administrasi 

kesekretariatan; 

5. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh Walikota sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

1. Merumuskan dan melaksanakan visi dan misi 

dinas; 

2. Merumuskan bahan kebijakan Teknis Pendidikan; 

3. Merumuskan Rencana Strategis (RENSTRA) dan 

Rencana Kinerja (RENJA) dinas; 

4. Mengendalikan dan merumuskan LPPD, LKPJ, 

LAKIP dan segala bentuk pelaporan lainnya sesuai 

bidang tugasnya; 

5. Mengendalikan administrasi keuangan dan aset 

daerah di lingkup tugasnya sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku;  

6. Membina dan mengendalikan Sekretariat, Bidang 
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NO NAMA JABATAN  TUGAS POKOK  FUNGSI URAIAN TUGAS  

 

 

 

Peningkatan Mutu Pendidik dan Tenaga 

Kependidikan (PMPTK) dan Sarana Pendidikan, 

Bidang Pendidikan Dasar, Bidang Pendidikan 

Menengah serta Bidang Pendidikan Non Formal, 

Pemuda dan Olahraga;  

7. Merumuskan program dan kegiatan pada 

Sekretariat, Bidang Peningkatan Mutu Pendidik 

dan Tenaga Kependidikan (PMPTK) dan Sarana 

Pendidikan, Bidang Pendidikan Dasar, Bidang 

Pendidikan Menengah serta Bidang Pendidikan 

Non Formal, Pemuda dan Olahraga;  

8. Merumuskan kebijakan, pembiayaan, kurikulum, 

sarana dan prasarana, pendidikan dan tenaga 

kependidikan serta pengendalian mutu pendidikan; 

9. Melaksanakan tugas pembantuan dari Pemerintah 

atau Pemerintah Provinsi ke Pemerintah Kota 

sesuai dengan bidang tugasnya;  

10. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

11. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

ketentuan yang berlaku berkaitan dengan lingkup 

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 
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NO NAMA JABATAN  TUGAS POKOK  FUNGSI URAIAN TUGAS  

12. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada Walikota; 

13. Melaksanakan koordinasi dengan Sekretaris 

Daerah dan instansi terkait lainnya sesuai dengan 

lingkup tugasnya; 

14. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

15. Menyampaikan laporan hasil pelaksanaan tugas 

kepada Walikota melalui Sekretaris Daerah; 

16. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh Walikota. 

2. Sekretaris. Memimpin, merencanakan, 

mengatur, 

mengoordinasikan dan 

mengendalikan kegiatan 

operasional administrasi 

program, pelaporan, 

keuangan, umum dan 

kepegawaian. 

1. Perencanaan operasional urusan 

program dan pelaporan, keuangan, 

umum dan kepegawaian; 

2. Pengelolaan  urusan program dan 

pelaporan, keuangan, umum dan 

kepegawaian; 

3. Pengoordinasian  urusan program 

dan pelaporan, keuangan, umum dan 

kepegawaian;  

4. Pengendalian, evaluasi dan 

1. Menyusun Rencana Strategis (RENSTRA) dan 

Rencana Kinerja (RENJA) dinas; 

2. Mengoordinasikan Subbag Program dan 

Pelaporan, Subbag Keuangan serta Subbag 

Umum dan Kepegawaian; 

3. Mengoordinasikan setiap bidang dalam 

penyusunan LPPD, LKPJ, LAKIP dan segala 

bentuk pelaporan lainnya sesuai bidang tugasnya; 

4. Merumuskan program dan kegiatan lingkup 

sekretariat; 
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NO NAMA JABATAN  TUGAS POKOK  FUNGSI URAIAN TUGAS  

pelaporan  urusan program dan 

pelaporan, keuangan, umum dan 

kepegawaian; 

5. Melaksanakan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya 

 

5. Menyelenggarakan administrasi keuangan dan 

aset daerah di lingkup tugasnya sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku;  

6. Mengoordinasikan, menghimpun, menganalisa 

dan mengevaluasi program dan pelaporan dinas; 

7. Mengoordinasikan penyelenggaraan urusan 

ketatausahaan pada dinas; 

8. Menganalisa kebutuhan pegawai pada dinas; 

9. Membagi jumlah seluruh pelaksana dinas untuk di 

tempatkan pada setiap bidang  sesuai kebutuhan 

dan keahlian;  

10. Menganalisa kebutuhan, memelihara, 

mendayagunakan serta mendistribusikan sarana 

dan prasarana di lingkungan dinas agar efektif dan 

efisien; 

11. mengelola administrasi dan penatausahaan 

keuangan dinas; 

12. mengelola administrasi kepegawaian Dinas; 

13. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

14. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 
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NO NAMA JABATAN  TUGAS POKOK  FUNGSI URAIAN TUGAS  

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

15. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

16. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

17. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

18. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Sub 

Bagian  

Program  dan 

Pelaporan 

Merencanakan kegiatan, 

Melaksanakan, membagi 

tugas, dan  konsultasi  

urusan  perencanaan, 

evaluasi dan pelaporan yang 

meliputi  penghimpunan 

rencana program/kegiatan, 

Mengevaluasi dan laporan 

dari masing-masing bidang.

  

 

1. Perencanaan kegiatan   

perencanaan, evaluasi dan 

pelaporan; 

2. Pelaksanaan   perencanaan, 

evaluasi dan pelaporan yang 

meliputi  penghimpunan rencana 

program/kegiatan, Mengevaluasi 

dari masing-masing bidang; 

3. Pelaksanaan pembagian  tugas dan 

konsultasi urusan perencanaan, 

evaluasi dan pelaporan yang 

meliputi  penghimpunan rencana 

1. Menghimpun dan menyusun bahan rencana strategis 

(RENSTRA) dan rencana kinerja (RENJA) dinas; 

2. Menghimpun bahan dan menyusun LPPD, LKPJ, 

LAKIP dan segala bentuk pelaporan lainnya lingkup 

dinas; 

3. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan segala 

bentuk pelaporan lainnya sesuai bidang tugasnya; 

4. Menghimpun, memaduserasikan dan menyusun 

bahan program, kegiatan serta anggaran dari 

masing-masing bidang;  

5. Menghimpun rencana kegiatan anggaran (RKA) dan 



 6 

NO NAMA JABATAN  TUGAS POKOK  FUNGSI URAIAN TUGAS  

 program/kegiatan, Mengevaluasi 

dan laporan dari masing-masing 

bidang; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya; 

dokumen pelaksanaan anggaran (DPA) dari setiap 

bidang; 

6. Menghimpun dan menganilasa data pelaporan 

kegiatan dari setiap bidang sebagai bahan evaluasi; 

7. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup tugasnya 

serta mencari alternatif pemecahannya; 

8. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 

melaksanakan tugas; 

9. Memberikan saran dan pertimbangan teknis kepada 

atasan; 

10. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar pelaksanaan 

tugas dapat berjalan lancar sesuai dengan ketentuan 

yang berlaku; 

11. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas dan/atau 

kegiatan kepada atasan; 

12. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 
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NO NAMA JABATAN  TUGAS POKOK  FUNGSI URAIAN TUGAS  

  Kepala Sub 

Bagian  Umum 

dan 

Kepegawaian 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi 

tugas, dan  mengontrol  

urusan tata warkat, 

kepegawaian, kehumasan 

dan dokumentasi, 

perlengkapan, perbekalan 

dan keperluan tulis serta 

ruang perkantoran. 

 

1. Pengelolaan urusan administrasi 

umum yang meliputi kehumasan 

dan dokumentasi, perlengkapan, 

perbekalan, keperluan alat tulis 

kantor dan keprotokolan; 

2. Pengelolaan urusan administrasi 

kepegawaian; 

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan 

administrasi umum dan 

kepegawaian dinas; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh sekretaris, sesuai 

dengan tugasnya. 

1. Menyusun bahan Rencana Strategis (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

2. Menyusun LPPD, LKPJ, LAKIP dan segala bentuk 

pelaporan lainnya sesuai bidang tugasnya; 

3. Mengoordinasikan pelaksanaan urusan umum dan 

kepegawaian lingkup dinas; 

4. Mengatur administrasi dan pelaksanaan surat 

masuk dan surat keluar sesuai dengan ketentuan 

Tata Naskah Dinas (TND) yang berlaku; 

5. Menganalisa kebutuhan, melaksanakan pengadaan, 

memelihara, mendayagunakan serta 

mendistribusikan sarana dan prasarana di 

lingkungan dinas agar efektif dan efisien; 

6. melaksanakan tugas kehumasan dan protokoler 

dinas; 

7. melaksanakan urusan administrasi kepegawaian di 

lingkup Dinas yang meliputi layanan administrasi 

kenaikan pangkat, Kenaikan Gaji Berkala (KGB), 

Daftar Urut Kepangkatan (DUK), data pegawai, 

Kartu Pegawai (Karpeg), Karis/Karsu, tunjangan 

anak/keluarga, askes, taspen, taperum, pensiun, 

membuat usulan formasi pegawai, membuat usulan 

izin belajar, membuat usulan diklat, kesejahteraan 
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NO NAMA JABATAN  TUGAS POKOK  FUNGSI URAIAN TUGAS  

pegawai, penyesuaian ijazah, usulan memberi 

penghargaan dan tanda kehormatan, memberikan 

layanan Penilaian Angka Kredit (PAK) Jabatan 

Fungsional, pembinaan/teguran disiplin pegawai, 

membuat konsep usulan cuti pegawai sesuai aturan 

yang berlaku, membuat konsep memberi izin nikah 

dan cerai, membuat usulan pemberhentian dan 

pengangkatan dari dan dalam jabatan, membuat 

dan atau mengusulkan perpindahan / mutasi 

pegawai sesuai dengan peraturan yang berlaku, 

melaksanakan pengelolaan daftar penilaian 

pekerjaan pegawai (DP-3); 

8. Melaksanakan administrasi aset daerah di lingkup 

tugasnya sesuai dengan ketentuan yang berlaku;  

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

10. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang berlaku 

yang berkaitan dengan lingkup tugasnya sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

11. Memberikan saran dan pertimbangan teknis kepada 

atasan; 

12. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 
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NO NAMA JABATAN  TUGAS POKOK  FUNGSI URAIAN TUGAS  

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

13. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas dan/atau 

kegiatan kepada atasan; 

14. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Sub 

Bagian  

Keuangan 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi 

tugas, dan  mengontrol  

urusan administrasi 

keuangan. 

 

1. Perencanaan kegiatan   administrasi 

keuangan; 

2. Pelaksanaan administrasi 

keuangan; 

3. Pelaksanan pembagian tugas 

administrasi dan mengontrol 

keuangan:  

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya.  

 

 

 

 

1. Menyusun bahan Rencana Strategis (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

2. Menyusun LPPD, LKPJ, LAKIP dan segala bentuk 

pelaporan lainnya sesuai bidang tugasnya; 

3. Meneliti kelengkapan SPP-LS pengadaan barang 

dan jasa yang disampaikan oleh bendahara 

pengeluaran dan diketahui/ disetujui oleh PPTK; 

4. Meneliti kelengkapan SPP-UP, SPP-GU, SPP-TU 

dan SPP-LS gaji dan tunjangan PNS serta 

penghasilan lainnya yang ditetapkan sesuai dengan 

ketentuan perundang-undangan yang diajukan oleh 

bendahara pengeluaran; 

5. Melakukan verifikasi SPJ lingkup dinas; 

6. Menyiapkan SPM lingkup dinas; 
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NO NAMA JABATAN  TUGAS POKOK  FUNGSI URAIAN TUGAS  

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Melakukan verifikasi harian atas penerimaan; 

8. Mengelola administrasi perjalanan dinas lingkup 

dinas; 

9. Menyusun segala bentuk pelaporan keuangan 

lingkup dinas sesuai dengan peraturan dan 

perundang-undangan yang berlaku; 

10. Melaksanakan pengelolaan gaji dan  tunjangan 

pegawai negeri sipil dan pegawai tidak tetap di 

lingkup dinas; 

11. Melaksanakan kegiatan administrasi dan akuntansi 

keuangan dilingkup dinas sesuai dengan peraturan 

dan perundang-undangan yang berlaku; 

12. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

13. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang berlaku 

yang berkaitan dengan lingkup tugasnya sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

14. Memberikan saran dan pertimbangan teknis kepada 

atasan; 

15. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar pelaksanaan 
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NO NAMA JABATAN  TUGAS POKOK  FUNGSI URAIAN TUGAS  

tugas dapat berjalan lancar sesuai dengan ketentuan 

yang berlaku; 

16. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas dan/atau 

kegiatan kepada atasan; 

17. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

3. Kepala Bidang 

PMPTK dan 

Sarana Pendidikan 

Memimpin, 

Merencanakan, 

melaksanakan, 

mengkoordinasikan,  

mengelola,mengawasi, 

mengendalikan, 

mengevaluasi, melaporkan 

dan mendokumentasikan 

program peningkatan mutu 

pendidik dan tenaga 

kependidikan, sarana dan 

prasarana Pendidikan 

1. Perencanaan Program Peningkatan 

Mutu Pendidik dan Tenaga 

Kependidikan (PMPTK) dan Sarana 

dan prasarana Pendidikan 

2. Pelaksanaan program Peningkatan 

Mutu Pendidik dan tenaga 

Kependidikan (PMPTK) dan Sarana 

dan prasarana Pendidikan 

3. Pengawasan,  dan pengendalian 

Program Peningkatan Mutu 

Pendidik dan Tenaga Kependidikan 

(PMPTK) dan Sarana dan prasarana 

Pendidikan 

4. Evaluasi, pelaporan dan 

dokumentasia Program PMPTK 

dan Sarana dan prasarana 

Pendidikan  

5. Pelaksanaan tugas kedinasan 

1. Menyusun rencana kerja dan anggaran Bidang 

PMPTK, sarana dan prasarana pendidikan pada 

pendidikan formal jenjang dasar dan menengah 

serta Pendidikan Non Formal dan Informal Pemuda 

dan Olah Raga meliputi : 

a. Rencana kerja dan anggaran PMPTK, yaitu: 

1) Peningkatan kualifikasi dan pengembangan 

kompetensi dan karir Pendidik dan Tenaga 

Kependidikan, meliputi : 

a) Rekruitmen Tenaga Pendidik dan 

Kependidikan; 

b) Pemetaan dan peningkatan kualifikasi 

pendidik dan tenaga kependidikan 

c) Pengembangan Kompetensi dan karir 

Pendidik dan tenaga kependidikan 

d) Penilaian kinerja Pendidik dan Tenaga 
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lainnya yang diberikan oleh atasan; 

 

Kependidikan; 

e) Uji Kompetensi Tenaga Pendidik dan 

Tenaga Kependidikan 

f) Sertifikasi Tenaga Pendidik;  

g) Pembinaan Profesionalisme Pendidik 

dan tenaga kependidikan. 

h) Pembinaan Kompetisi dan Pre stasi 

Tenaga Pendidik dan Kependidikan 

2) Pengembangan kelembagaan, yang 

meliputi: 

a) Pengembangan sekolah ( Sekolah 

Model, Sekolah Mandiri, Sekolah 

Unggulan, SSN, SBI) 

b) Pengembangan Wadah Profesionalisme 

(Gugus I MGMP, KKG, KKKS,KKPS) 

c) Pengembangan Organisasi Tenaga 

Pendidik dan Kependidikan (PGRI , 

IGTKI, GOPTKI , Dewan Pendidikan, 

Komite Sekolah, Unit Pelaksana 

Akreditasi ) 

b. Rencana kerja dan anggaran Peningkatan Mutu 

Sarana  dan prasarana Pendidikan meliputi: 
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1) Fisik : 

a) Lingkungan ( halaman, taman, kebun, 

lapangan, kolam, berfasilitas parkir); 

b) Ruang kelas / R.Guru / Kantor / Aula / 

Rumah Dinas / R. Penjaga; R. 

Laboratorium / R. Perpustakaan / R 

UKS / R. Ibadah / jamban (WC)/; 

c) Jaringan listrik , telepon, sarana air 

bersih dan sanitasi; 

2) Non Fisik: 

a) Sumber belajar ( buku; Jardiknas, 

Narasumber, software) 

b) Alat peraga / Alat Praktik / Alat musik, ; 

c) Media pembelajaran (Komputer, TV, 

Radio, Audio, CD / DVD, 

d) Meubeler, Sarana bermain, Sarana 

olahraga; 

e) Alat tulis untuk siswa / guru / kantor; 

f) Perlengkapan sekolah / perabot 

g) Pakaian : seragam / praktek / olahraga 

2. Menyusun bahan Rencana Strategis (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 
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tugasnya; 

3. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan segala 

bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup tugasnya; 

4. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

5. Menyusun bahan Perumusan Kebijakan Bidang 

PMPTK dan Sarana Pendidikan yang meliputi : 

a. Kebijakan Teknis dan Operasional PMPTK ; 

b. Kebijakan Teknis dan Operasional Peningkatan 

Mutu Sarana Pendidikan (Fisik dan Non Fisik ). 

6. Mengelola program peningkatan mutu Pendidik dan 

Tenaga Kependidikan dan sarana dan prasarana 

pendidikan (fisik/Non Fisik ) meliputi : 

a. Peningkatan kualifikasi dan pengembangan 

kompetensi dan karir Pendidik dan Tenaga 

Kependidikan, meliputi : 

1) Rekruitmen Tenaga Pendidik dan 

Kependidikan; 

2) Pemetaan dan peningkatan kualifikasi 

pendidik dan tenaga kependidikan 

3) Pengembangan Kompetensi dan karir 

Pendidik dan tenaga kependidikan 
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NO NAMA JABATAN  TUGAS POKOK  FUNGSI URAIAN TUGAS  

4) Uji Kompetensi Tenaga Pendidik dan 

Tenaga Kependidikan 

5) Sertifikasi Tenaga Pendidik;  

6) Pembinaan Profesionalisme Pendidik dan 

tenaga kependidikan. 

7) Pembinaan Kompetisi dan Pre stasi Tenaga 

Pendidik dan Kependidikan 

b. Pengembangan kelembagaan, yang meliputi: 

1) Pengembangan sekolah ( Sekolah Model, 

Sekolah Mandiri, Sekolah Unggulan, SSN, 

SBI) 

2) Pengembangan Wadah Profesionalisme 

(GugusIMGMP, KKG, KKKS,KKPS) 

3) Pengembangan Organisasi Tenaga Pendidik 

dan Kependidikan (PGRI , IGTKI, GOPTKI 

, Dewan Pendidikan, Komite Sekolah, Unit 

Pelaksana Akreditasi ) 

c. Pengembangan dan peningkatan mutu sarana  

dan prasarana Pendidikan meliputi: 

1) Fisik : 

a) Lingkungan ( halaman, taman, kebun, 

lapangan, kolam, berfasilitas parkir); 
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b) Ruang kelas / R.Guru / Kantor / Aula / 

Rumah Dinas / R. Penjaga; R. 

Laboratorium / R. Perpustakaan / R 

UKS / R. Ibadah / jamban (WC)/; 

c) Jaringan listrik , telepon, sarana air 

bersih dan sanitasi; 

2) Non Fisik: 

a) Sumber belajar ( buku; Jardiknas, 

Narasumber, software) 

b) Alat peraga / Alat Praktik / Alat musik, ; 

c) Media pembelajaran (Komputer, TV, 

Radio, Audio, CD / DVD, 

d) Meubeler, Sarana bermain, Sarana 

olahraga; 

e) Alat tulis untuk siswa / guru / kantor; 

f) Perlengkapan sekolah / perabot 

g) Pakaian : seragam / praktek / olahraga 

7. Melaksanakan akreditasi lembaga pendidikan 

formal jenjang pendidikan dasar dan menengah dan 

Pendidikan Non Formal dan Informal, Pemuda dan 

Olah Raga (PNFI PO) meliputi: 

a. akreditasi Manajemen kelembagaan 
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b. akreditasi Standar sarana dan prasaran 

c. akreditasi Standar kualifikasi dan kompetensi 

Pendidik dan Tenaga Kependidikan 

8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

9. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 

melaksanakan tugas; 

10. Memberikan saran dan pertimbangan teknis kepada 

atasan; 

11. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar pelaksanaan 

tugas dapat berjalan lancar sesuai dengan ketentuan 

yang berlaku; 

12. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas dan/atau 

kegiatan kepada atasan; 

13. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan 

  Kepala Seksi 

PMPTK  

Merencanakan, 

melaksanakan,   

mengelola,mengawasi, 

1. Perencanaan program peningkatan 

mutu pendidik dan tenaga 

kependidikan 

1. Menyusun bahan Rencana Strategis (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 
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mengendalikan, 

mengevaluasi, melaporkan 

dan mendokumentasikan 

program peningkatan mutu 

pendidik dan tenaga 

kependidikan  

2. Pelaksanaan dan pengelolaan 

program PMPTK 

3. Pengawasan dan pengendalian 

program PMPTK 

4. Evaluasi, pelaporan dan 

dokumentasi program peningkatan 

mutu pendidik dan tenaga 

kependidikan 

5. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan atasan  

 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan segala 

bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Mengumpulkan bahan penyusunan rencana kerja 

dan anggaran Bidang PMPTK meliputi : 

a. Peningkatan kualifikasi dan Pengembangan 

kompetensi dan karir Pendidik dan Tenaga 

Kependidikan, yang meliputi : 

1) Rekruitmen Tenaga Pendidik dan 

Kependidikan; 

2) Pemetaan dan peningkatan kualifikasi 

pendidik dan tenaga kependidikan 

3) Pengembangan Kompetensi dan karir 

pendidik dan tenaga kependidikan 

4) Uji Kompetensi Pendidik dan Tenaga 

Kependidikan 

5) Sertifikasi Tenaga Pendidik;  

6) Pembinaan Profesionalisme Pendidik dan 

tenaga kependidikan. 

7) Pembinaan Kompetisi dan Pre stasi Tenaga 

Pendidik dan Kependidikan 
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b. Pengembangan kelembagaan, yang meliputi: 

1) Pengembangan sekolah ( Sekolah Model, 

Sekolah Mandiri, Sekolah Unggulan, SSN, 

SBI) 

2) Pengembangan Wadah Profesionalisme 

(Gugus I MGMP, KKG, KKKS,KKPS) 

3) Pengembangan Organisasi Tenaga Pendidik 

dan Kependidikan (PGRI , IGTKI, GOPTKI 

, Dewan Pendidikan, Komite Sekolah, Unit 

Pelaksana Akreditasi ) 

5. Mengumpulkan data dan melakukan pemetaan 

mutu pendidik, tenaga kependidikan dan tata kelola 

lembaga pendidikan,  

6. Mengumpulkan data dan informasi yang 

dibutuhkan untuk penyusunan instrumen akreditasi 

pendidikan formal jenjang pendidikan dasar dan 

menengah dan pendidikan Non Formal dan 

Informal, Pemuda dan Olah Raga di bidang 

manajemen kelembagaan serta kualifikasi dan 

kompetensi pendidik dan tenaga kependidikan  

7. Menyusun instrumen akreditasi instrumen 

akreditasi pendidikan formal jenjang pendidikan 

dasar dan menengah dan pendidikan Non Formal 

dan Informal, Pemuda dan Olah Raga di bidang 
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manajemen kelembagaan serta kualifikasi dan 

kompetensi pendidik dan tenaga kependidikan  

8. Menyiapkan bahan Rencana Strategis dan Rencana 

Kerja Seksi PMPTK dalam rangka kelancaran 

tugas; 

9. Menyiapkan bahan-bahan penyusunan instrumen 

akreditasi pendidikan formal jenjang pendidikan 

dasar dan menengah dan Pendidikan Non Formal 

dan Informal, Pemuda dan Olah Raga di bidang 

kualifikasi dan kompetensi pendidik dan tenaga 

kependidikan 

10. Menyiapkan bahan-bahan penyusunan instrumen 

pengawasan program peningkatan mutu pendidik 

dan tenaga kependidikan 

11. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis 

PMPTK 

12. Menjalankan tugas pelaksanaan program 

peningkatan mutu pendidik dan tenaga 

kependidikan yang meliputi : 

a. Pengembangan Tenaga Pendidik dan 

Kependidikan, yang meliputi : 

1) Rekruitmen / rotasi / mutasi Tenaga 

Pendidik dan Kependidikan; 
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2) Pengembangan Kompetensi Tenaga 

Pendidik 

3) Penilaian kinerja Tenaga Pendidik dan 

Kependidikan; 

4) Uji Kompetensi Tenaga Pendidik dan 

Tenaga Kependidikan; 

5) Sertifikasi Tenaga Pendidik; 

6) Pembinaan Profesionalisme Tenaga 

Pendidik. 

7) Pembinaan Kompetisi dan Prestasi Tenaga 

Pendidik dan Kependidikan 

8) Pembinaan Profesionalisme Tenaga 

Pendidik. 

b. Pengembangan kelembagaan, yang meliputi: 

1) Pengembangan sekolah ( Sekolah Model, 

Sekolah Mandiri, Sekolah Unggulan, SSN, 

SBI) 

2) Pengembangan Wadah Profesionalisme 

(Gugus / MGMP, KKG, KKKS, KKPS ) 

3) Pengembangan Organisasi Tenaga Pendidik 

dan Kependidikan (PGRI , IGTKI, GOPTKI 

, Dewan Pendidikan, Komite Sekolah, Unit 
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Pelaksana Akreditasi ) 

15. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup tugasnya 

serta mencari alternatif pemecahannya; 

16. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 

melaksanakan tugas; 

17. Memberikan saran dan pertimbangan teknis kepada 

atasan; 

18. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar pelaksanaan 

tugas dapat berjalan lancar sesuai dengan ketentuan 

yang berlaku; 

19. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas dan/atau 

kegiatan kepada atasan; 

20. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan 

  Kepala Seksi 

Sarana Dan 

Prasarana 

Pendidikan 

Merencanakan kegiatan, 

Merencanakan, 

melaksanakan,   

mengelola,mengawasi, 

mengendalikan, 

mengevaluasi, melaporkan 

1. Perencanaan pengadaan dan 

peningkatan mutu sarana dan 

prasarana pendidikan  

2. Pelaksanaan pengadaan dan 

peningkatan mutu sarana dan 

1. Menyusun bahan Rencana Strategis (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan segala 

bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup tugasnya; 
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dan mendokumentasikan 

program pengadaan dan 

peningkatan mutu sarana 

dan prasarana pendidikan 

prasarana Pendidikan  

3. Pengawasan dan pengendalian 

program pengadaan dan 

peningkatan mutu sarana dan 

prasarana  

4. Evaluasi, pelaporan dan 

dokumentasi program pengadaan 

dan peningkatan mutu sarana dan 

prasarana pendidikan 

5. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan atasan 

 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

a. Prasarana : 

1) Lingkungan (halaman, taman, kebun, 

lapangan, kolam, berfasilitas parkir); 

2) Ruang kelas/Ruang 

Guru/Kantor/Aula/Rumah Dinas/Rumah 

Penjaga; 

3) Ruang Laboratorium/Ruang 

Perpustakaan/Ruang UKS/Ruang 

Ibadah/jamban (WC); 

4) Jaringan listrik , telepon, sarana air bersih 

dan sanitary; 

b. Sarana : 

1) Alat peraga / Alat Praktik / Alat musik, ; 

2) Media pembelajaran (Komputer, TV, Radio, 

Audio, CD/DVD) 

3) Meubeler, Sarana bermain, Sarana olahraga; 

4) Alat tulis untuk siswa / guru / kantor; 

5) Perlengkapan sekolah / perabot; 

6) Pakaian : seragam / praktek / olahraga. 
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4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis 

Peningkatan Mutu Sarana dan Prasarana 

Pendidikan; 

7. Menjalankan tugas pengadaan dan peningkatan 

mutu sarana dan prasarana pendidikan meliputi : 

a. Prasarana : 

1) Lingkungan ( halaman, taman, kebun, 

lapangan, kolam, berfasilitas parkir, ); 

2) Ruang kelas / RGuru / Kantor / Aula / 

Rumah Dinas / R Penjaga; . 

3) R. Laboratorium / R. Perpustakaan / R UKS 

/ R Ibadah / jamban ( WC ); 

4) Jaringan listrik , telepon, sarana air bersih 

dan sanitary; 

b. Sarana : 

1) Sumber belajar (buku; Jardiknas, 

Narasumber, software) 

2) Alat peraga / Alat Praktik / Alat musik, ; 

3) Media pembelajaran (Komputer, TV, Radio, 

Audio, CD / DVD, 

4) Meubeler, Sarana bermain, Sarana olahraga; 



 25 

NO NAMA JABATAN  TUGAS POKOK  FUNGSI URAIAN TUGAS  

5) Alat tulis untuk siswa / guru / kantor; 

6) Perlengkapan sekolah / perabot 

7) Pakaian : seragam / praktek / olahraga 

8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

9. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 

melaksanakan tugas; 

10. Memberikan saran dan pertimbangan teknis kepada 

atasan; 

11. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar pelaksanaan 

tugas dapat berjalan lancar sesuai dengan ketentuan 

yang berlaku; 

12. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas dan/atau 

kegiatan kepada atasan; 

13. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan 

4. Kepala Bidang 

Pendidikan Dasar 

Memimpin, 

Merencanakan, 

melaksanakan, 

1. Perencanaan pengelolaan dan 

pengembangan pendidikan dasar 

1. Menyusun bahan Rencana Strategis (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 
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mengkoordinasikan,  

mengelola, mengawasi, 

mengendalikan, 

mengevaluasi, melaporkan 

dan mendokumentasikan 

program pengelolaan dan 

pengembangan pendidikan 

dasar 

2. Pelaksanaan pengelolaan dan 

pengembangan pendidikan dasar 

3. Pengawasan dan pengendalian 

pengelolaan dan pengembangan 

pendidikan dasar 

4. Evaluasi, Pelaporan dan 

dokumentasi pengelolaan dan 

pengembangan pendidikan dasar 

5. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan atasan 

 

tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan segala 

bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menganalisis kerangka dasar dan struktur 

kurikulum pendidikan dasar termasuk alternatif 

kurikulum muatan lokal untuk meningkatkan dan 

mengembangkan keunggulan wilayah/lokal  

5. Menganalisis dan merumuskan standar kompetensi 

kelulusan 

6. Menganalisis data, informasi dan isu-isu kesiswaan, 

kurikulum, dan tata kelola yang terkait dengan 

pengelolaan dan pengembangan bidang pendidikan 

dasar 

7. Menyusun petunjuk teknis pelaksanaan 

pengembangan dan peningkatan mutu pendidikan 

dasar 

8. Menyusun bahan/materi pembinaan 

penerapan/pelaksanaan kurikulum  disekolah pada 

jenjang pendidikan dasar; 

9. Melaksanakan kebijakan pengelolaan dan 

pengembangan pendidikan pada jenjang pendidikan 
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pendidikan dasar; 

10. Melaksanakan sosialisasi dan pembinaan 

implementasi kebijakan di bidang pendidikan dasar 

11. Melaksanakan program pengembangan dan 

peningkatan mutu pendidikan dasar 

12. Melaksanakan program pencapaian target 

kurikulum dan prestasi belajar peserta didik pada 

jenjang pendidikan dasar 

13. Melakukan koordinasi, memberikan fasilitasi dan 

konsultasi dalam upaya menyelesaikan 

permasalahan aktual yang berkembang di bidang 

pendidikan dasar 

14. Menetapkan kebijakan penyelenggaraan, 

pengelolaan dan pengembangan pendidikan 

berbasis keunggulan lokal pada jenjang pendidikan 

dasar; 

15. Memberdayakan sekretariat wajar dikdas untuk 

kepentingan program penuntasan wajar dikdas 9 

tahun dan persiapan pelaksanaan wajar dikdas 12 

tahun; 

16. Melaksanakan pengawasan implementasi kebijakan 

dan program pengembangan pendidikan dasar 

termasuk penggunaan buku pelajaran di sekolah; 
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17. Melaksanakan evaluasi pelaksanaan tugas 

pengelolaan dan pengembangan pendidikan dasar 

termasuk evaluasi penuntasan program wajar dikdas 

9 tahun; 

18. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup tugasnya 

serta mencari alternatif pemecahannya; 

19. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 

melaksanakan tugas; 

20. Memberikan saran dan pertimbangan teknis kepada 

atasan; 

21. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar pelaksanaan 

tugas dapat berjalan lancar sesuai dengan ketentuan 

yang berlaku; 

22. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas dan/atau 

kegiatan kepada atasan; 

23. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan 

  Kepala Seksi 

Kurikulum 

Bidang 

Merencanakan, 

menjalankan tugas  

mengkoordinasikan,  

1. Perencanaan pengelolaan dan 

pengembangan pendidikan dasar 

1. Menyusun bahan Rencana Strategis (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 
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Pendidikan 

Dasar 

mengelola,mengawasi, 

mengendalikan, 

mengevaluasi, melaporkan 

dan mendokumentasikan 

program peningkatan mutu 

pendidik dan tenaga 

kependidikan, sarana dan 

prasarana Pendidikan 

2. Pelaksanaan dan pengelolaan tugas 

program pengembangan kurikulum 

pendidikan dasar 

3. Pengawasan dan pengendalian 

program pengembangan kurikulum 

pendidikan dasar 

4. Evaluasi, pelaporan dan 

dokumentasi program 

pengembangan kurikulum 

pendidikan dasar 

5. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan perintah atasan 

 

tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan segala 

bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan-bahan analisis kerangka dasar 

dan struktur kurikulum pendidikan dasar termasuk 

alternatif kurikulum muatan lokal untuk 

meningkatkan dan mengembangkan keunggulan 

wilayah/lokal  

5. Menyiapkan bahan analisis dan perumusan standar 

kompetensi kelulusan 

6. Menyiapkan bahan penyusunan rancangan Rencana 

Strategis dan Rencana Kerja Seksi kurikulum dalam 

rangka kelancaran tugas; 

7. Mengumpulkan dan mempelajari data dan informasi 

terkait dengan perkembangan dan inovasi kurikulum 

serta pelaksanaannya di sekolah pada jenjag 

pendidikan dasar 

8. Mengumpulkan bahan penyusunan petunjuk teknis 

pelaksanaan pengembangan dan peningkatan mutu 

pendidikan dasar dalam urusan pengembangan 

kurikulum 
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9. Mengumpulkan bahan/materi pembinaan 

penerapan/pelaksanaan kurikulum  di sekolah pada 

jenjang pendidikan dasar; 

10. Menyusun rencana dan program kerja teknis 

pelaksanaan tugas pengembangan kurikulum pada 

jenjang pendidikan dasar termasuk tugas 

pengembangan kurikulum muatan local; 

11. Menyusun rencana pencapaian target kurikulum dan 

prestasi belajar peserta didik pada jenjang 

pendidikan dasar 

12. Menjalankan tugas pengelolaan dan pengembangan 

soal ujian/penilaian hasil belajar peserta didik pada 

jenjang pendidikan dasar 

13. Menjalankan tugas pengelolaan pelaksanaan 

kurikulum nasional pada jenjang pendidikan dasar 

14. Menjalankan tugas pengelolaan program pencapaian 

target kurikulum dan prestasi belajar peserta didik 

pada jenjang pendidikan dasar 

15. Mengelola data dan informasi penggunaan buku 

pelajaran disekolah pada jenjang pendidikan dasar 

16. Melakukan koordinasi dengan sub unit kerja lain di 

lingkungan dinas pendidikan dalam hal fasilitasi 

pengadaan buku dan  alat bantu pembelajaran di 
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sekolah pada jenjang pendidikan dasar  

17. Melaksanakan tugas pendistribusian kurikulum 

nasional dan muatan lokal jenjang pendidikan dasar; 

18. Melaksanakan sosialisasi kerangka dasar dan 

struktur kurikulum nasional dan muatan lokal 

jenjang pendidikan dasar ke sekolah; 

19. Menjalankan tugas pengelolaan penerimaan dan 

perpindahan peserta didik pada jenjang pendidikan 

dasar; 

20. Mengumpulkan dan mengolah data kesiswaan 

meliputi data-data tentang : 

a. Prestasi belajar siswa per sekolah pada tiap 

tahun pelajaran 

b. Siswa mengulang dan putus sekolah pada tiap 

tahun pelajaran 

c. Mutasi keluar dan masuk pada tiap tahun 

pelajaran 

d. Peningkatan jumlah siswa baru pada tiap tahun 

pelajaran 

e. Pertumbuhan jumlah penduduk usia 5-7 tahun 

untuk memperkirakan jumlah siswa baru pada 

suatu tahun pelajaran 

27. Menjalankan tugas pengawasan pelaksanaan 
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kurikulum nasional di sekolah jenjang pendidikan 

dasar dan memberi masukan bagi usaha 

pengembangan kurikulum nasional; 

28. Mejalankan tugas pengawasan terhadap perumusan 

soal ï soal ujian sekolah jenjang pendidikan dasar 

dan memeriksa kesesuaiannya dengan standar 

kurikulum nasional; 

29. Mejalankan tugas pengawasan terhadap 

penggunaan buku-buku pelajaran dan bacaan di 

sekolah jenjang pendidikan dasar dan memeriksa 

kesesuaiannya dengan standar kurikulum nasional; 

30. Mengevaluasi daya serap dan pencapaian target 

pelaksanaan kurikulum nasional dan muatan lokal 

serta pencapaian target prestasi belajar peserta 

didik jenjang pendidikan dasar 

31. Menyusun laporan daya serap dan pencapaian 

target kurikulum dan prestasi belajar peserta didik 

jenjang pendidikan dasar 

32. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

33. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 
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melaksanakan tugas; 

34. Memberikan saran dan pertimbangan teknis kepada 

atasan; 

35. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

36. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas dan/atau 

kegiatan kepada atasan; 

37. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan 

  Kepala Seksi 

Kesiswaan 

Merencanakan, menjalankan 

tugas  mengkoordinasikan,  

mengelola,mengawasi, 

mengendalikan, 

mengevaluasi, melaporkan 

dan mendokumentasikan 

program peningkatan mutu 

pendidik dan tenaga 

kependidikan, sarana dan 

prasarana Pendidikan 

1. Perencanaan program 

pengembangan urusan kesiswaan 

pendidikan dasar 

2. Pelaksanaan dan pengelolaan 

program pengembangan urusan 

kesiswaan 

3. Pengawasan dan pengendalian 

program pengembangan kesiswaan 

4. Evaluasi dan Pelaporan, dan 

dokumentasi program 

pengembangan kesiswaan 

5. Pelaksanaan tugas lain yang 

1. Mengumpulkan dan menyiapkan bahan 

penyusunan rancangan Rencana Kerja dan 

Anggaran bidang pendidikan dasar urusan 

pengembangan kesiswaan; 

2. Menyusun bahan Rencana Strategis (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan segala 

bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup tugasnya; 

4. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

5. Menyiapkan bahan-bahan analisis pembinaan bakat 
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diberikan perintah atasan dan pengembangan kreatifitas dan prestasi siswa 

jenjang  pendidikan dasar  

6. Menyiapkan bahan analisis dan perumusan standar 

dan kriteria kegiatan kesiswaan 

7. Mengumpulkan dan mempelajari data dan 

informasi terkait dengan pengembangan bakat dan 

pembinaan kreatifitas dan prestasi siswa serta 

pelaksanaannya di sekolah pada jenjang pendidikan 

dasar 

8. Mengumpulkan bahan penyusunan petunjuk teknis 

pelaksanaan pengembangan dan peningkatan mutu 

pendidikan dasar dalam urusan pengembangan 

kesiswaan 

9. Mengumpulkan bahan/materi pembinaan kreatifitas 

dan prestasi siswa di sekolah jenjang pendidikan 

dasar; 

10. Menyusun rencana dan program kerja pemberian 

bimbingan teknis kegiatan kesiswaan 

11. Menyusun rencana dan program kerja teknis 

pelaksanaan tugas pengembangan bakat dan 

pembinaan kreatifitas dan prestasi siswa pada 

jenjang pendidikan dasar; 

12. Mengumpulkan dan melakukan pemetaan data 
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siswa tidak mampu 

13. Melaksanakan kegiatan pengembangan bakat dan 

pembinaan kreatifitas dan prestasi siswa melalui 

pemberian bimbingan teknis, supervisi, dan 

evaluasi kegiatan kesiswaan termasuk kegiatan 

kepramukaan, olah raga, kesenian,  

14. Memberikan fasilitasi kegiatan pekan olah raga 

pelajar, pagelaran kreatifitas dan grup kesenian 

jenjang pendidikan dasar; 

15. Mengupayakan pemberian bantuan bagi siswa tidak 

mampu  jenjang pendidikan dasar 

16. Menanggulangi permasalahan siswa mengulang 

dan putus sekolah jenjang pendidikan dasar 

17. Mengendalikan arus mutasi masuk dan keluar 

siswa jenjang pendidikan dasar 

18. Menangani permasalahan peningkatan jumlah 

siswa baru jenjang pendidikan dasar 

19. Menyusun instrumen pengawasan kegiatan 

pengembangan bakat dan pembinaan kreatifitas dan 

prestasi siswa jenjang pendidikan dasar 

20. Melaksanakan tugas pengawasan kegiatan 

pengembangan bakat dan pembinaan kreatifitas dan 

prestasi siswa jenjang pendidikan dasar 
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21. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

22. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 

melaksanakan tugas; 

23. Memberikan saran dan pertimbangan teknis kepada 

atasan; 

24. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar pelaksanaan 

tugas dapat berjalan lancar sesuai dengan ketentuan 

yang berlaku; 

25. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas dan/atau 

kegiatan kepada atasan; 

26. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan 

5. Kepala Bidang 

Pendidikan 

Menengah 

Memimpin, 

Merencanakan, 

melaksanakan, 

mengkoordinasikan,  

mengelola, mengawasi, 

mengendalikan, 

mengevaluasi, melaporkan 

1. Perencanaan pengelolaan dan 

pengembangan pendidikan 

menengah 

2. Pelaksanaan pengelolaan dan 

pengembangan pendidikan 

menengah 

1. Menyusun bahan Rencana Strategis (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan segala 

bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 
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dan mendokumentasikan 

program pengelolaan dan 

pengembangan pendidikan 

menengah 

3. Pengawasan dan pengendalian 

pengelolaan pendidikan menengah 

4. Evaluasi, Pelaporan dan 

dokumentasi pengelolaan dan 

pengembangan pendidikan 

menengah 

5. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan atasan 

 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menganalisis kerangka Dasar dan struktur 

kurikulum pendidikan menengah termasuk 

alternatif kurikulum muatan lokal untuk 

meningkatkan dan mengembangkan keunggulan 

wilayah/lokal  

5. Menganalisis dan merumuskan standar kompetensi 

kelulusan 

6. Menganalisis data, informasi dan isu-isu 

kesiswaan, kurikulum, dan tata kelola yang terkait 

dengan pengelolaan dan pengembangan bidang 

pendidikan menengah 

7. Menyusun bahan/materi pembinaan 

penerapan/pelaksanaan kurikulum  disekolah pada 

jenjang pendidikan menengah; 

8. Melaksanakan kebijakan pengelolaan dan 

pengembangan jenjang pendidikan menengah; 

9. Melaksanakan sosialisasi dan pembinaan 

implementasi kebijakan jenjang  pendidikan 

menengah 

10. Melaksanakan program pengembangan dan 

peningkatan mutu pendidikan menengah 

11. Melaksanakan program pencapaian target 
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kurikulum dan prestasi belajar peserta didik pada 

jenjang pendidikan menengah 

12. Menetapkan kebijakan penyelenggaraan, 

pengelolaan dan pengembangan pendidikan 

berbasis keunggulan lokal pada jenjang pendidikan 

menengah; 

13. Menyusun instrumen pengawasan dan evaluasi 

implementasi kebijakan dan program 

pengembangan pendidikan menengah 

14. Melaksanakan pengawasan implementasi 

kebijakan dan program pengembangan pendidikan 

menengah termasuk penggunaan buku pelajaran di 

sekolah; 

15. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

16. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 

melaksanakan tugas; 

17. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

18. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 
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pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

19. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

20. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan 

  Kepala Seksi 

Kurikulum 

Bidang 

Pendidikan 

Menengah 

Merencanakan, 

menjalankan tugas  

mengkoordinasikan,  

mengelola,mengawasi, 

mengendalikan, 

mengevaluasi, melaporkan 

dan mendokumentasikan 

program peningkatan mutu 

pendidik dan tenaga 

kependidikan, sarana dan 

prasarana Pendidikan 

1. Perencanaan pengelolaan dan 

pengembangan pendidikan 

menengah 

2. Pelaksanaan dan pengelolaan tugas 

program pengembangan kurikulum 

pendidikan menengah 

3. Pengawasan dan pengendalian 

program pengembangan kurikulum 

pendidikan menengah 

4. Evaluasi, pelaporan dan 

dokumentasi program 

pengembangan kurikulum 

pendidikan menengah 

5. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan perintah atasan 

 

1. Menyusun bahan Rencana Strategis (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan segala 

bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan-bahan analisis kerangka dasar 

dan struktur kurikulum pendidikan menengah 

termasuk alternatif kurikulum muatan lokal untuk 

meningkatkan dan mengembangkan keunggulan 

wilayah/lokal  

5. Menyiapkan bahan analisis dan perumusan standar 

kompetensi kelulusan 

6. Mengumpulkan bahan penyusunan petunjuk teknis 

pelaksanaan pengembangan dan peningkatan mutu 

pendidikan menengah dalam urusan 
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pengembangan kurikulum 

7. Mengumpulkan bahan/materi pembinaan 

penerapan/pelaksanaan kurikulum  di sekolah pada 

jenjang pendidikan menengah; 

8. Menyusun rencana dan program kerja teknis 

pelaksanaan tugas pengembangan kurikulum pada 

jenjang pendidikan menengah termask tugas 

pengembangan kurikulum muatan lokal; 

9. Menyusun rencana pencapaian target kurikulum 

dan prestasi belajar peserta didik pada jenjang 

pendidikan menengah 

10. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan, ketentuan-

ketentuan yang berkaitan dengan program 

peningkatan mutu pendidik dan tenaga 

kependidikan; 

11. Menjalankan tugas koordinasi penyusunan standar 

operasional kurikulum muatan lokal; 

12. Menjalankan tugas pengelolaan dan 

pengembangan pendidikan menengah di bidang 

pengembangan dan inovasi kurikulum; 

13. Menjalankan tugas pengelolaan dan 

pengembangan soal ujian/penilaian hasil belajar 
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peserta didik pada jenjang pendidikan menengah 

14. Menjalankan tugas pengelolaan pelaksanaan 

kurikulum nasional pada jenjang pendidikan 

menengah 

15. Menjalankan tugas pengelolaan program 

pencapaian target kurikulum dan prestasi belajar 

peserta didik pada jenjang pendidikan menengah 

16. Mengelola data dan informasi penggunaan buku 

pelajaran disekolah pada jenjang pendidikan 

menengah 

17. Melaksanakan tugas pendistribusian kurikulum 

nasional dan muatan lokal jenjang pendidikan 

menengah; 

18. Melaksanakan sosialisasi kerangka dasar dan 

struktur kurikulum nasional dan muatan lokal 

jenjang pendidikan menengah ke sekolah; 

19. Menjalankan tugas pengelolaan penerimaan dan 

perpindahan peserta didik pada jenjang pendidikan 

menengah; 

20. Mengumpulkan dan mengolah data kesiswaan 

meliputi data-data tentang : 

a. Prestasi belajar siswa per sekolah pada tiap 

tahun pelajaran 
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b. Siswa mengulang dan putus sekolah pada tiap 

tahun pelajaran 

c. Mutasi keluar dan masuk pada tiap tahun 

pelajaran 

d. Peningkatan jumlah siswa baru pada tiap tahun 

pelajaran 

16. Menjalankan tugas pengawasan pelaksanaan 

kurikulum nasional di sekolah jenjang pendidikan 

menengah dan memberi masukan bagi usaha 

pengembangan kurikulum nasional; 

17. Mejalankan tugas pengawasan terhadap perumusan 

soal ï soal ujian sekolah jenjang pendidikan 

menengah dan memeriksa kesesuaiannya dengan 

standar kurikulum nasional; 

18. Mejalankan tugas pengawasan terhadap 

penggunaan buku-buku pelajaran dan bacaan di 

sekolah jenjang pendidikan menengah dan 

memeriksa kesesuaiannya dengan standar 

kurikulum nasional; 

19. Mengevaluasi daya serap dan pencapaian target 

pelaksanaan kurikulum nasional dan muatan lokal 

serta pencapaian target prestasi belajar peserta 

didik jenjang pendidikan menengah 

20. Menyusun laporan daya serap dan pencapaian 
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target kurikulum dan prestasi belajar peserta didik 

jenjang pendidikan menengah 

21. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

22. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 

melaksanakan tugas; 

23. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

24. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

25. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

26. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan 

  Kepala Seksi 

Kesiswaan 

Bidang 

Pendidikan 

Merencanakan, menjalankan 

tugas  mengkoordinasikan,  

mengelola,mengawasi, 

mengendalikan, 

mengevaluasi, melaporkan 

1. Perencanaan program 

pengembangan urusan kesiswaan 

pendidikan menengah 

2. Pelaksanaan dan pengelolaan 

1. Menyusun bahan Rencana Strategis (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan segala 
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Menengah dan mendokumentasikan 

program peningkatan mutu 

pendidik dan tenaga 

kependidikan, sarana dan 

prasarana Pendidikan 

program pengembangan urusan 

kesiswaan 

3. Pengawasan dan pengendalian 

program pengembangan kesiswaan 

4. Evaluasi dan Pelaporan, dan 

dokumentasi program 

pengembangan kesiswaan 

5. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan perintah atasan 

 

bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan-bahan analisis pembinaan 

bakat dan pengembangan kreatifitas dan prestasi 

siswa jenjang  pendidikan menengah  

5. Menyiapkan bahan analisis dan perumusan standar 

dan kriteria kegiatan kesiswaan 

6. Mengumpulkan dan mempelajari data dan 

informasi terkait dengan pengembangan bakat dan 

pembinaan kreatifitas dan prestasi siswa serta 

pelaksanaannya di sekolah pada jenjang 

pendidikan menengah 

7. Mengumpulkan bahan penyusunan petunjuk teknis 

pelaksanaan pengembangan dan peningkatan mutu 

pendidikan menengah dalam urusan 

pengembangan kesiswaan 

8. Mengumpulkan bahan/materi pembinaan 

kreatifitas dan prestasi siswa di sekolah jenjang 

pendidikan menengah; 

9. Menyusun rencana dan program kerja pemberian 

bimbingan teknis kegiatan kesiswaan 

10. Menyusun rencana dan program kerja supervisi 
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dan evaluasi kegiatan kesiswaan 

11. Menyusun rencana dan program kerja teknis 

pelaksanaan tugas pengembangan bakat dan 

pembinaan kreatifitas dan prestasi siswa pada 

jenjang pendidikan menengah; 

12. Mengumpulkan dan melakukan pemetaan data 

siswa tidak mampu 

13. Melaksanakan kegiatan pengembangan bakat dan 

pembinaan kreatifitas dan prestasi siswa melalui 

pemberian bimbingan teknis, supervisi, dan 

evaluasi kegiatan kesiswaan termasuk kegiatan 

kepramukaan, olah raga, kesenian,  

14. Memberikan fasilitasi kegiatan pekan olah raga 

pelajar, pagelaran kreatifitas dan grup kesenian 

jenjang pendidikan menengah; 

15. Mengupayakan pemberian bantuan bagi siswa 

tidak mampu  jenjang pendidikan menengah 

16. Menanggulangi permasalahan siswa mengulang 

dan putus sekolah jenjang pendidikan menengah 

17. Mengendalikan arus mutasi masuk dan keluar 

siswa jenjang pendidikan menengah 

18. Menangani permasalahan peningkatan jumlah 

siswa baru jenjang pendidikan menengah 
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19. Menyusun instrumen pengawasan kegiatan 

pengembangan bakat dan pembinaan kreatifitas 

dan prestasi siswa jenjang pendidikan menengah 

20. Melaksanakan tugas pengawasan kegiatan 

pengembangan bakat dan pembinaan kreatifitas 

dan prestasi siswa jenjang pendidikan menengah; 

21. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

22. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 

melaksanakan tugas; 

23. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

24. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

25. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

26. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan 
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6. Kepala Bidang 

Pendidikan Non 

Formal Dan 

Informal ( PNFI), 

Pemuda Dan Olah 

Raga 

Memimpin, 

mengkoordinasikan, 

melaksanakan, mengatur, 

membina, mengendalikan 

serta mengevaluasi 

kegiatan pendidikan 

Bidang Pendidikan Non 

Formal dan Informal, 

Pemuda dan Olah Raga, 

Pemuda,  Olahraga untuk 

menunjang kelancaran 

dalam pelaksanaan tugas 

 

1. Perencanaan program 

pengembangan PNFI PO 

2. Pelaksanaan program 

pengembangan PNFI PO 

3. Pengawasan dan evaluasi program 

pengembangan PNFI PO 

4. pelaporan dan dokumentasi 

program pengembangan PNFI PO 

5. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya. 

1. Menyusun bahan Rencana Strategis (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan segala 

bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Melaksanakan penyusunan rencana dan program 

serta mekanisme penyelenggaraan Bidang 

Pendidikan Non Formal dan Informal, Pemuda dan 

Olah Raga. 

5. Menyusun dan menyebarluaskan pedoman dan 

petunjuk penyelenggaraan Pendidikan Non Formal 

dan Informal, Pemuda dan Olah Raga. 

6. Melaksanakan pengumpulan, pencatatan, analisis, 

dan penyajian data Bidang Pendidikan Non Formal 

dan Informal, Pemuda dan Olah Raga. 

7. Mendorong dan mengkoordinasikan pembentukan 

satuan Pendidikan Non Formal dan Informal, 

Pemuda dan Olah Raga meliputi satuan  PNFI, 

Kelompok Belajar, Kursus dan satuan  PNFI 

sejenis seperti taman penitipan anak, kelompok 

bermain dan bimbingan belajar. 

8. Membantu dan mengkoordinasikan penyediaan 
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tempat belajar serta mengusahakan penyediaan 

fasilitas dan bahan belajar yang dibutuhkan. 

9. Mendorong warga masyarakat yang memiliki 

keterampilan tertentu dan lembaga perusahaan 

yang berminat mengadakan kerjasama  dalam 

menyelenggarakan kursus/magang. 

10. Melaksanakan pemantauan dan evaluasi program 

serta pengembangan kualitas Bidang Pendidikan 

Non Formal dan Informal, Pemuda dan Olah Raga. 

11. Membina, memantau dan mengevaluasi 

pelaksanaan tugas tutor dan fasilitator. 

12. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

13. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 

melaksanakan tugas; 

14. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

15. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 
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dengan ketentuan yang berlaku; 

16. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

17. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan 

  Kepala Seksi 

Pendidikan Non 

Formal Dan 

Informal  

Merencanakan, 

melaksanakan, 

mengembangkan, 

mengawasi, 

mengendalikan, 

mengevaluasi, melaporkan 

dan mendokumentasikan 

program kerja dan kegiatan 

pengembangan pendidikan 

Non Formal dan Informal 

1. Perencanaan kegiatan urusan 

Pendidikan Non Formal dan 

Informal (PNFI); 

2. Pelaksanaan dan Koordinasi 

kegiatan Pendidikan Non Formal 

dan Informal (PNFI); 

3. Pengawasan dan  evaluasi kegiatan 

dan pembagian tugas 

pengembangan Pendidikan Non 

Formal dan Informal (PNFI); 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

1. Menyusun bahan Rencana Strategis (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan segala 

bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Meningkatkan kemampuan dan kesejahteraan 

tenaga kependidikan Non Formal\informal 

5. Menyediakan bahan  dan tempat belajar serta 

fasilitas lain bagi PNFI dan pendidikan masyarakat  

6. Memberikan rekomendasi ke PPTSP untuk 

verifikasi Pendidikan Non Formal dan Informal 

(PNFI)  

7. Melaksanakan penelitian dan pengembangan 

model program kursus, merencanakan dan 

menyusun program serta pengendalian dan 

evaluasi kursus/magang, bimbingan belajar, 
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PKBM dan PAUD 

8.  Menyusun dan menyebarluaskan petunjuk teknis 

pembinaan dan peningkatan kemampuan 

penyelenggaraan dan ketenagaan kursus-

kursus/magang, bimbingan belajar dan PKBM  

9. Menyusun dan menyebarluaskan pembinaan 

organisasi ikatan profesi kursus (HIPKI, HISPI, 

tiara kusumah dll) 

10. Memproses persiapan pelaksanaan ujian nasional 

Paket A setara SD, Paket B setara SMP dan Paket 

C setara SMA 

11. Melaksanakan koordinasi dengan instansi, bidang 

dan seksi terkait baik tingkat kota,propinsi maupun 

pusat. 

12. Monitoring dan evaluasi program pelaksanaan 

ujian nasional pada kursus-kursus/magang, 

bimbingan belajar dan PKBM dan PAUD  

13. Menyusun dan melaporkan kegiatan kursus 

Pendidikan Non Formal dan Informal pada 

pimpinan  

14. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 
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15. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 

melaksanakan tugas; 

16. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

17. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

18. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

19. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan 

  Kepala Seksi 

Pemuda Dan 

Olah Raga 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanankan, membagi 

tugas dan mengontrol 

urusan Pemuda dan 

Olahraga. 

1. Perumusan kebijakan teknis di 

bidang pemuda dan olah raga; 

2. pelaksanaan pembinaan dan 

fasilitasi kegiatan kepemudaan dan 

keolahragaan; 

3. Pengawasan, evaluasi, pelaporan 

dan dokumentasi kegiatan 

kepemudaan dan keolah ragaan; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

1. Menyusun bahan Rencana Strategis (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan segala 

bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis 

Bidang Kepemudaan dan Olahraga. 
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diberikan oleh atasan. 

 

5. Melaksanakan pembinaan dan pengembangan 

bibit-bibit unggul olah raga 

6. Mengendalikan kegiatan kepemudaan dan 

keolahragaan. 

7. Memberikan bimbingan teknis dan fasilitasi 

penyelenggaraan kegiatan kepemudaan dan keolah 

ragaan  

8. Mengupayakan pencapaian target prestasi dibidang 

olahraga dan kegiatan kepemudaan 

9. Melaksanakan kerjasama dengan instansi lain 

dalam rangka menjalankan tugas pembinaan, 

pengembangan dan peningkatan kegiatan 

kepemudaan dan olah raga 

10. Merususkan kebijakan teknis pemberdayaan, 

pembinaan dan fasilitas kegiatan kepemudaan dan 

keolahragaan; 

11. Menyelenggaraan pelayanan penunjang 

penyelenggaraan Pemerintahan Daerah di bidang 

kepemudaan dan keolahragaan; 

12. Melaksanakan pembinaan dan pengembangan 

bibit-bibit unggul olah raga; 

13. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 
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tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

14. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 

melaksanakan tugas; 

15. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

16. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

17. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

18. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan 
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1. Kepala Dinas  memimpin, merencanakan, 

mengatur, melaksanakan dan 

mengendalikan penyelenggaraan 

urusan pemerintahan daerah 

berdasarkan asas desentralisasi di 

bidang kesehatan.  

1. Perumusan kebijakan teknis 

dalam bidang kesehatan; 

2. Penyelenggaraan urusan 

pemerintahan daerah dan 

pelayanan umum bidang 

kesehatan; 

3. Pengawasan dan pembinaan 

tugas bidang kesehatan; 

4. Pengelolaan administrasi 

kesekretariatan; 

5. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh Walikota sesuai 

dengan tugas dan fungsinya 

1. Merumuskan dan melaksanakan visi dan misi 

dinas; 

2. Merumuskan bahan kebijakan teknis 

kesehatan; 

3. Merumuskan Rencana Strategis (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) dinas; 

4. Merumuskan LPPD, LKPJ, LAKIP dan segala 

bentuk pelaporan lainnya sesuai bidang 

tugasnya; 

5. Mengendalikan administrasi keuangan dan 

aset daerah di lingkup tugasnya sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku;  

6. Membina dan mengendalikan Sekretariat, 

Bidang  Pelayanan Medik  dan Farmasi; 

Bidang  Pelayanan Kesehatan Masyarakat; 

Bidang  Pengendalian, Pemberantasan 

Penyakit dan Penyehatan Lingkungan;  serta 

Bidang Jaminan, Promosi dan Informasi 

Kesehatan;  

7. Merumuskan program dan kegiatan pada 

Sekretariat, Bidang  Pelayanan Medik  dan 

Farmasi; Bidang  Pelayanan Kesehatan 
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Masyarakat; Bidang  Pengendalian, 

Pemberantasan Penyakit dan Penyehatan 

Lingkungan;  serta Bidang Jaminan, Promosi 

dan Informasi Kesehatan;  

8. Melaksanakan tugas pembantuan dari 

Pemerintah atau Pemerintah Provinsi ke 

Pemerintah Kota sesuai dengan bidang 

tugasnya;  

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

10. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

11. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada Walikota; 

12. Melaksanakan koordinasi dengan Sekretaris 

Daerah dan instansi terkait lainnya sesuai 

dengan lingkup tugasnya; 

13. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai 

dan mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 
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14. Menyampaikan laporan hasil pelaksanaan 

tugas kepada Walikota melalui Sekretaris 

Daerah; 

15. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh Walikota. 

 

2. Sekretaris Sekretaris mempunyai tugas pokok 

memimpin, merencanakan, 

mengatur, mengoordinasikan dan 

mengendalikan kegiatan operasional 

administrasi program dan pelaporan, 

keuangan, umum dan kepegawaian. 

1. Perencanaan operasional 

urusan program dan 

pelaporan, keuangan, umum 

dan kepegawaian; 

2. Pengelolaan  urusan program 

dan pelaporan, keuangan, 

umum dan kepegawaian; 

3. Pengoordinasian  urusan 

program dan pelaporan, 

keuangan, umum dan 

kepegawaian;  

4. Pengendalian, evaluasi dan 

pelaporan  urusan program 

dan pelaporan, keuangan, 

umum dan kepegawaian; 

5. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya 

1. Menyusun Rencana Strategis (RENSTRA) dan 

Rencana Kinerja (RENJA) dinas; 

2. Mengoordinasikan Subbag Program dan 

Pelaporan, Subbag Keuangan serta Subbag 

Umum dan Kepegawaian; 

3. Mengoordinasikan setiap bidang dalam 

penyusunan LPPD, LKPJ, LAKIP dan segala 

bentuk pelaporan lainnya sesuai bidang 

tugasnya; 

4. Merumuskan program dan kegiatan lingkup 

sekretariat; 

5. Menyelenggarakan administrasi keuangan dan 

aset daerah di lingkup tugasnya sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku;  

6. Mengoordinasikan, menghimpun, menganalisa 

dan mengevaluasi program dan pelaporan 

dinas; 

7. Mengoordinasikan penyelenggaraan urusan 
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ketatausahaan pada dinas; 

8. Menganalisa kebutuhan pegawai pada dinas; 

9. Membagi jumlah seluruh pelaksana dinas 

untuk di tempatkan pada setiap bidang  sesuai 

kebutuhan dan keahlian;  

10. Menganalisa kebutuhan, memelihara, 

mendayagunakan serta mendistribusikan 

sarana dan prasarana di lingkungan dinas agar 

efektif dan efisien; 

11. Mengelola administrasi dan penatausahaan 

keuangan dinas; 

12. Mengelola administrasi kepegawaian Dinas; 

13. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

14. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

15. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

16. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai 

dan mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 
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pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

17. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

18. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Sub 

Bagian  Program 

dan Pelaporan 

Merencanakan kegiatan, 

Melaksanakan, membagi tugas, dan  

konsultasi  urusan  perencanaan, 

evaluasi dan pelaporan yang meliputi  

penghimpunan rencana 

program/kegiatan, Mengevaluasi dan 

laporan dari masing-masing bidang 

pada  Dinas Kesehatan;   

 

 

1. Perencanaan kegiatan   

perencanaan, evaluasi dan 

pelaporan pada  Dinas 

Kesehatan; 

2. Pelaksanaan perencanaan, 

evaluasi dan pelaporan yang 

meliputi  penghimpunan 

rencana program/kegiatan, 

Mengevaluasi dari masing-

masing bidang pada  Dinas 

Kesehatan; 

3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan konsultasi urusan 

perencanaan, evaluasi dan 

pelaporan yang meliputi  

penghimpunan rencana 

program/kegiatan, 

Mengevaluasi dan laporan dari 

masing-masing bidang pada  

1. Menghimpun dan menyusun bahan rencana 

strategis (RENSTRA) dan rencana kinerja 

(RENJA) dinas; 

2. Menghimpun bahan dan menyusun LPPD, 

LKPJ, LAKIP dan segala bentuk pelaporan 

lainnya lingkup dinas; 

3. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

4. Menghimpun, memaduserasikan dan 

menyusun bahan program, kegiatan serta 

anggaran dari masing-masing bidang;  

5. Menghimpun rencana kegiatan anggaran 

(RKA) dan dokumen pelaksanaan anggaran 

(DPA) dari setiap bidang; 

6. Menghimpun dan menganilasa data pelaporan 

kegiatan dari setiap bidang sebagai bahan 

evaluasi; 
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Dinas Kesehatan; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

7. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

8. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman 

dalam melaksanakan tugas; 

9. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

10. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai 

dan mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

11. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

12. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Sub 

Bagian  Umum 

dan Kepegawaian 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas, dan  

mengontrol  urusan tata warkat, 

kepegawaian, kehumasan dan 

dokumentasi, perlengkapan, 

perbekalan dan keperluan tulis, ruang 

perkantoran pada  Dinas Kesehatan; 

1. Perencanaan kegiatan  urusan 

tata warkat, kepegawaian, 

kehumasan dan dokumentasi, 

perlengkapan, perbekalan dan 

keperluan tulis, ruang 

perkantoran 

2. Pelaksanaan urusan tata warkat, 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 
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 kepegawaian, kehumasan dan 

dokumentasi, perlengkapan, 

perbekalan dan keperluan tulis, 

ruang perkantoran; 

3. Pelaksanaan pembagian tugas 

dan mengontrol urusan tata 

warkat, kepegawaian, 

kehumasan dan dokumentasi, 

perlengkapan, perbekalan dan 

keperluan tulis, ruang 

perkantoran; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya

 ; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Mengoordinasikan pelaksanaan urusan umum 

dan kepegawaian lingkup dinas; 

5. Mengatur administrasi dan pelaksanaan surat 

masuk dan surat keluar sesuai dengan 

ketentuan Tata Naskah Dinas (TND) yang 

berlaku; 

6. Menganalisa kebutuhan, melaksanakan 

pengadaan, memelihara, mendayagunakan 

serta mendistribusikan sarana dan prasarana di 

lingkungan dinas agar efektif dan efisien; 

7. melaksanakan tugas kehumasan dan protokoler 

dinas; 

8. melaksanakan urusan administrasi 

kepegawaian di lingkup Dinas yang meliputi 

layanan administrasi kenaikan pangkat, 

Kenaikan Gaji Berkala (KGB), Daftar Urut 

Kepangkatan (DUK), data pegawai, Kartu 

Pegawai (Karpeg), Karis/Karsu, tunjangan 

anak/keluarga, askes, taspen, taperum, 

pensiun, membuat usulan formasi pegawai, 

membuat usulan izin belajar, membuat usulan 

diklat, kesejahteraan pegawai, penyesuaian 

ijazah, usulan memberi penghargaan dan tanda 

kehormatan, memberikan layanan Penilaian 
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Angka Kredit (PAK) Jabatan Fungsional, 

pembinaan/teguran disiplin pegawai, membuat 

konsep usulan cuti pegawai sesuai aturan yang 

berlaku, membuat konsep memberi izin nikah 

dan cerai, membuat usulan pemberhentian dan 

pengangkatan dari dan dalam jabatan, 

membuat dan atau mengusulkan perpindahan / 

mutasi pegawai sesuai dengan peraturan yang 

berlaku, melaksanakan pengelolaan daftar 

penilaian pekerjaan pegawai (DP-3); 

9. Melaksanakan administrasi aset daerah di 

lingkup tugasnya sesuai dengan ketentuan 

yang berlaku;  

10. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

11. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

12. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

13. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai 

dan mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 
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pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

14. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

15. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Sub 

Bagian  Keuangan 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas, dan  

mengontrol  urusan administrasi 

keuangan pada  Dinas Kesehatan;  

 

1. Perencanaan kegiatan   

administrasi keuangan pada  

Dinas Kesehatan;  

2. Pelaksanaan administrasi 

keuangan pada  Dinas 

Kesehatan; 

3. Pelaksanaan pembagian tugas 

administrasi dan mengontrol 

keuangan pada  Dinas 

Kesehatan;  

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya

 . 

  

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Meneliti kelengkapan SPP-LS pengadaan 

barang dan jasa yang disampaikan oleh 

bendahara pengeluaran dan diketahui/ disetujui 

oleh PPTK; 

5. Meneliti kelengkapan SPP-UP, SPP-GU, SPP-

TU dan SPP-LS gaji dan tunjangan PNS serta 

penghasilan lainnya yang ditetapkan sesuai 

dengan ketentuan perundang-undangan yang 

diajukan oleh bendahara pengeluaran; 

6. Melakukan verifikasi SPJ lingkup dinas; 
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7. Menyiapkan SPM lingkup dinas; 

8. Melakukan verifikasi harian atas penerimaan; 

9. Mengelola administrasi perjalanan dinas 

lingkup dinas; 

10. Menyusun segala bentuk pelaporan keuangan 

lingkup dinas sesuai dengan peraturan dan 

perundang-undangan yang berlaku; 

11. Melaksanakan pengelolaan gaji dan  tunjangan 

pegawai negeri sipil dan pegawai tidak tetap di 

lingkup dinas; 

12. Melaksanakan kegiatan administrasi dan 

akuntansi keuangan dilingkup dinas sesuai 

dengan peraturan dan perundang-undangan 

yang berlaku; 

13. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

14. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

15. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 
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kepada atasan; 

16. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai 

dan mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

17. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

18. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

3. Kepala Bidang 

Pelayanan Medik  

dan Farmasi 

Merencanakan operasional, 

mengelola, mengkoordinasikan, 

mengendalikan, mengevaluasi dan 

melaporkan perencanaan teknis 

Pelayanan Medik  dan Farmasi;  dan 

pengendalian teknis Pelayanan 

Medik  dan Farmasi; 

 

1. Perencanaan operasional 

bidang Pelayanan Medik  dan 

Farmasi; 

2. Pengelolaan urusan Pelayanan 

Medik dasar, Spesialis dan 

Rujukan; serta Farmasi dan 

Makanan - Minuman. 

3. Pengendalian, evaluasi dan 

pelaporan urusan Pelayanan 

Medik dasar, Spesialis dan 

Rujukan; serta Farmasi dan 

Makanan - Minuman. 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan atasan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya. 

1. Menyusun rencana operasional 

penyelenggaraan pelayanan medik dan 

farmasi; 

2. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

3. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai 

lingkup tugasnya; 

4. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup 

tugasnya;   

5. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

untuk menyusun pedoman operasional 

penyelenggaraan Bidang Pelayanan Medik  
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dan Farmasi; 

6. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

bidang Pelayanan Medik  dan Farmasi; yang 

meliputi  Pelayanan Medik dasar, Spesialis 

dan Rujukan; serta Farmasi dan Makanan - 

Minuman. 

7. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

untuk menyusun pedoman operasional 

penyelenggaraan Pelayanan Medik dasar, 

Spesialis dan Rujukan; serta Farmasi dan 

Makanan - Minuman. 

8. Melaksanakan tugas-tugas yang dilimpahkan 

Kepala Dinas  sebagai pengguna anggaran 

APBD pada Dinas Kesehatan ; 

9. Mempertanggungjawabkan laporan-laporan 

kegiatan, keuangan secara ,bulanan,triwulan, 

tahunan yang akan dikoordinasikan 

Sekretariat pada  Dinas Kesehatan; 

10. Mengendalikan Pelaksana Teknis Kegiatan 

lingkup bidang Pelayanan Medik  dan 

Farmasi; 

11. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 
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12. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

13. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

14. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai 

dan mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

15. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

16. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Seksi 

Pelayanan Medik 

dasar, Spesialis 

dan Rujukan. 

 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas ,dan  

mengontrol  urusan pelayanan medik 

dasar, spesialis dan rujukan; 

 

1. Perencanaan kegiatan  urusan 

pelayanan medik dasar, 

spesialis dan rujukan; 

2. Pelaksanaan urusan pelayanan 

medik dasar, spesialis dan 

rujukan; 

3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan mengontrol urusan 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai 

lingkup tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup 
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perencanaan teknis pelayanan 

medik dasar, spesialis dan 

rujukan; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya

 . 

tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan 

teknis bidang Pelayanan Medik  dan Farmasi 

yang meliputi Pelayanan Medik dasar, 

Spesialis dan Rujukan. 

5. Melaksanakan tugas-tugas yang dilimpahkan 

Kepala Dinas  sebagai pengguna anggaran 

APBD pada Dinas Kesehatan; 

6. Mempertanggungjawabkan laporan-laporan 

kegiatan, keuangan secara, bulanan, triwulan, 

tahunan yang akan dikoordinasikan 

Sekretariat pada  Dinas Kesehatan; 

7. Mengendalikan kegiatan Pelayanan Medik 

dasar, Spesialis dan Rujukan; 

8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

9. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

10. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 
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kepada atasan; 

11. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai 

dan mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

12. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

13. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Seksi 

Farmasi dan 

Makanan - 

Minuman. 

 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas ,dan  

mengontrol  urusan Farmasi dan 

Makanan ï Minuman  Bidang 

Pelayanan Medik  dan Farmasi.  

 

1. Pelaksanaan kegiatan  urusan 

farmasi dan makanan - 

minuman;  

2. Pelaksanaan urusan Farmasi 

dan makanan - minuman; 

3. Pelaksanaan pembagian  

tugas dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis Farmasi 

dan Makanan - Minuman 

bidang Pelayanan Medik  dan 

Farmasi; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai 

lingkup tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan 

teknis bidang Pelayanan Medik  dan Farmasi; 

yang meliputi Farmasi dan Makanan ï 

Minuman; 

5. Melaksanakan tugas-tugas yang dilimpahkan 

Kepala Dinas  sebagai pengguna anggaran 
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 . APBD pada Dinas Kesehatan; 

6. Mempertanggungjawabkan laporan-laporan 

kegiatan, keuangan secara ,bulanan,triwulan, 

tahunan yang akan dikoordinasikan Sekretariat 

pada  Dinas Kesehatan; 

7. Mengendalikan kegiatan Farmasi dan 

Makanan - Minuman; 

8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

9. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

10. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

11. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai 

dan mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

12. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 
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13. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

4. Kepala Bidang 

Pelayanan Kesehatan 

Masyarakat; 

Merencanakan operasional, 

mengelola, mengoordinasikan, 

mengendalikan, mengevaluasi dan 

melaporkan perencanaan teknis 

pelayanan kesehatan masyarakat; dan 

pengendalian teknis pelayanan 

kesehatan masyarakat; 

 

1. Perencanaan operasional 

bidang pelayanan kesehatan 

masyarakat; 

2. Pengelolaan urusan pelayanan 

kesehatan masyarakat; 

3. Pengendalian, evaluasi dan 

pelaporan urusan pelayanan 

kesehatan masyarakat; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan atasan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya. 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

bidang Pelayanan Kesehatan Masyarakat yang 

meliputi Kesehatan Keluarga dan Gizi ; 

4. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

untuk menyusun pedoman operasional 

penyelenggaraan Kesehatan Keluarga dan Gizi 

; 

5. Melaksanakan tugas-tugas yang dilimpahkan 

Kepala Dinas  sebagai pengguna anggaran 

APBD pada Dinas Kesehatan; 

6. Mempertanggungjawabkan laporan-laporan 

kegiatan, keuangan secara ,bulanan,triwulan, 

tahunan yang akan dikoordinasikan Sekretariat 

pada  Dinas Kesehatan; 

7. Mengendalikan Pelaksana Teknis Kegiatan 

lingkup bidang Pelayanan Kesehatan 
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Masyarakat; 

8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

9. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

10. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

11. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai 

dan mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

12. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

13. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Seksi 

Kesehatan 

Keluarga 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas ,dan  

mengontrol  urusan  kesehatan 

1. Perencanaan kegiatan urusan 

kesehatan keluarga; 

2. Pelaksanaan urusan kesehatan 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 
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keluarga.  keluarga; 

3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis kesehatan 

keluarga; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya

 . 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai 

lingkup tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan 

teknis bidang Pelayanan Kesehatan 

Masyarakat yang meliputi Kesehatan Keluarga 

melalui pengelolaan pelayanan kesehatan 

dasar; 

5. Melaksanakan tugas-tugas yang dilimpahkan 

Kepala Dinas  sebagai pengguna anggaran 

APBD pada Dinas Kesehatan; 

6. Mempertanggungjawabkan laporan-laporan 

kegiatan, keuangan secara, bulanan triwulan, 

tahunan yang akan dikoordinasikan Sekretariat 

pada  Dinas Kesehatan; 

7. Mengendalikan kegiatan Kesehatan Keluarga; 

8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

9. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 
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tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

10. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

11. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai 

dan mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

12. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

13. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Seksi Gizi Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas ,dan  

mengontrol  urusan  gizi. 

1. Perencanaan kegiatan  urusan 

gizi; 

2. Pelaksanaan urusan gizi; 

3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis gizi; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya

 . 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai 

lingkup tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan 

teknis Seksi Gizi; 
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5. Melaksanakan pelayanan kesehatan melalui 

upaya perbaikan gizi masyarakat;  

6.  Mengendalikan kegiatan perbaikan gizi 

masyarakat; 

7. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

8. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

9. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

10. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai 

dan mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

11. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

12. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 
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5. Kepala Bidang 

Pengendalian, 

Pemberantasan 

Penyakit dan 

Penyehatan 

Lingkungan 

 

Merencanakan operasional, 

mengelola, mengoordinasikan, 

mengendalikan, mengevaluasi dan 

melaporkan perencanaan teknis 

pengendalian, pemberantasan 

penyakit dan penyehatan lingkungan    

dan pengendalian teknis 

pengendalian, pemberantasan 

penyakit dan penyehatan lingkungan;   

1. Perencanaan operasional 

pengendalian, pemberantasan 

penyakit dan penyehatan 

lingkungan;   

2. Pengelolaan urusan 

pengamatan penyakit, 

penanggulangan bencana dan 

penyehatan lingkungan; dan  

pengendalian dan 

pemberantasan penyakit; 

3. Pengendalian, evaluasi dan 

pelaporan urusan Pengamatan 

Penyakit, Penanggulangan 

Bencana dan Penyehatan 

Lingkungan; dan  

Pengendalian dan 

Pemberantasan Penyakit; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan atasan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya. 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai 

lingkup tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

bidang Pengendalian, Pemberantasan Penyakit 

dan Penyehatan Lingkungan  yang meliputi 

Pengamatan Penyakit, Penanggulangan 

Bencana dan Penyehatan Lingkungan; dan  

Pengendalian dan Pemberantasan Penyakit; 

5. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

untuk menyusun pedoman operasional 

penyelenggaraan Pengamatan Penyakit, 

Penanggulangan Bencana dan Penyehatan 

Lingkungan; dan  Pengendalian dan 

Pemberantasan Penyakit; 

6. Melaksanakan tugas-tugas yang dilimpahkan 

Kepala Dinas  sebagai pengguna anggaran 

APBD pada Dinas Kesehatan; 

7. Mempertanggungjawabkan laporan-laporan 

kegiatan, keuangan secara ,bulanan,triwulan, 
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tahunan yang akan dikoordinasikan Sekretariat 

pada  Dinas kesehatan; 

8. Mengendalikan Pelaksana Teknis Kegiatan 

lingkup bidang Pengendalian, Pemberantasan 

Penyakit dan Penyehatan Lingkungan; 

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

10. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

11. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

12. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai 

dan mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

13. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

14. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 
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  Kepala Seksi 

Pengamatan 

Penyakit, 

Penanggulangan 

Bencana dan 

Penyehatan 

Lingkungan 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas ,dan  

mengontrol  urusan  pengamatan 

penyakit, penanggulangan bencana 

dan penyehatan lingkungan.  

 

1. Perencanaan kegiatan  urusan 

pengamatan penyakit, 

penanggulangan bencana dan 

penyehatan lingkungan; 

2. Pelaksanaan  urusan 

pengamatan penyakit, 

penanggulangan bencana dan 

penyehatan lingkungan; 

3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis 

pengamatan penyakit, 

penanggulangan bencana dan 

penyehatan lingkungan; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya

 . 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai 

lingkup tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan 

teknis bidang Pengendalian, Pemberantasan 

Penyakit dan Penyehatan Lingkungan yang 

meliputi Pengamatan Penyakit, 

Penanggulangan Bencana dan Penyehatan 

Lingkungan; 

5. Melaksanakan tugas-tugas yang dilimpahkan 

Kepala Dinas  sebagai pengguna anggaran 

APBD pada Dinas Kesehatan; 

6. Mempertanggungjawabkan laporan-laporan 

kegiatan, keuangan secara bulanan, triwulan, 

tahunan yang akan dikoordinasikan Sekretariat 

pada  Dinas Kesehatan; 

7. Mengendalikan kegiatan Pengamatan 

Penyakit, Penanggulangan Bencana dan 
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Penyehatan Lingkungan; 

8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

9. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

10. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

11. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai 

dan mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

12. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

13. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Seksi 

Pengendalian dan 

Pemberantasan 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas, dan  

mengontrol  urusan  pengendalian 

1. Perencanaan kegiatan  urusan 

pengendalian dan 

pemberantasan penyakit; 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 
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Penyakit. 

 

dan pemberantasan penyakit.  

 

2. Pelaksanaan  urusan 

pengendalian dan 

pemberantasan penyakit; 

3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis 

pengendalian dan 

pemberantasan penyakit;   

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya

 . 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai 

lingkup tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan 

pengendalian dan pemberantasan penyakit 

menular dan tidak menular tertentu; 

5. Melaksankan kebijakan pengendalian dan 

pemberantasan penyakit menular dan tidak 

menular tertentu; 

6. Melaksanakan tugas-tugas yang dilimpahkan 

Kepala Dinas  sebagai pengguna anggaran 

APBD pada Dinas Kesehatan; 

7. Mengendalikan kegiatan Pengendalian dan 

Pemberantasan Penyakit; 

8. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan, ketentuan-

ketentuan yang berkaitan dengan administrasi 

umum, keuangan serta perencanaan, evaluasi 

dan pelaporan; 

9. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

urusan Pengendalian dan Pemberantasan 

Penyakit   kepada atasan; 
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10. Melaksanakan evaluasi tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dii lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

11. Membagi tugas  kepada bawahan untuk 

kelanlancaran pelaksanaan tugas sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

12. Membimbing atau memberikan petunjuk 

terhadap pembagian tugas kepada bawahan 

berdasarkan pembagian tugas agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar; 

13. Menilai hasil kerja bawahan secara berjenjang 

untuk bahan mengembangkan karier; 

14. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas dan/atau 

kegiatan kepada atasan; 

15. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan; 

6. Kepala Bidang 

Jaminan, Promosi 

dan Informasi 

Kesehatan 

 

Merencanakan operasional, 

mengelola mengoordinasikan, 

mengendalikan, mengevaluasi dan 

melaporkan perencanaan teknis 

jaminan, promosi dan informasi 

kesehatan. 

 

1. Perencanaan operasional 

bidang jaminan, promosi dan 

informasi kesehatan  

2. Pengelolaan urusan jaminan 

promosi dan informasi 

kesehatan  

3. Pengendalian, evaluasi dan 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai 

lingkup tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 
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pelaporan urusan jaminan, 

promosi dan informasi 

kesehatan  

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan atasan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya. 

program dan kegiatan sesuai lingkup 

tugasnya;   

4. Melaksanakan pembinaan, monitoring, 

evaluasi dan  pengawasan pada pelaksanaan 

kegiatan : 

a. Pengelolaan / penyelenggaraan Jaminan 

pemeliharaan kesehatan  sesuai kondisi 

lokal. 

b. Penyelenggaraan tugas perbantuan 

Jaminan pemeliharaan kesehatan nasional. 

c. Menyelenggarakan Promosi Kesehatan. 

d. Mengelolah Sistem Informasi Kesehatan 

(SIK) 

e. Menyelenggarakan pembinaan Usaha 

Kesehatan Berbasis Masyarakat (UKBM). 

f. Menyelenggarakan pelatihan teknis 

bidang Jaminan, Promosi dan Informasi 

Kesehatan skala Kota. 

g. Menyelenggarakan implementasi 

penapisan ilmu pengetahuan dan 

teknologi (IPTEK) di bidang Jaminan, 

Promosi dan Informasi Kesehatan. 

h. Menyelenggarakan registrasi, akreditasi, 

sertifikasi tenaga kesehatan tertentu 

bidang Jaminan, Promosi dan Informasi, 

Kesehatan sesuai dengan ketentuan yang 
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berlaku.  

5. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

6. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

7. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

8. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai 

dan mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

9. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

10. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Seksi 

Jaminan Kesehatan 

Masyarakat 

 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas, dan 

mengontrol urusan jaminan 

kesehatan masyarakat  

1. Perencanaan kegiatan urusan 

seksi Jaminan Kesehatan 

Masyarakat;  

2. Pelaksanaan urusan seksi 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 
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 Jaminan Kesehatan 

Masyarakat; 

3. Pelaksanaan pembagian tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis Jaminan 

Kesehatan Masyarakat; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai 

lingkup tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup 

tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan 

teknis seksi Jaminan   Kesehatan Masyarkat 

bidang Jaminan, Promosi dan Informasi 

Kesehatan yang meliputi : 

a. Pengelolaan / penyelenggaraan Jaminan 

pemeliharaan kesehatan  sesuai kondisi 

lokal. 

b. Penyelenggaraan tugas perbantuan 

Jaminan pemeliharaan kesehatan nasional. 

c. Menyelenggarakan pelatihan teknis seksi 

Jaminan kesehatan masyarakat bidang 

Jaminan , Promosi dan Informasi 

Kesehatan skala Kota. 

d. Menyelenggarakan implementasi 

penapisan ilmu pengetahuan dan teknologi 

(IPTEK) di seksi Jaminan, Kesehatan 

Masyarakat, Promosi dan Informasi 

Kesehatan. 

5. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 
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pemecahannya; 

6. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

7. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

8. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai 

dan mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

9. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

10. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Seksi 

Jaringan Informasi 

dan Promosi 

Kesehatan 

 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas, dan 

mengontrol urusan jaringan 

informasi dan promosi kesehatan. 

 

1. Perencanaan kegiatan urusan 

seksi jaringan informasi dan 

promosi kesehatan;  

2. Pelaksanaan urusan seksi 

jaringan informasi dan promosi 

kesehatan; 

3. Pelaksanaan pembagian tugas 

dan mengontrol urusan 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai 

lingkup tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup 
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perencanaan teknis jaringan 

informasi dan promosi 

kesehatan; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

 

tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan 

teknis seksi Jaminan   Kesehatan Masyarkat 

bidang Jaminan, Promosi dan Informasi 

Kesehatan yang meliputi : 

5. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan 

teknis seksi Jaringan           Informasi dan 

Promosi Kesehatan bidang Jaminan, Promosi 

dan Informasi Kesehatan yang meliputi : 

a. Menyelenggarakan Promosi Kesehatan. 

b. Mengelolah Sistem Informasi Kesehatan 

(SIK). 

c. Menyelenggarakan pembinaan Usaha 

Kesehatan Berbasis Masyarakat (UKBM). 

d. Menyelenggarakan pelatihan teknis seksi 

Jaringan Informasi dan Promosi Kesehatan.  

e. Menyelenggarakan implementasi penapisan 

ilmu  pengetahuan dan teknologi 

(IPTEK). 

6. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

7. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 
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tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

8. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

9. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai 

dan mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

10. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

11. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

 

 

 

 

DINAS PERHUBUNGAN 

 

NO NAMA JABATAN  TUGAS POKOK  FUNGSI URAIAN TUGAS  

1. Kepala Dinas Kepala Dinas mempunyai tugas 

pokok memimpin, merencanakan, 

1. Perumusan kebijakan teknis 

dalam bidang Perhubungan, 

1. Merumuskan dan melaksanakan visi dan misi 

dinas; 
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mengatur, melaksanakan dan 

mengendalikan penyelenggaraan 

urusan pemerintahan daerah 

berdasarkan asas desentralisasi di 

bidang perhubungan komunikasi & 

informatika. 

 

 

 

Komunikasi dan Informatika; 

2. Penyelenggaraan urusan 

pemerintahan daerah dan 

pelayanan umum bidang 

perhubungan, komunikasi 

dan informatika; 

3. Pengawasan dan pembinaan 

tugas bidang perhubungan, 

komunikasi dan informatika; 

4. Pengelolaan administrasi 

kesekretariatan; 

5. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh Walikota 

sesuai dengan tugas dan 

fungsinya. 

 

 

 

2. Merumuskan bahan kebijakan Teknis 

Perhubungan, Komunikasi dan Informatika; 

3. Merumuskan Rencana Strategis (RENSTRA) dan 

Rencana Kinerja (RENJA) dinas; 

4. Mengendalikan dan merumuskan LPPD, LKPJ, 

LAKIP dan segala bentuk pelaporan lainnya 

sesuai bidang tugasnya; 

5. Mengendalikan administrasi keuangan dan aset 

daerah di lingkup tugasnya sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku;  

6. Membina dan mengendalikan Sekretariat, Bidang 

pengendalian dan Angkutan, Bidang Manajemen 

Lalulintas, Komunikasi dan Informatika serta 

Bidang Terminal dan Perparkiran;  

7. Merumuskan program dan kegiatan pada 

Sekretariat, Bidang pengendalian dan Angkutan,  

Bidang Manajemen Lalulintas, Komunikasi dan 

Informatika serta Bidang Terminal dan 

Perparkiran;  

8. Melaksanakan tugas pembantuan dari Pemerintah 

atau Pemerintah Provinsi ke Pemerintah Kota 

sesuai dengan bidang tugasnya;  

9. Menyelenggarakan pengujian berkala kendaraan 

bermotor; 
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10. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

11. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

12. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada Walikota; 

13. Melaksanakan koordinasi dengan Sekretaris 

Daerah dan instansi terkait lainnya sesuai dengan 

lingkup tugasnya; 

14. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

15. Menyampaikan laporan hasil pelaksanaan tugas 

kepada Walikota melalui Sekretaris Daerah; 

16. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh Walikota. 

2. Sekretaris. Memimpin, merencanakan, 

mengatur, mengoordinasikan dan 

mengendalikan kegiatan operasional 

administrasi program, pelaporan, 

1. Perencanaan operasional 

urusan program dan pelaporan, 

keuangan, umum dan 

kepegawaian; 

1. Menyusun Rencana Strategis (RENSTRA) dan 

Rencana Kinerja (RENJA) dinas; 

2. Mengoordinasikan Subbag Program dan 

Pelaporan, Subbag Keuangan serta Subbag 
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keuangan, umum dan kepegawaian. 2. Pengelolaan  urusan program 

dan pelaporan, keuangan, 

umum dan kepegawaian; 

3. Pengoordinasian  urusan 

program dan pelaporan, 

keuangan, umum dan 

kepegawaian;  

4. Pengendalian, evaluasi dan 

pelaporan  urusan program dan 

pelaporan, keuangan, umum 

dan kepegawaian; 

5. Melaksanakan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya 

. 

Umum dan Kepegawaian; 

3. Mengoordinasikan setiap bidang dalam 

penyusunan LPPD, LKPJ, LAKIP dan segala 

bentuk pelaporan lainnya sesuai bidang tugasnya; 

4. Merumuskan program dan kegiatan lingkup 

sekretariat; 

5. Menyelenggarakan administrasi keuangan dan 

aset daerah di lingkup tugasnya sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku;  

6. Mengoordinasikan, menghimpun, menganalisa 

dan mengevaluasi program dan pelaporan dinas; 

7. Mengoordinasikan penyelenggaraan urusan 

ketatausahaan pada dinas; 

8. Menganalisa kebutuhan pegawai pada dinas; 

9. Membagi jumlah seluruh pelaksana dinas untuk 

di tempatkan pada setiap bidang  sesuai 

kebutuhan dan keahlian;  

10. Menganalisa kebutuhan, memelihara, 

mendayagunakan serta mendistribusikan sarana 

dan prasarana di lingkungan dinas agar efektif 

dan efisien; 

11. mengelola administrasi dan penatausahaan 

keuangan dinas; 



 90 

NO NAMA JABATAN  TUGAS POKOK  FUNGSI URAIAN TUGAS  

12. mengelola administrasi kepegawaian Dinas; 

13. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

14. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

15. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

16. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

17. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

18. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Sub 

Bagian  Program  

dan Pelaporan 

Merencanakan kegiatan, 

Melaksanakan, membagi tugas, dan  

konsultasi  urusan  perencanaan, 

evaluasi dan pelaporan yang meliputi  

penghimpunan rencana 

program/kegiatan, Mengevaluasi dan 

1. Perencanaan kegiatan   

perencanaan, evaluasi dan 

pelaporan pada  Dinas  

Perhubungan; 

2. Pelaksanaan   perencanaan, 

evaluasi dan pelaporan yang 

1. Menghimpun dan menyusun bahan rencana 

strategis (RENSTRA) dan rencana kinerja 

(RENJA) dinas; 

2. Menghimpun bahan dan menyusun LPPD, LKPJ, 

LAKIP dan segala bentuk pelaporan lainnya 

lingkup dinas; 
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laporan dari masing-masing bidang.  

 

 

meliputi  penghimpunan 

rencana program/kegiatan, 

Mengevaluasi dari masing-

masing bidang pada  Dinas 

Perhubungan; 

3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan konsultasi urusan 

perencanaan, evaluasi dan 

pelaporan yang meliputi  

penghimpunan rencana 

program/kegiatan, 

Mengevaluasi dan laporan dari 

masing-masing bidang pada  

Dinas Perhubungan ; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya; 

3. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai bidang 

tugasnya; 

4. Menghimpun, memaduserasikan dan menyusun 

bahan program, kegiatan serta anggaran dari 

masing-masing bidang;  

5. Menghimpun rencana kegiatan anggaran (RKA) 

dan dokumen pelaksanaan anggaran (DPA) dari 

setiap bidang; 

6. Menghimpun dan menganilasa data pelaporan 

kegiatan dari setiap bidang sebagai bahan 

evaluasi; 

7. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

8. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 

melaksanakan tugas; 

9. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

10. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 
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dengan ketentuan yang berlaku; 

11. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

12. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Sub 

Bagian Umum 

dan 

Kepegawaian 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas, dan  

mengontrol  urusan tata warkat, 

kepegawaian, kehumasan dan 

dokumentasi, perlengkapan, 

perbekalan dan keperluan tulis, 

ruang perkantoran. 

 

1. Pengelolaan urusan 

administrasi umum yang 

meliputi kehumasan dan 

dokumentasi, perlengkapan, 

perbekalan, keperluan alat tulis 

kantor dan keprotokolan; 

2. Pengelolaan urusan 

administrasi kepegawaian; 

3. Pelaksanaan koordinasi 

kegiatan administrasi umum 

dan kepegawaian dinas; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh Sekretaris, 

sesuai dengan tugasnya. 

1. Menyusun bahan Rencana Strategis (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Mengoordinasikan pelaksanaan urusan umum 

dan kepegawaian lingkup dinas; 

5. Mengatur administrasi dan pelaksanaan surat 

masuk dan surat keluar sesuai dengan ketentuan 

Tata Naskah Dinas (TND) yang berlaku; 

6. Menganalisa kebutuhan, melaksanakan 

pengadaan, memelihara, mendayagunakan serta 

mendistribusikan sarana dan prasarana di 

lingkungan dinas agar efektif dan efisien; 
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7. melaksanakan tugas kehumasan dan protokoler 

dinas; 

8. melaksanakan urusan administrasi kepegawaian 

di lingkup Dinas yang meliputi layanan 

administrasi kenaikan pangkat, Kenaikan Gaji 

Berkala (KGB), Daftar Urut Kepangkatan 

(DUK), data pegawai, Kartu Pegawai (Karpeg), 

Karis/Karsu, tunjangan anak/keluarga, askes, 

taspen, taperum, pensiun, membuat usulan 

formasi pegawai, membuat usulan izin belajar, 

membuat usulan diklat, kesejahteraan pegawai, 

penyesuaian ijazah, usulan memberi penghargaan 

dan tanda kehormatan, memberikan layanan 

Penilaian Angka Kredit (PAK) Jabatan 

Fungsional, pembinaan/teguran disiplin pegawai, 

membuat konsep usulan cuti pegawai sesuai 

aturan yang berlaku, membuat konsep memberi 

izin nikah dan cerai, membuat usulan 

pemberhentian dan pengangkatan dari dan dalam 

jabatan, membuat dan atau mengusulkan 

perpindahan / mutasi pegawai sesuai dengan 

peraturan yang berlaku, melaksanakan 

pengelolaan daftar penilaian pekerjaan pegawai 

(DP-3); 

9. Melaksanakan administrasi aset daerah di 

lingkup tugasnya sesuai dengan ketentuan yang 
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berlaku;  

10. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

11. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang berlaku 

yang berkaitan dengan lingkup tugasnya sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

12. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

13. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

14. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

15. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Sub 

Bagian 

Keuangan 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas, dan  

mengontrol  urusan administrasi 

keuangan  

 

1. Perencanaan kegiatan   

administrasi keuangan pada  

Dinas Perhubungan  

2. Perencanaan administrasi 

keuangan pada  Dinas 

Perhubungan; 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 
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3. Pelaksanaan pembagian tugas 

administrasi dan mengontrol 

keuangan pada  Dinas 

Perhubungan:  

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya

 . 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Meneliti kelengkapan SPP-LS pengadaan barang 

dan jasa yang disampaikan oleh bendahara 

pengeluaran dan diketahui/ disetujui oleh PPTK; 

5. Meneliti kelengkapan SPP-UP, SPP-GU, SPP-

TU dan SPP-LS gaji dan tunjangan PNS serta 

penghasilan lainnya yang ditetapkan sesuai 

dengan ketentuan perundang-undangan yang 

diajukan oleh bendahara pengeluaran; 

6. Melakukan verifikasi SPJ lingkup dinas; 

7. Menyiapkan SPM lingkup dinas; 

8. Melakukan verifikasi harian atas penerimaan; 

9. Mengelola administrasi perjalanan dinas lingkup 

dinas; 

10. Menyusun segala bentuk pelaporan keuangan 

lingkup dinas sesuai dengan peraturan dan 

perundang-undangan yang berlaku; 

11. Melaksanakan pengelolaan gaji dan  tunjangan 

pegawai negeri sipil dan pegawai tidak tetap di 

lingkup dinas; 

12. Melaksanakan kegiatan administrasi dan 

akuntansi keuangan dilingkup dinas sesuai 

dengan peraturan dan perundang-undangan yang 
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berlaku; 

13. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

14. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang berlaku 

yang berkaitan dengan lingkup tugasnya sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

15. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

16. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

17. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

18. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

3. Kepala Bidang 

Pengendalian dan 

Angkutan  

Merencanakan operasional, 

mengelola, mengkoordinasikan, 

mengendalikan, mengevaluasi dan 

melaporkan perencanaan teknis 

Pengawasan   Pengendalian  serta 

1. Perencanaan operasional 

bidang Pengendalian dan 

Angkutan  

2. Pengelolaan urusan 

pengawasan dan Pengedalian 

1. Menyusun rencana operasional penyelenggaraan 

Pengendalian dan Angkutan; 

2. Menyusun bahan Rencana Stratejik (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 
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Angkutan  

 

serta Angkutan  

3. Pengendalian , evaluasi dan 

pelaporan urusan  

Pengendalian dan Angkutan ; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan atasan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya. 

tugasnya; 

3. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

4. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

5. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

bidang Pengendalian dan Angkutan  yang 

meliputi Sektor Pengawasan dan pengendalian, 

Sektor Angkutan ; 

6. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

untuk menyusun pedoman operasional 

penyelenggaraan pengendalian dan Angkutan ; 

7. Mengendalikan Pelaksana Teknis Kegiatan 

lingkup bidang Pengendalian dan Angkutan ; 

8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

9. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 

melaksanakan tugas; 

10. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 
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11. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

12. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

13. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Seksi 

Pengawasan 

dan 

Pengendalian  

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas, dan  

mengontrol  urusan  Pengawasan dan 

Pengendalian   

 

1. Perencanaan kegiatan  urusan  

pengawasan dan Pengendalian  

bidang Pengendalian dan 

Angkutan; 

2. Perencanaan  urusan 

Pengawasan dan Pengendalian 

bidang Pengendalian dan 

Angkutan; 

3. Pelakanaan pembagian  tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis  

Pengawasan dan Pengendalian  

bidang  Pengendalian dan 

Angkutan ; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

1. Merencanakan kegiatan seksi Pengawasan dan 

Pengendalian  bidang Pengendalian dan 

Angkutan pada Dinas Perhubungan;  

2. Menyusun bahan Rencana Stratejik (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

4. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

5. Membina dan Menertibkan Kendaraan Tidak 

Bermotor;  

6. Mengendalikan kegiatan Pengawasan dan 
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dengan tugas an fungsinya: Pengendalian; 

7. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

8. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 

melaksanakan tugas; 

9. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

10. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

11. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

12. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Seksi 

Angkutan  

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas ,dan  

mengontrol  urusan  Angkutan   

 

 

1. Perencanaan kegiatan  urusan  

Angkutan bidang 

Pengendalian dan Angkutan; 

2. Pelaksanaan  urusan Angkutan  

bidang Pengendalian dan 

Angkutan; 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 
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3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis  Angkutan 

bidang  Pengendalian dan 

Angkutan ; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas an fungsinya: 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Mengendalikan kegiatan  Angkutan: 

5. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

6. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 

melaksanakan tugas; 

7. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

8. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

9. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

10. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

4. Kepala Bidang 

Manajemen 

Rekayasa Lalu-

lintas, Komunikasi 

Merencanakan operasional, 

mengelola, mengkoordinasikan, 

mengendalikan, mengevaluasi dan 

melaporkan perencanaan Teknis  

1. Perencanaan operasional 

bidang manajemen rekayasa 

Lalu-lintas, Komunikasi dan 

Informatika.  

1. Menyusun rencana operasional penyelenggaraan 

manajemen rekayasa lalu-lintas, komunikasi dan 

Informatika; 

2. Menyusun bahan Rencana Stratejik (RENSTRA) 
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dan Informatika.  Manajemen Rekayasa Lalu-lintas, 

Komunikasi dan Informatika   

 

2. Pengelolaan urusan 

manajemen rekayasa Lalu-

lintas, Komunikasi dan 

Informatika.  

3. Pengendalian , evaluasi dan 

pelaporan urusan manajemen 

rekayasa Lalu-lintas, 

Komunikasi dan Informatika.  

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

4. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

5. Menyusun rencana umum jaringan transportasi 

jalan  kota. 

6. Menyelenggarakan manajemen dan rekayasa lalu 

lintas  di jalan  kota; 

7. Menyelenggarakan pengumpulan, pengolahan 

data, dan analisis kecelakaan lalu lintas di 

wilayah  kota; 

8. Menyelenggarakan penelitian dan pelaporan  

kecelakaan lalu lintas di jalan yang 

mengakibatkan korban meninggal dunia dan/atau 

yang menjadi isu  kota; 

9. Mengusulkan lokasi, pengadaan, pemasangan, 

pemeliharaan dan penghapusan rambu lalu lintas, 

marka jalan dan alat pemberi isyarat lalu lintas, 

alat pengendali dan pengamanan pemakai jalan 

serta fasilitas pendukung di jalan  kota; 

10. Mengusulkan bahan kebijakan pencegahan dan 
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penanggulangan  kecelakaan lalu lintas di jalan  

kota; 

11. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

bidang Manajemen rekayasa Lalu-lintas, 

Komunikasi, dan Informatika yang meliputi 

Sektor Manajemen rekayasa Lalu-lintas,  

Komunikasi, dan Informatika; 

12. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

13. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 

melaksanakan tugas; 

14. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

15. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

16. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

17. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 
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  Kepala Seksi 

Manajemen 

dan Rekayasa 

Lalu-lintas  

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas ,dan  

mengontrol  urusan  Manajemen  dan 

Rekayasa Lalu-lintas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Perencanaan kegiatan  urusan  

Manajemen dan Rekayasa 

Lalu-lintas bidang Manajemen 

Rekayasa lalu-lintas, 

Komunikasi dan Informatika; 

2. Perencanaan  urusan 

Manajemen dan Rekayasa 

Lalu-lintas bidang bidang 

Manajemen Rekayasa lalu-

lintas, Komunikasi dan 

Informatika; ; 

3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis  

Manajemen dan Rekayasa 

Lalu-lintas bidang Manajemen 

Rekayasa lalu-lintas, 

Komunikasi dan Informatika; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya: 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Mengendalikan kegiatan Manajemen dan 

Rekayasa Lalu-lintas ; 

5. Melaksanakan pengumpulan, pengolahan data, 

dan analisis kecelakaan lalu lintas di wilayah  

kota; 

6. Melaksanakan penelitian dan pelaporan  

kecelakaan lalu lintas di jalan yang 

mengakibatkan korban meninggal dunia dan/atau 

yang menjadi isu  kota; 

7. Mengusulkan lokasi, pengadaan, pemasangan, 

pemeliharaan dan penghapusan rambu lalu lintas, 

marka jalan dan alat pemberi isyarat lalu lintas, 

alat pengendali dan pengamanan pemakai jalan 

serta fasilitas pendukung di jalan  kota; 

8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 
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tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

9. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 

melaksanakan tugas; 

10. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

11. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

12. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

13. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Seksi 

Keselamatan 

Jalan  

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas dan  

mengontrol  urusan  Keselamatan 

Jalan. 

 

1. Perencanaan kegiatan  urusan  

Keselamatan Jalan bidang 

Manajemen Rekayasa lalu-

lintas, Komunikasi dan 

Informatika; 

2. Pelaksanaan  urusan 

Keselamatan Jalan bidang 

Manajemen Rekayasa lalu-

lintas, Komunikasi dan 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis 



 105  

NO NAMA JABATAN  TUGAS POKOK  FUNGSI URAIAN TUGAS  

Informatika;  

3. Pelaksanaan, pembagian  

tugas dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis  

keselamatan  jalan bidang 

Manajemen Rekayasa lalu-

lintas, Komunikasi dan 

Informatika ; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

keselamatan jalan; 

5. Mengusulkan bahan kebijakan pencegahan dan 

penanggulangan  kecelakaan lalu lintas di jalan  

kota; 

6. Menyelenggarakan, mengendalikan, dan 

menertibkan Kendaraan Tidak Bermotor; 

7. Mempertanggungjawabkan laporan-laporan 

kegiatan, keuangan secara ,bulanan,triwulan, 

tahunan yang akan dikoordinasikan Sekretariat 

pada  Dinas Perhubungan; 

8. Mengendalikan kegiatan Keselamatan Jalan; 

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

10. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 

melaksanakan tugas; 

11. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

12. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 
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13. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

14. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Seksi 

Komunikasi dan 

Informatika.  

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas dan  

mengontrol  urusan  Komunikasi dan 

Informatika.   

 

1. Perencanaan kegiatan  urusan  

Komunikasi dan Informatika 

bidang Manajemen Rekayasa 

lalu-lintas, Komunikasi dan 

Informatika; 

2. Pelaksanaan  urusan  

Komunikasi dan Informatika 

bidang Manajemen Rekayasa 

lalu-lintas, Komunikasi dan 

Informatika; ; 

3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis  

Komunikasi dan Informatika 

bidang Manajemen Rekayasa 

lalu-lintas, Komunikasi dan 

Informatika ; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya: 

 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis 

komunikasi dan informatika; 

5. Mempertanggungjawabkan laporan-laporan 

kegiatan, keuangan secara ,bulanan,triwulan, 

tahunan yang akan dikoordinasikan Sekretariat 

pada  Dinas Perhubungan ; 

6. Mengendalikan kegiatan Komunikasi dan 

Informatika ; 

7. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

8. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 
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peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 

melaksanakan tugas; 

9. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

10. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

11. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

12. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

5. Kepala Bidang 

Terminal dan 

Perparkiran.  

Merencanakan operasional, 

mengelola, mengkoordinasikan, 

mengendalikan, mengevaluasi dan 

melaporkan perencanaan Teknis  

Terminal dan Perparkiran   

 

1. Perencanaan operasional 

bidang Terminal dan 

Perparkiran.  

2. Pengelolaan urusan Terminal 

dan Perpakiran. 

3. Pengendalian, evaluasi dan 

pelaporan urusan Terminal 

dan Perparkiran  

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan atasan sesuai dengan 

1. Menyusun rencana operasional penyelenggaraan 

Terminal dan Perparkiran; 

2. Menyusun bahan Rencana Stratejik (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

4. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 
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tugas dan fungsinya. program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

5. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

bidang Terminal dan Perpakiran yang meliputi 

Sektor Terminal dan Perparkiran; 

6. Menyelenggarakan penetapan lokasi fasilitas 

parkir untuk umum di jalan  kota; 

7. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

untuk menyusun pedoman operasional 

penyelenggaraan Terminal dan Perparkiran; 

8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

9. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 

melaksanakan tugas; 

10. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

11. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

12. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 
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13. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Seksi 

Terminal  

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas dan  

mengontrol  urusan  Terminal.  

 

1. Perencanaan kegiatan  urusan  

Terminal bidang Terminal dan 

Perpakiran  

2. Pelaksanaan  urusan  terminal   

bidang Terminal dan 

Perpakiran  

3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis  Terminal; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya: 

 

 

 

 

 

 

 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Mengendalikan kegiatan Terminal; 

5. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

6. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 

melaksanakan tugas; 

7. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

8. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 
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9. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

10. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Seksi 

Perparkiran  

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas dan  

mengontrol  urusan  perparkiran.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Perencanaan kegiatan  urusan  

Perpakiran bidang Terminal 

dan Perpakiran  

2. Pelaksanaan  urusan  

Perparkiran    bidang Terminal 

dan Perpakiran  

3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis Perpakiran; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya:   

 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis 

bidang Terminal dan Perparkiran  yang meliputi 

Perparkiran: 

5. Melaksanakan tugas-tugas yang dilimpahkan 

Kepala Dinas  sebagai pengguna anggaran APBD 

pada Dinas Perhubungan  

6. Mempertanggungjawabkan laporan-laporan 

kegiatan, keuangan secara ,bulanan,triwulan, 

tahunan yang akan dikoordinasikan Sekretariat 

pada  Dinas Perhubungan ; 

7. Mengendalikan kegiatan Perparkiran; 

8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 
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menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

9. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 

melaksanakan tugas; 

10. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

11. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

12. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

13. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 
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1 Kepala Dinas Memimpin, merencanakan, 

mengatur, melaksanakan dan 

mengendalikan 

penyelenggaraansebagian urusan 

pemerintahan daerah berdasarkan 

asas desentralisasi di bidang 

kependudukan, pencatatan sipil, 

sosial, tenaga kerja dan 

transmigrasi. 

 

 

 

1. Perumusan kebijakan teknis 

dalam bidang kependudukan, 

pencatatan sipil, sosial, tenaga 

kerja dan transmigrasi; 

2. Penyelenggaraan urusan 

pemerintahan daerah dan 

pelayanan umum bidang 

kependudukan, pencatatan 

sipil, sosial, tenaga kerja dan 

transmigrasi; 

3. Pengawasan dan pembinaan 

tugas bidang kependudukan, 

pencatatan sipil, sosial, tenaga 

kerja dan transmigrasi; 

4. Pengelolaan administrasi 

kesekretariatan; 

5. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh Walikota sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

 

 

1. Merumuskan dan melaksanakan visi dan misi 

dinas; 

2. Merumuskan bahan kebijakan Teknis 

Kependudukan, Pencatatan Sipil, Sosial, Tenaga 

Kerja dan Transmigrasi; 

3. Merumuskan Rencana Strategis (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) dinas; 

4. Mengendalikan dan merumuskan LPPD, LKPJ, 

LAKIP dan segala bentuk pelaporan lainnya 

sesuai bidang tugasnya; 

5. Mengendalikan administrasi keuangan dan aset 

daerah di lingkup tugasnya sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku;  

6. Membina dan mengendalikan Sekretariat, 

Bidang Kependudukan dan Catatan Sipil, 

Bidang Sosial, Pengawasan, Pelatihan, 

Penempatan Tenaga Kerja dan Transmigrasi 

sertaBidang Hubungan Industrial;  

7. Merumuskan program dan kegiatan pada 

Sekretariat, Bidang Kependudukan dan Catatan 

Sipil, Bidang Sosial, Pengawasan, Pelatihan, 
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 Penempatan Tenaga Kerja dan Transmigrasi 

sertaBidang Hubungan Industrial;  

8. Melaksanakan tugas pembantuan dari 

Pemerintah atau Pemerintah Provinsi ke 

Pemerintah Kota sesuai dengan bidang 

tugasnya;  

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

10. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

ketentuan yang berlaku berkaitan dengan 

lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 

11. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada Walikota; 

12. Melaksanakan koordinasi dengan Sekretaris 

Daerah dan instansi terkait lainnya sesuai 

dengan lingkup tugasnya; 

13. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

14. Menyampaikan laporan hasil pelaksanaan tugas 

kepada Walikota melalui Sekretaris Daerah; 
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15. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh Walikota. 

2 Sekretaris. Memimpin, merencanakan, 

mengatur, mengoordinasikan dan 

mengendalikan kegiatan 

operasional administrasi program, 

pelaporan, keuangan, umum dan 

kepegawaian. 

1. Perencanaan operasional 

urusan umum, keuangan serta 

perencanaan, evaluasi dan 

pelaporan; 

2. Pengelolaan  urusan program, 

pelaporan, keuangan, umum 

dan kepegawaian; 

3. Pengoordinasian  urusan 

program, pelaporan, 

keuangan, umum dan 

kepegawaian;  

4. Pengendalian, evaluasi dan 

pelaporan  urusan program, 

pelaporan, keuangan, umum 

dan kepegawaian; 

5. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

 

1. Menyusun Rencana Strategis (RENSTRA) dan 

Rencana Kinerja (RENJA) dinas; 

2. Mengoordinasikan Subbag Program dan 

Pelaporan, Subbag Keuangan serta Subbag 

Umum dan Kepegawaian; 

3. Mengoordinasikan setiap bidang dalam 

penyusunan LPPD, LKPJ, LAKIP dan segala 

bentuk pelaporan lainnya sesuai bidang 

tugasnya; 

4. Merumuskan program dan kegiatan lingkup 

sekretariat; 

5. Menyelenggarakan administrasi keuangan dan 

aset daerah di lingkup tugasnya sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku;  

6. Mengoordinasikan, menghimpun, menganalisa 

dan mengevaluasi program dan pelaporan dinas; 

7. Mengoordinasikan penyelenggaraan urusan 

ketatausahaan pada dinas; 

8. Menganalisa kebutuhan pegawai pada dinas; 

9. Membagi jumlah seluruh pelaksana dinas untuk 

di tempatkan pada setiap bidang  sesuai 
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kebutuhan dan keahlian;  

10. Menganalisa kebutuhan, memelihara, 

mendayagunakan serta mendistribusikan sarana 

dan prasarana di lingkungan dinas agar efektif 

dan efisien; 

11. mengelola administrasi dan penatausahaan 

keuangan dinas; 

12. mengelola administrasi kepegawaian Dinas; 

13. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

14. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

15. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

16. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

17. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 
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18. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Sub 

Bagian Program  

dan Pelaporan 

Merencanakan kegiatan, 

Melaksanakan, membagi tugas, dan  

konsultasi  urusan  perencanaan, 

evaluasi dan pelaporan yang 

meliputi  penghimpunan rencana 

program/kegiatan, Mengevaluasi 

dan laporan dari masing-masing 

bidang.  

 

 

1. Perencanaan kegiatan   

perencanaan, evaluasi dan 

pelaporan; 

2. Pelaksanaan   perencanaan, 

evaluasi dan pelaporan yang 

meliputi  penghimpunan 

rencana program/kegiatan, 

Mengevaluasi dari masing-

masing bidang; 

3. Pelaksanaan pembagian  

tugas dan konsultasi urusan 

perencanaan, evaluasi dan 

pelaporan yang meliputi  

penghimpunan rencana 

program/kegiatan, 

Mengevaluasi dan laporan 

dari masing-masing bidang; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya; 

1. Menghimpun dan menyusun bahan rencana 

strategis (RENSTRA) dan rencana kinerja 

(RENJA) dinas; 

2. Menghimpun bahan dan menyusun LPPD, 

LKPJ, LAKIP dan segala bentuk pelaporan 

lainnya lingkup dinas; 

3. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

4. Menghimpun, memaduserasikan dan menyusun 

bahan program, kegiatan serta anggaran dari 

masing-masing bidang;  

5. Menghimpun rencana kegiatan anggaran (RKA) 

dan dokumen pelaksanaan anggaran (DPA) dari 

setiap bidang; 

6. Menghimpun dan menganilasa data pelaporan 

kegiatan dari setiap bidang sebagai bahan 

evaluasi; 

7. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 
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tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

8. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman 

dalam melaksanakan tugas; 

9. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

10. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

11. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

12. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Sub 

Bagian Umum 

dan 

Kepegawaian 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas, dan  

mengontrol  urusan tata warkat, 

kepegawaian, kehumasan dan 

dokumentasi, perlengkapan, 

perbekalan dan keperluan tulis serta 

ruang perkantoran. 

1. pengelolaan urusan 

administrasi umum yang 

meliputi kehumasan dan 

dokumentasi, perlengkapan, 

perbekalan, keperluan alat 

tulis kantor dan 

keprotokolan; 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 
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 2. pengelolaan urusan 

administrasi kepegawaian; 

3. pelaksanaan koordinasi 

kegiatan administrasi umum 

dan kepegawaian dinas; 

4. pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh Sekretaris, 

sesuai dengan tugasnya. 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Mengoordinasikan pelaksanaan urusan umum 

dan kepegawaian lingkup dinas; 

5. Mengatur administrasi dan pelaksanaan surat 

masuk dan surat keluar sesuai dengan ketentuan 

Tata Naskah Dinas (TND) yang berlaku; 

6. Menganalisa kebutuhan, melaksanakan 

pengadaan, memelihara, mendayagunakan serta 

mendistribusikan sarana dan prasarana di 

lingkungan dinas agar efektif dan efisien; 

7. melaksanakan tugas kehumasan dan protokoler 

dinas; 

8. melaksanakan urusan administrasi kepegawaian 

di lingkup Dinas yang meliputi layanan 

administrasi kenaikan pangkat, Kenaikan Gaji 

Berkala (KGB), Daftar Urut Kepangkatan 

(DUK), data pegawai, Kartu Pegawai (Karpeg), 

Karis/Karsu, tunjangan anak/keluarga, askes, 

taspen, taperum, pensiun, membuat usulan 

formasi pegawai, membuat usulan izin belajar, 

membuat usulan diklat, kesejahteraan pegawai, 

penyesuaian ijazah, usulan memberi 

penghargaan dan tanda kehormatan, 

memberikan layanan Penilaian Angka Kredit 

(PAK) Jabatan Fungsional, pembinaan/teguran 
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disiplin pegawai, membuat konsep usulan cuti 

pegawai sesuai aturan yang berlaku, membuat 

konsep memberi izin nikah dan cerai, membuat 

usulan pemberhentian dan pengangkatan dari 

dan dalam jabatan, membuat dan atau 

mengusulkan perpindahan / mutasi pegawai 

sesuai dengan peraturan yang berlaku, 

melaksanakan pengelolaan daftar penilaian 

pekerjaan pegawai (DP-3); 

9. Melaksanakan administrasi aset daerah di 

lingkup tugasnya sesuai dengan ketentuan yang 

berlaku;  

10. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

11. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang berlaku 

yang berkaitan dengan lingkup tugasnya sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

12. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

13. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 
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dengan ketentuan yang berlaku; 

14. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

15. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Sub 

Bagian 

Keuangan 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas, dan  

mengontrol  urusan administrasi 

keuangan. 

 

1. Perencanaan kegiatan   

administrasi keuangan; 

2. Pelaksanaan administrasi 

keuangan; 

3. Pelaksanaan pembagian tugas 

administrasi dan mengontrol 

keuangan:  

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya

 . 

  

 

 

 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Meneliti kelengkapan SPP-LS pengadaan barang 

dan jasa yang disampaikan oleh bendahara 

pengeluaran dan diketahui/ disetujui oleh PPTK; 

5. Meneliti kelengkapan SPP-UP, SPP-GU, SPP-

TU dan SPP-LS gaji dan tunjangan PNS serta 

penghasilan lainnya yang ditetapkan sesuai 

dengan ketentuan perundang-undangan yang 

diajukan oleh bendahara pengeluaran; 
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6. Melakukan verifikasi SPJ lingkup dinas; 

7. Menyiapkan SPM lingkup dinas; 

8. Melakukan verifikasi harian atas penerimaan; 

9. Mengelola administrasi perjalanan dinas lingkup 

dinas; 

10. Menyusun segala bentuk pelaporan keuangan 

lingkup dinas sesuai dengan peraturan dan 

perundang-undangan yang berlaku; 

11. Melaksanakan pengelolaan gaji dan  tunjangan 

pegawai negeri sipil dan pegawai tidak tetap di 

lingkup dinas; 

12. Melaksanakan kegiatan administrasi dan 

akuntansi keuangan dilingkup dinas sesuai 

dengan peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku; 

13. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

14. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang berlaku 

yang berkaitan dengan lingkup tugasnya sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

15. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 
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kepada atasan; 

16. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

17. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

18. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

3 Kepala Bidang 

Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil 

Merencanakan operasional, 

mengelola, mengoordinasikan, 

mengendalikan, mengevaluasi dan 

melaporkan perencanaan teknis dan 

pengendalian teknis kependudukan 

dan pencatatan sipil. 

 

1. Perencanaan operasional 

bidang kependudukan dan 

catatan sipil; 

2. Pengelolaan urusan 

kependudukan dan catatan 

sipil; 

3. Pengendalian , evaluasi dan 

pelaporan urusan 

kependudukan dan catatan 

sipil; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan atasan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya. 

1. Menyusun rencana operasional penyelenggaraan 

kependudukan dan pencatatan sipil; 

2. Menyusun bahan Rencana Stratejik (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

4. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

5. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

bidang Kependudukan dan Pencatatan Sipil yang 

meliputi : 

a. Pendaftaran kependudukan dan 
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perkembangan kependudukan 

b. Pencatatan Sipil,  

c. Sistem informasi dan pengolahan data serta 

perencanaan kependudukan; 

6. Menyelenggarakan pemantauan, evaluasi dan 

pelaporan penyelenggaraan pendaftaran 

penduduk serta pencatatan sipil skala kota; 

7. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

untuk menyusun pedoman operasional 

penyelenggaraan kependudukan dan pencatatan 

sipil; 

8. Mempertanggungjawabkan laporan-laporan 

kegiatan, keuangan secara, bulanan,triwulan, 

tahunan yang akan dikoordinasikan Sekretariat 

pada Dinas Kependudukan, Pencatatan Sipil, 

Sosial, dan Tenaga Kerja; 

9. Mengendalikan Pelaksana Teknis Kegiatan 

lingkup bidang kependudukan dan pencatatan 

sipil; 

10. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

11. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 
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peraturan dan perundang-undangan yang berlaku 

yang berkaitan dengan lingkup tugasnya sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

12. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

13. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

14. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

15. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Seksi 

Pendaftaran 

Kependudukan 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas dan 

mengontrol urusan penyelenggaraan 

pendaftaran kependudukan  

1. Perencanaan kegiatan urusan 

pendaftaran kependudukan; 

2. Pelaksanaan urusan 

pendaftaran kependudukan; 

3. Pelakasanaan pembagian 

tugas dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis 

pendaftaran penduduk; 

4. Melaksanakan tugas lain 

yang diberikan oleh atasan 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Mengadakan pemantuauan, evaluasi, pelaporan 

tugas penyelenggaraan pendaftaran 
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sesuai dengan tugas dan 

fungsinya. 

 

kependudukan dan perkembangan kependudukan, 

dan menginventarisir permasalah dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

5. Melaksanakan sosialisasi dan memberikan 

pelayanan jasa publik kepada masyarakat 

mengenai hal-hal yang berkaitan dengan 

pendaftaran kependudukan; 

6. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

7. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang berlaku 

yang berkaitan dengan lingkup tugasnya sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

8. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

9. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

10. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

11. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
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diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Seksi 

Pencatatan Sipil 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas dan 

mengontrol urusan penyelenggaraan 

pelayanan pencatatan sipil. 

1. Perencanaan kegiatan urusan 

penyelenggaraan  pelayanan 

pencatatan sipil; 

2. Pelaksanaan urusan 

penyelenggaraan pelayanan 

pencatatan sipil; 

3. Pelaksanaan pembagian tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis pencatatan 

sipil; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis 

pendaftaran kependudukan dalam sistem 

administrasi kependudukan yang meliputi : 

a. Pelaksanaan Koordinasi penyelenggaraan 

pendaftaran penduduk 

b. Penyelenggaraan pelayanan pendaftaran 

penduduk dalam sistem informasi 

kependudukan 

c. Pencatatan dan pemutakhiran biodata 

penduduk serta penerbitan Nomor Induk 

Kependudukan (NIK) 

d. Pendaftaran perubahan alamat 
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e. Pendaftaran pindah datang penduduk dalam 

wilyah Republik Indonesia 

f. Pendaftaran Warga Negara Indonesia tinggal 

sementara 

g. Pendaftaran pindah datang antar negara 

h. Pendataan penduduk rentan administrasi 

kependudukan 

i. Penerbitan dokumen kependudukan hasil 

pendaftaran penduduk 

j. Penatausahaan pendaftaran penduduk 

k. Pelaksanaan kebijakan pengendalian 

kuantitas penduduk, pengarahan 

mobolitas/penataan persebaran penduduk, 

perlindungan penduduk dalam konteks 

pembangunan berwawasan kependudukan 

l. Pembuatan anlisis  pengendalian kuantitas 

penduduk, pengarahan mobolitas/penataan 

persebaran penduduk, perlindungan 

penduduk dalam konteks pembangunan 

berwawasan kependudukan 

m. Koordinasi dan kerjasama antar daerah dalam 

pelaksanaan  pengendalian kuantitas 

penduduk, pengembangan kualitas penduduk 
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pengarahan mobolitas/penataan persebaran 

penduduk, perlindungan penduduk dalam 

konteks pembangunan berwawasan 

kependudukan 

n. Pelaporan pelaksanaan  pengendalian 

kuantitas penduduk, pengembangan kualitas 

penduduk, pengarahan mobolitas/penataan 

persebaran penduduk, perlindungan 

penduduk dalam konteks pembangunan 

berwawasan kependudukan 

9. Mempertanggung jawabkan laporan-laporan 

kegiatan, keuangan secara bulanan, triwulan, 

tahunan yang akan dikoordinasikan Seretariat 

pada Dinas Kependudukan, Pencatatan Sipil, 

Sosial, dan Tenaga Kerja; 

10. Mengendalikan kegiatan pendaftaran penduduk 

dan perkembangan kependudukan; 

11. Melaksanakan  kegiatan koordinasi dalam 

penyelenggaraan pendaftaran kependudukan dan 

perkembangan kependudukan; 

12. Melaksanakan sosialisasi dan memberikan 

pelayanan jasa publik kepada masyarakat 

mengenai hal-hal yang berkaitan dengan 

pelayananan pencatatan sipil; 
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13. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

14. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang berlaku 

yang berkaitan dengan lingkup tugasnya sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

15. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

16. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

17. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

18. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Seksi 

Sistem 

Informasi dan 

Pengolahan 

Data 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas dan 

mengontrol urusan penyelenggaraan 

Sistem Informasi dan pengolahn 

data. 

1. Perncanaan kegiatan urusan 

penyelenggaraan  sistem  

informasi dan pengolahan 

data; 

2. Pelaksanaan urusan 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 
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penyelenggaraan system 

informasi dan pengolahan 

data; 

3. Melaksanakan pembagian 

tugas dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis sistem 

informasi dan pengolahan 

data; 

4. Melaksanakan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis 

pelayanan pencatatan sipil dalam sistem 

administrasi kependudukan yang meliputi : 

a. Fasilitasi, sosialisasi, bimbingan teknis, 

advokasi, supervisi, dan konsultasi 

pengelolaan informasi administrasi 

kependudukan 

b. Koordinasi pengelolaan informasi 

administrasi kependudukan 

c. Pembangunan dan pengembangan jaringan 

komunikasi data 

d. Penyediaan perangkat keras dan 

perlengkapan lainnya serta jaringan 

komunikasi data sampai tingkat kecamatan 

atau kelurahan sebagai tempat pelayanan 

dokumen kependudukan 

e. Pelaksanaan sistem infomrasi administrasi 

kependudukan 

f. Pembangunan replika data kependudukan 

tingkat kota 
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g. Pembangunan bank data kependudukan kota 

h. Pembangunan tempat perekaman data 

kependudukan 

i. Perekaman data hasil pelayanan pendaftaran 

penduduk dan pencatatan sipil serta 

pemutakhiran data penduduk menggunakan 

sistem infomrasi kependudukan 

j. Penyajian dan desiminasi infomrasi 

penduduk 

k. Perlindungan data pribadi penduduk pada 

bank data kependudukan kota 

l. Perlindungan data pribadi penduduk dalam 

proses dan hasil pendaftaran penduduk serta 

pencatatan sipil 

m. Pembinaan dan pengembangan sumber daya 

manusia pengelola infoemasi administrasi 

kependudukan 

n. Penyerasian dan harmonisasi  kebijakan 

kependudukan antar dan dengan lembaga 

pemerintah dan non pemerintah 

o. Penyelenggaraan kerjasama dengan 

organisasi kemasyarakatan dalam rangka 

tertib administrasi kependudukan 
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p. Penetapan indikator kependudukan, proyeksi 

penduduk, dan analisa dampak kependudukan 

q. Koordinasi dan sosialisasi hasil penyusunan 

indikator, proyeksi, dan analisis dampak 

kependudukan serta kebijakan kependudukan 

dalam khalayak sasaran 

r. Pendayagunaan infoemasi atas indikator 

kependudukan dan analisis dampak 

kependudukan untuk perencanaan 

pembangunan berbasis penduduk 

9. Melaksanakan tugas-tugas yang dilimpahkan 

Kepala Dinas sebagai pengguna anggaran APBD 

pada Dinas Kependudukan, Pencatatan Sipil, 

Sosial, dan Tenaga Kerja; 

10. Mempertanggung jawabkan laporan-laporan 

kegiatan, keuangan secara bulanan, triwulan, 

tahunan yang akan dikoordinasikan Seretariat 

pada Dinas Kependudukan, Pencatatan Sipil, 

Sosial, dan Tenaga Kerja; 

11. Mengendalikan kegiatan pelayanan pencatatan 

sipil; 

12. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 
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13. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang berlaku 

yang berkaitan dengan lingkup tugasnya sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

14. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

15. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

16. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

17. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

4. Kepala Bidang 

Sosial 

Merencanakan operasional, 

mengelola, mengoordinasikan, 

mengendalikan, mengevaluasi dan 

melaporkan perencanaan teknis dan 

pengendalian teknis sosial. 

 

1. Perencanaan operasional 

bidang sosial; 

2. Pengelolaan dan pelaksanaan 

urusan rehabilitasi dan 

kesejahteraan sosial serta 

pelayanan dan perlindungan 

sosial; 

3. Pengendalian, evaluasi dan 

pelaporan urusan rehabilitasi 

dan kesejahteraan sosial serta 

1. Menyusun rencana operasional penyelenggaraan 

pembangunan kesejahteraan sosial; 

2. Menyusun bahan Rencana Stratejik (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

4. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 
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pelayanan dan perlindungan 

sosial; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan atasan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya. 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

5. Menyusun bahan kebijakan bidang sosial skala 

kota mengacu pada kebijakan provinsi dan/atau 

nasional.  

6. Menyelenggarakan identifikasi sasaran 

penanggulangan masalah sosial skala kota. 

7. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

bidang Sosial yang meliputi kebijakan teknis 

kesejahteraan soaial dan rehabilitasi sosial serta 

pelayanan dan perlindungan sosial; 

8. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

untuk menyusun pedoman operasional 

penyelenggaraan pembangunan kesejahteraan 

sosial; 

9. Melaksanakan tugas-tugas yang dilimpahkan 

Kepala Dinas  sebagai pengguna anggaran APBD 

pada Dinas Kependudukan, Pencatatan Sipil, 

Sosial dan Tenaga Kerja; 

10. Mempertanggungjawabkan laporan-laporan 

kegiatan, keuangan secara , bulanan, triwulan, 

tahunan yang akan dikoordinasikan Sekretariat 

pada Dinas Kependudukan, Pencatatan Sipil, 

Sosial, dan Tenaga Kerja; 

11. Mengendalikan Pelaksana Teknis Kegiatan 
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lingkup bidang sosial; 

12. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

13. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang berlaku 

yang berkaitan dengan lingkup tugasnya sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

14. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

15. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

16. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

17. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Seksi 

Rehabilitasi 

Sosial dan 

Kesejahteraan 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas dan 

mengontrol urusan Rehabilitasi 

Sosial dan Kesejahteraan Sosial. 

1. Perencanaan kegiatan urusan 

rehabilitasi sosial dan 

kesejahteraan sosial; 

2. Pelaksanaan urusan 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 
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Sosial Rehabilitasi Sosial dan 

Kesejahteraan Sosial,; 

3. pelaksanaan pembagian tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis kegiatan 

Rehabilitasi dan kesejahteraan 

sosial; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan bidang tugasnya. 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Melaksanakan pengembangan jaringan sistem 

informasi kesejahteraan sosial kota. 

5. Melaksanakan pembinaan kesejahteraan anak dan 

remaja, keluarga, jompo terlantar, anak 

terlantar/yatim piatu, pembinaan Panti/TPA, 

Urusan Kepahlawanan dan Perintis Kemerdekaan 

(UKPK) serta Pemberdayaan Komumnitas Adat 

Terpencil (PKAT); dan Menyiapkan rancangan 

Rencana Strategis Seksi Bidang rehabilitasi 

korban narkotika/NAPZA, HIV/AIDS, 

Penyandang Cacat (Cacat tubuh/Tuna daksa, tuna 

netra, tuna rungu/wicara tuna grahita), Tuna 

Sosial (WTS dan Waria), eks Narapidana, bekas 

penyandang penyakit kronis(eks kusta, 

TBC/penyakit paru-paru, jantung, penyakit 

ketuaan/degeneratif, Tumor ganas dan lain-lain), 

gelandangan dan pengemis, dan anak nakal (anak 

remaja pembuat onar); 

6. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 
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7. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang berlaku 

yang berkaitan dengan lingkup tugasnya sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

8. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

9. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

10. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

11. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Seksi 

Pelayanan dan 

Perlindungan 

Sosial 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas dan 

mengontrol urusan Pelayanan dan 

Perlindungan Sosial. 

1. Perencanaan Teknis kegiatan 

pelayanan dan perlindungan 

sosial bidang sosial; 

2. Pelaksanaan urusan pelayanan 

dan perlindungan sosial; 

3. Pelaksanaan pembagian tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis kegiatan 

1. Merencanakan kegiatan seksi Pelayanan dan 

Perlindungan Sosial bidang Sosial pada Dinas 

Kependudukan, Pencatatan Sipil, Sosial, dan 

Tenaga Kerja; 

2. Menyusun bahan Rencana Stratejik (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 
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Pelayanan dan Perlindungan 

Sosial  

4. Pelaksanaan  tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan bidang tugasnya 

 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

4. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

5. Menyiapkan bahan perumusan teknis bidang 

sosial yang meliputi : Penyantunan Fakir Miskin/ 

Pemberdayaan KUBE, Penanggulangan Bencana 

Alam, dan pembinaan Jaminan Sosial, pembinaan 

Karang Taruna/organisasi kepemudaan, 

Organisasi Sosial (ORSOS)/LSM/Yayasan dan 

Organisasi Masyarakat, Pembinaan Pekerja 

Sosial Masyarakat (PSM/TKSM); 

6. Melaksanakan tugas-tugas yang dilimpahkan 

Kepala Dinas sebagai Pengguna Anggaran 

APBD; 

7. Mempertanggungjawabkan laporan-laporan 

kegiatan, keuangan secara bulanan, triwulan, 

tahunan yang akan dikoordinasikan Sekretariat 

pada Dinas Kependudukan, Pencatatan Sipil, 

Sosial dan Tenaga Kerja; 

8. Mengendalikan pelaksanaan teknis kegiatan 

lingkup seksi; 

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 
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tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

10. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang berlaku 

yang berkaitan dengan lingkup tugasnya sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

11. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

12. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

13. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

14. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

5. Kepala Bidang 

Pengawasan, 

Pelatihan, 

Penempatan 

Tenaga Kerja, dan 

Transmigrasi 

Merencanakan operasional, 

mengelola, mengoordinasikan, 

mengendalikan, mengevaluasi dan 

melaporkan perencanaan teknis dan  

pengendalian teknis pengawasan, 

pelatihan, penempatan tenaga kerja, 

dan tranmigrasi  

 

1. Perencanaan  operasional 

bidang  pengawasan, 

pelatihan, penempatan tenaga 

kerja, dan tranmigrasi ; 

2. Pengelolaan urusan  

pengawasan, pelatihan, 

penempatan tenaga kerja, dan 

tranmigrasi ; 

1. Menyusun rencana operasional penyelenggaraan  

pengawasan, pelatihan, penempatan tenaga kerja, 

dan tranmigrasi ; 

2. Menyusun bahan Rencana Stratejik (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 
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3. Pengendalian, evaluasi dan 

pelaporan urusan  

pengawasan, pelatihan, 

penempatan tenaga kerja, dan 

tranmigrasi; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

tugasnya; 

4. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

5. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

bidang  pengawasan, pelatihan, penempatan 

tenaga kerja, dan tranmigrasi  yang meliputi : 

a. Pelatihan, Penempatan Tenaga Kerja dan 

Transmigrasi 

b. Pengawasan Norma Kerja, Jamsostek dan 

K3; 

6. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

untuk menyusun pedoman operasional 

penyelenggaraan  pengawasan, pelatihan, 

penempatan tenaga kerja, dan tranmigrasi; 

7. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

8. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang berlaku 

yang berkaitan dengan lingkup tugasnya sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

9. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 
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10. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

11. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

12. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Seksi 

Pelatihan, 

Penempatan 

Tenaga Kerja, 

dan 

Transmigrasi 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas dan 

mengontrol urusan pelatihan, 

penempatan tenaga terja dan 

transmigrasi. 

1. Perencanaan kegiatan urusan 

pelatihan, penempatan tenaga 

kerja dan transmigrasi; 

2. Pelaksanaan urusan  pelatihan, 

penempatan tenaga kerja dan 

transmigrasi; 

3. Pelaksanaan pembagian tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis  pelatihan, 

penempatan tenaga kerja dan 

transmigrasi; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis  

pelatihan, penempatan tenaga kerja dan 

transmigrasi, yang meliputi : 

- Pembinaan dan penyelenggaraan pelatihan 

kerja 

- Pelaksanaan pelatihan dan pengukuran 
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 produktivitas 

- Pelaksanaan program peningkatan 

produktivitas 

- Penyelenggaraan Perizinan/ Pendaftaran 

Lembaga Pelatihan serta Pengesahan 

Kontrak/ Perjanjian Magang dalam negeri. 

- Koordinasi Pelaksanaan Serrtifikasi 

Kompetensi dan Akreditasi Lembaga 

Pelatihan Kerja. 

- Penyebarluasan informasi pasar kerja dan 

pendaftaran pencari kerja dan lowongan 

kerja. 

- Penyusunan, pengolahan dan penganalisaan 

data pencari kerja dan data lowongan kerja. 

- Pemberian pelayanan informasi pasar kerja, 

bimbingan jabatan kepada pencari kerja dan 

pengguna tenaga kerja. 

- Pembinaan pejabat fungsional pengantar 

kerja. 

- Penilaian angka kredit jabatan fungsional 

pengantar kerja. 

- Penerbitan dan pengendalian izin pendirian 

Lembaga Penempatan Tenaga Kerja Swasta 
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(LPTKS) dan Lembaga Penyuluhan dan 

Bimbingan Jabatan. 

- Penerbitan rekomendasi untuk perizinan 

pendirian LPTKS dan Lembaga penyuluhan 

dan bimbingan jabatan yang melakukan 

kegiatan. 

- Memberikan rekomendasi kepada swasta 

dalam penyelenggaraan pameran bursa 

kerja/job fair. 

- Fasilitasi penempatan bagi pencari kerja 

penyandang cacat, lansia dan perempuan. 

- Penyuluhan, rekruitmen, seleksi dan 

pengesahan pengantar kerja Antar Kerja 

Antar Daerah (AKAD)/ Antar Kerja Lokal 

(AKL).  

- Penerbitan SPP AKL. 

- Penerbitan rekomendasi izin operasional 

Tenaga Sukarela (TKS) Luar Negeri, TKS 

Indonesia, lembaga sukarela Indonesia yang 

akan beroperasi pada 1 (satu) Kota. 

- Pelaksanaan Pemninaan, Pengendalian dan 

Pengawasan Pendayagunaan TKS dan 

lembaga sukarela. 
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- Pendaftaran dan fasilitasi pembentukan 

Tenaga Kerja Mandiri (TKM). 

- Penerbitan Izin memperkerjakan Tenaga 

Kerja Asing (IMTA) perpanjangan untuk 

tenaga kerja asing (TKA) yang lokasi 

kerjanya dalam wilayah kota. 

- Monitoring dan evaluasi pengunaan TKA 

yang lokasi kerjanya dalam wilayah kota 

yang bersangkutan 

- Pelaksanaan pelatihan/bimbingan teknis, 

penyebarluasan dan penerapan teknologi 

tepat guna 

- Penyelenggaraan program perluasan kerja 

melalui bimbingan usaha mandiri dan sektor 

informal serta program padat karya. 

- Pelaksanaan penyuluhan, pendaftaran dan 

seleksi calon TKI 

- Pengawasan pelaksanaan rekruitmen calon 

TKI  

- Fasilitasi pelaksaan perjanjian kerjasama 

bilateral dan multirateral penempatan TKI  

- Penerbitan rekomendasi izin pendirian kantor 

cabang Pelaksana Penempatan Tenaga Kerja 
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Indonesia Swasta (PPTKIS). 

- Penerbitan rekomendasi paspor TKI di 

wilayah kota berdasarkan asal/alamat calon 

TKI. 

- Penyebarluasan sistem informasi penempatan 

TKI dan pengawasan penyetoran dana 

perlindungan TKI. 

- Sosialisasi terhadap substansi perjanjian kerja 

penempatan TKI ke luar negeri. 

- Penelitian dan pengesahan perjanjian 

penempatan TKI ke luar negeri. 

- Pembinaan, pengawasan dan monitoring 

penempatan maupun perlindungan TKI. 

- Penerbitan rekomendasi perizinan tempat 

penampungan. 

- Pelayanan kepulangan TKI. 

- Penjajagan kerjasama transmigrasi dengan 

kabupaten/kota lain 

- Pendaftaran dan seleksi calon transmigran 

- Penempatan status calon transmigran 

berdasarkan kriteria pemerintah kota 

- Peningkatan keterampilan dan keahlian calon 
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tranmigran 

- Penyediaan dan pelayanan informasi 

ketransmigrasian. 

- Identifikasi dan analisis keserasian penduduk 

dengan alam dan daya tampung lingkungan. 

- Pelaksanaan kerjasama perpindahan 

tramigrasi dan penataan persebaran 

transmigrasi yang serasi dan seimbang. 

- Pelayanan pendaftaran dan seleksi 

perpindahan transmigrasi dan penataan 

persebaran transmigrasi. 

- Pelayanan pelatihan dalam rangka 

penyesuaian kompetensi dan perpindahan 

transmigrasi. 

- Pelayanan penampungan, pemakanan, 

kesehatan, perbekalan dan informasi 

perpindahan transmigrasi 

- Palayanan pengangkutan dalam proses 

perpindahan transmigrasi. 

- Pelayanan pengaturan penempatan, adaptasi 

lingkungan dan konsolisasi penempatan 

transmigrasi. 

9. Mengendalikan kegiatan  pelatihan, penempatan 
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tenaga kerja dan transmigrasi; 

10. Melaksanakan sosialisasi dan memberikan 

pelayanan jasa publik kepada masyarakat 

mnegenai hal-hal yang berkaitan dengan  

pelatihan, penempatan tenaga kerja dan 

transmigrasi; 

11. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

12. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang berlaku 

yang berkaitan dengan lingkup tugasnya sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

13. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

14. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

15. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

16. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 
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  Kepala Seksi 

Pengawasan 

Norma Kerja, 

Jamsostek, dan 

K3 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas dan 

mengontrol urusan Seksi 

Pengawasan Norma Kerja, 

Jamsostek, dan K3 

1. Perencanaan kegiatan urusan 

Pengawasan  Norma Kerja , 

Jamsostek dan K3;  

2. Pelaksanaan Urusan 

Pengawasan, Norma Kerja, 

Jamsostek dan K3; 

3. Pelaksanaan pembagian tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis  

Pengawasan Norma Kerja, 

Jamsostek dan K3; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

 

 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis 

bidang  Pengawasan, Pelatihan, Penempatan 

Tenaga Kerja dan Transmigrasi, yang meliputi : 

a. Pembinaan dan pengawasan pelaksanaan 

Norma ketenaga kerjaan , Norma 

Keselamatan Kerja dan Jamsotek terhadap 

Perusahaan. 

b. Pemeriksaan dan pengujian terhadap  obyek 

Pengawasan dan peralatan K3  di Perusahaan. 

c. Penyusunan dan pengusulan formasi serta 

melakukan pembinaan  Pegawai Pengawas  di 

wilayah kota. 

d.  Penerbitan/rekomendasi (Izin) terhadap 

obyek pengawasan Ketenagakerjaan. 
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e. Penanganan kasus/melakukan penyidikan 

terhadap perusahaan dan pengusaha yang 

melanggar norma ketenagakerjaan. 

f. Pelaksanaan penerapan Sistem manajemen 

Keselamatan dan Kesehatan Kerja ( SMK3) . 

g. Pelaksanaan Koordinasi dan Audit SMK3. 

h. Pengkajian dan perekayasaan bidang norma 

ketenagakerjaan, hygiene perusahaan , 

ergonomi,keselamatan kerja yang bersifat 

strategis. 

i. Pelayanan dan pelatihan serta pengembangan 

bidang norma Ketenagakerjaan , keselamatan 

dan kesehatan kerja yang bersifat strategis. 

j. Pemberdayaan fungsi kegiatan personil dan 

kelembagaan pengawasan ketenagakerjaan . 

k. Fasilitasi pembinaan pengawasan 

Ketenagakerjaan. 

l. Penyelenggaraan Ketatalaksanaan 

Pengawasan Ketenagakerjaan . 

m. Pengusulan calon peserta diklat pengawasan 

ketenagakerjaan kepada penerintah dan/atau 

pemerintah Propinsi. 

n. Pengusulan Penerbitan kartu legitimasi bagi 
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pengawas ketenagakerjaan kepada 

pemerintah. 

o. Pengusulan kartu Penyidik Pegawai Negeri 

Sipil          ( PPNS ) bidang Ketenagakerjaan 

kepada pemerintah. 

p. Pengusulan calon pegawai pengawas 

ketenagakerjaan kepada 

pemerintah.Melaksanakan tugas-tugas yang 

dilimpahkan Kepala Bidang Pengawasan, 

Pelatihan, Penempatan Tenaga Kerja dan 

Transmigrasi yang meliputi Pengawasan dan 

pengujian, pembinaan norma kerjadan Norma 

Keselamatan Kerja  pada Dinas Sosial, 

Tenaga Kerja, Kependudukan dan 

Transmigrasi. 

5. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

6. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang berlaku 

yang berkaitan dengan lingkup tugasnya sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

7. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 
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8. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

9. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

10. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

6. Kepala Bidang 

Hubungan 

Industrial  

Merencanakan operasional, 

mengelola, mengoordinasikan, 

mengendalikan, mengevaluasi dan 

melaporkan perencanaan teknis dan  

pengendalian teknis Hubungan 

Industrial 

 

1. Perencanaan operasional 

bidang hubungan indutrial; 

2. Pengelolaan urusan hubungan 

industrial; 

3. Pengendalian, evaluasi dan 

pelaporan urusan hubungan 

industrial; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

bidang Hubungan Industrial yang meliputi 

penyelesaian hubungan industrial dan persyaratan 

kerja; 

5. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

untuk menyusun pedoman operasional 
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penyelenggaraan Bidang Hubungan Industrial; 

6. Melaksanakan tugas-tugas yang dilimpahkan 

Kepala Dinas  sebagai pengguna anggaran APBD 

pada Dinas Kependudukan, Pencatatan Sipil, 

Sosial dan Tenaga Kerja; 

7. Mempertanggungjawabkan laporan-laporan 

kegiatan, keuangan secara, bulanan, triwulan, 

tahunan yang akan dikoordinasikan Sekretariat 

pada Dinas Kependudukan, Pencatatan Sipil, 

Sosial, dan Tenaga Kerja; 

8. Mengendalikan Pelaksana Teknis Kegiatan 

lingkup bidang hubungan industrial; 

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

10. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang berlaku 

yang berkaitan dengan lingkup tugasnya sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

11. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

12. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 
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dengan ketentuan yang berlaku; 

13. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

14. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Seksi 

Perselisihan 

Hubungan 

Industrial  

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas dan 

mengontrol urusan perselisihan 

hubungan industrial  

1. Pelaksanaan kegiatan urusan 

perselisihan hubungan 

industrial, pembinaan SDM 

dan lembaga lembaga 

perselisihan hubungan 

industrial  

2. Pelaksanaan urusan  

perselisihan hubungan 

industrial, pembinaan SDM 

dan lembaga lembaga 

perselisihan hubungan 

industrial;  

3. Pelaksanaan pembagian tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan  teknis mengenai  

perselisihan hubungan 

industrial, pembinaan SDM 

dan lembaga lembaga 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis 

bidang  Hubungan Industrial, yang meliputi : 

a. Pencegahan dan penyelesaian perselisihan 

hubungan industrial, mogok kerja, dan 

penutupan perusahaan 

b. Pembinaan SDM dan lembaga penyelesaian 

perselisihan di luar pengadilan skala kota. 

c. Penyusunan dan pengusulan formasi serta 
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perselisihan hubungan 

industrial ; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

 

melakukan pembinaan mediator, konsoliator, 

arbiter di wilayah kota. 

d. Pendaftaran dan seleksi calon hakim adhoc 

pengadilan hubungan industrial yang 

wilayahnya meliputi kota 

e. Pembinaan pelaksanaan sistem dan 

kelembagaan serta pelaku hubunaan 

industrial skala kota 

f. Verifikasi keanggotaan Serikat Pekerj (SP) / 

Serikat Buruh (SB) skala kota 

g. Pencatatan Organisasi pengusaha dan 

Organisasi pekerja/buruh skala kota dan 

melaporkannya kepada provinsi 

h. Penetapan  organisasi pengusaha dan 

organisasi pekerja/buruh untuk duduk dalam 

lembaga-lembaga ketenagakerjaan kota 

berdasarkan hasil verifikasi. 

5. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

6. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang berlaku 

yang berkaitan dengan lingkup tugasnya sebagai 
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pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

7. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

8. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

9. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

10. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Seksi 

Persyaratan 

Kerja  

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas dan 

mengontrol urusan persyaratan 

kerja. 

1. Pelaksanaan kegiatan urusan 

pengesahan Peraturan 

Perusahaan, Pendaftaran 

Perjanjian Kerja Bersama, 

Pendaftaran Perjanjian Kerja 

Waktu Tertentu, Ijin dan 

pencabutan operasional 

perusahaan penyedia jasa 

pekerja/buruh, pengupahan di 

perusahaan, pembinaan 

Kepesertaan Jaminan Sosial 

penyelenggaraan fasilitas 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) sesuai lingkup 

tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis 

bidang  Hubungan Industrial yang meliputi : 
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kesejahteraan di perusahaan  

2. Pelaksanaan urusan  

pengesahan Peraturan 

Perusahaan, Pendaftaran 

Perjanjian Kerja Bersama, 

Pendaftaran PerjanjianKerja 

Waktu Tertentu, Ijin dan 

pencabutan operasional 

perusahaan penyedia jasa 

pekerja/buruh, pengupahan di 

perusahaan, pembinaan 

kepesertaan jaminan soaial 

tenaga kerja di perusahaan, 

penyelenggaraan fasilitas 

kesejahteraan di perusahaan 

3. Pelaksanaan pembagian tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan  teknis mengenai 

pengesahan Peraturan 

Perusahaan, Pendaftaran 

Perjanjian Kerja Bersama, 

Pendaftaran PerjanjianKerja 

Waktu Tertentu, Ijin dan 

pencabutan operasional 

perusahaan penyedia jasa 

pekerja/buruh, pengupahan di 

a. Fasillitasi penyusunan serta pengesahan 

peraturan perusahaan yang skala berlakunya 

dalam satu wilayah kota; 

b. Pendaftaran PKB, Perjanjian pekerjaan antara 

perusahaan pemberi kerja dengan perusahaan 

penyedia jasa pekerja/buruh yang skala 

berlakunya dalam satu wilayah kota; 

c. Pencatatan Perjanjian Kerja Waktu 

tertentu(PKWT) pada perusahaan yang skala 

berlakunya dalam 1 (satu) wilayah kota; 

d. Pemberian iizin operasional perusahaan 

penyedia jasa pekerja/buruh yang berdomisili 

di Kota dan pendaftaran perjanjian pekerjaan 

antara perusahaan pemberi kerja dengan 

perusahaan penyedia jasa pekerja/buruh yang 

skala berlakunya dalam 1 (satu) wilayah kota; 

e. Pencabutan izin operasional perusahaan 

penyedia jasa pekerja/buruh yang berdomisili 

di kota atas rekomendasi pusat dan atau 

provinsi; 

f. Bimbingan aplikasi pengupahan di 

perusahaan skala kota; 

g. Penyusunan dan pengusulan penetapan upah 

minimum kota kepada Gubernur; 
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perusahaan, pembinaan 

kepesertaan jaminan soaial 

tenaga kerja di perusahaan 

penyelenggaraan fasilitas 

kesejahteraan di perusahaan; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

 

h. Pembinaan kepsertaan jaminan sosial tenaa 

kerja di wilayah kota; 

i. Pembinaan penyelenggaraan fasilitas dan 

kesejahteraan pekerja di perusahaan. 

5. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

6. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang berlaku 

yang berkaitan dengan lingkup tugasnya sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

7. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

8. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

9. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

10. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 
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DINAS PEKERJAAN UMUM  

 

NO NAMA JABATAN  TUGAS POKOK  FUNGSI URAIAN TUGAS  

1 Kepala Dinas Memimpin, merencanakan, 

mengatur, melaksanakan dan 

mengendalikan penyelenggaraan 

sebagian urusan pemerintahan 

daerah berdasarkan asas 

desentralisasi di bidang pekerjaan 

umum. 

 

 

1. Perumusan kebijakan teknis 

dalam bidang pekerjaan umum; 

2. Penyelenggaraan urusan 

pemerintahan daerah dan 

pelayanan umum bidang 

pekerjaan umum; 

3. Pengawasan dan pembinaan 

tugas bidang pekerjaan umum; 

4. Pengelolaan administrasi 

kesekretariatan; 

5. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh Walikota sesuai 

dengan tugas dan fungsinya 

1. Merumuskan dan melaksanakan visi dan misi 

dinas; 

2. Merumuskan bahan kebijakan Teknis Koperasi, 

UMKM, Perindustrian, Perdagangan, Pertanian, 

Peternakan, Perikanan, Kebudayaan dan 

Pariwisata; 

3. Merumuskan Rencana Strategis (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) dinas; 

4. Merumuskan LPPD, LKPJ, LAKIP dan segala 

bentuk pelaporan lainnya sesuai bidang 

tugasnya; 

5. Mengendalikan administrasi keuangan dan aset 

daerah di lingkup tugasnya sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku;  

6. Membina dan mengendalikan Sekretariat, 

Bidang Tata Ruang,Bidang Bina Marga,Bidang 

Perumahan dan Gedung;  

7. Merumuskan program dan kegiatan pada 

Sekretariat, Bidang Tata Ruang, Bidang Bina 

Marga,Bidang Perumahan dan Gedung;  
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8. Melaksanakan tugas pembantuan dari 

Pemerintah atau Pemerintah Provinsi ke 

Pemerintah Kota sesuai dengan bidang 

tugasnya;  

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

10. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

11. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada Walikota; 

12. Melaksanakan koordinasi dengan Sekretaris 

Daerah dan instansi terkait lainnya sesuai 

dengan lingkup tugasnya; 

13. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

14. Menyampaikan laporan hasil pelaksanaan tugas 

kepada Walikota melalui Sekretaris Daerah; 

15. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
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diberikan oleh Walikota. 

2. Sekretaris Sekretaris mempunyai tugas pokok 

memimpin, merencanakan, 

mengatur, mengoordinasikan dan 

mengendalikan kegiatan 

operasional administrasi program 

dan pelaporan, keuangan, umum 

dan kepegawaian. 

1. Perencanaan operasional urusan 

program dan pelaporan, 

keuangan, umum dan 

kepegawaian; 

2. Pengelolaan  urusan program dan 

pelaporan, keuangan, umum dan 

kepegawaian; 

3. Pengoordinasian  urusan program 

dan pelaporan, keuangan, umum 

dan kepegawaian;  

4. Pengendalian, evaluasi dan 

pelaporan  urusan program dan 

pelaporan, keuangan, umum dan 

kepegawaian; 

5. Melaksanakan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya 

 

1. Menyusun Rencana Strategis (RENSTRA) dan 

Rencana Kinerja (RENJA) dinas; 

2. Mengoordinasikan Subbag Program dan 

Pelaporan, Subbag Keuangan serta Subbag 

Umum dan Kepegawaian; 

3. Mengoordinasikan setiap bidang dalam 

penyusunan LPPD, LKPJ, LAKIP dan segala 

bentuk pelaporan lainnya sesuai bidang 

tugasnya; 

4. Merumuskan program dan kegiatan lingkup 

sekretariat; 

5. Menyelenggarakan administrasi keuangan dan 

aset daerah di lingkup tugasnya sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku;  

6. Mengoordinasikan, menghimpun, menganalisa 

dan mengevaluasi program dan pelaporan 

dinas; 

7. Mengoordinasikan penyelenggaraan urusan 

ketatausahaan pada dinas; 

8. Menganalisa kebutuhan pegawai pada dinas; 
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9. Membagi jumlah seluruh pelaksana dinas untuk 

di tempatkan pada setiap bidang  sesuai 

kebutuhan dan keahlian;  

10. Menganalisa kebutuhan, memelihara, 

mendayagunakan serta mendistribusikan sarana 

dan prasarana di lingkungan dinas agar efektif 

dan efisien; 

11. Mengelola administrasi dan penatausahaan 

keuangan dinas; 

12. Mengelola administrasi kepegawaian dinas; 

13. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

14. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

15. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

16. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 
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dengan ketentuan yang berlaku; 

17. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

18. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala 

Sub.Bagian 

Evaluasi dan 

Pelaporan 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan,membagi tugas, dan 

konsultasi urusan perencanaan, 

evaluasi dan pelaporan yang 

meliputi penghimpunan rencana 

 program / kegiatan, mengevaluasi 

dan laporan dari masing-masing  

bidang pada Dinas PU 

1. Perencanaan kegiatan 

perencanaan, evaluasi dan 

pelaporan pada Dinas PU. 

2. Pelaksanaan perencanaan, 

evaluasi dan pelaporan yang 

meliputi penghimpunan rencana 

program/kegiatan,mengevaluasi 

dari masing-masing pada Dinas 

PU. 

3. Pelaksanaan pembagian tugas 

dan konsultasi urusan 

perencanaan, evaluasi dan 

pelaporan yang meliputi 

penghimpun encanaan,evaluasi 

dan pelaporan yang meliputi 

penghimpunan rencana 

program/kegiatan,mengevaluasi 

dan laporan dari masing-masing 

bidang pada Dinas PU. 

1. Menghimpun dan menyusun bahan rencana 

strategis (RENSTRA) dan rencana kinerja 

(RENJA) dinas; 

2. Menghimpun bahan dan menyusun LPPD, 

LKPJ, LAKIP dan segala bentuk pelaporan 

lainnya lingkup dinas; 

3. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

4. Menghimpun, memaduserasikan dan menyusun 

bahan program, kegiatan serta anggaran dari 

masing-masing bidang;  

5. Menghimpun rencana kegiatan anggaran (RKA) 

dan dokumen pelaksanaan anggaran (DPA) dari 

setiap bidang; 

6. Menghimpun dan menganilasa data pelaporan 

kegiatan dari setiap bidang sebagai bahan 

evaluasi; 
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4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya 

7. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

8. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman 

dalam melaksanakan tugas; 

9. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

10. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

11. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

12. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala 

Sub.Bagian 

Keuangan 

 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas,dan 

mengontrol urusan administrasi 

keuangan. 

1. Perencanaan kegiatan 

administrasi keuangan pada 

Dinas PU. 

2. Pelaksanaan administrasi 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 
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keuangan pada Dinas PU. 

3. Pelaksanaan pembagian tugas 

administrasi dan mengontrol 

keuangan pada Dinas PU. 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Meneliti kelengkapan SPP-LS pengadaan 

barang dan jasa yang disampaikan oleh 

bendahara pengeluaran dan diketahui/ disetujui 

oleh PPTK; 

5. Meneliti kelengkapan SPP-UP, SPP-GU, SPP-

TU dan SPP-LS gaji dan tunjangan PNS serta 

penghasilan lainnya yang ditetapkan sesuai 

dengan ketentuan perundang-undangan yang 

diajukan oleh bendahara pengeluaran; 

6. Melakukan verifikasi SPJ lingkup dinas; 

7. Menyiapkan SPM lingkup dinas; 

8. Melakukan verifikasi harian atas penerimaan; 

9. Mengelola administrasi perjalanan dinas 

lingkup dinas; 

10. Menyusun segala bentuk pelaporan keuangan 

lingkup dinas sesuai dengan peraturan dan 

perundang-undangan yang berlaku; 

11. Melaksanakan pengelolaan gaji dan  tunjangan 

pegawai negeri sipil dan pegawai tidak tetap di 
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lingkup dinas; 

12. Melaksanakan kegiatan administrasi dan 

akuntansi keuangan dilingkup dinas sesuai 

dengan peraturan dan perundang-undangan 

yang berlaku; 

13. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

14. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

15. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

16. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

17. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

18. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
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diberikan oleh atasan. 

  Kepala 

Sub.Bagian 

Umum dan 

Kepegawaian 

Merencanakan kegiatan 

melaksanakan, membagi tugas, 

mengontrol urusan tata warkat 

kepegawaian, kehumasan dan 

dokumentasi, perlengkapan, 

perbekalan dan keperluan tulis, 

ruang perkantoran pada. 

1. Perencanaan kegiatan urusan tata 

warkat pengadministrasian 

kepegawaian kehumasan dan 

dokumentasi, perlengkapan, 

perbekalan, dan keperluan tulis, 

penataan dan pengadaan ruang 

perkantoran. 

2. Pelaksanaan urusan tata warkat, 

kepegawaian kehumasan dan 

dokumentasi perlengkapan, 

perbekalan dan keperluan tulis 

ruang kantor. 

3. Pelaksanaan pembagian tugas dan 

mengontrol urusan tata warkat, 

kepegawaian, kehumasan dan 

dokumentasi perlengkapan, 

perbekalan dan keperluan tulis 

ruang perkantoran. 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

5. Pelaksanaan evaluasi kegiatan 

urusan tata warkat, kepegawaian, 

kehumasan dan dokumentasi, 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Mengoordinasikan pelaksanaan urusan umum 

dan kepegawaian lingkup dinas; 

5. Mengatur administrasi dan pelaksanaan surat 

masuk dan surat keluar sesuai dengan ketentuan 

Tata Naskah Dinas (TND) yang berlaku; 

6. Menganalisa kebutuhan, melaksanakan 

pengadaan, memelihara, mendayagunakan serta 

mendistribusikan sarana dan prasarana di 

lingkungan dinas agar efektif dan efisien; 

7. melaksanakan tugas kehumasan dan protokoler 

dinas; 

8. melaksanakan urusan administrasi kepegawaian 

di lingkup Dinas yang meliputi layanan 

administrasi kenaikan pangkat, Kenaikan Gaji 
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perlengkapan, perbekalan dan 

keperluan tulis, ruang 

perkantoran. 

Berkala (KGB), Daftar Urut Kepangkatan 

(DUK), data pegawai, Kartu Pegawai (Karpeg), 

Karis/Karsu, tunjangan anak/keluarga, askes, 

taspen, taperum, pensiun, membuat usulan 

formasi pegawai, membuat usulan izin belajar, 

membuat usulan diklat, kesejahteraan pegawai, 

penyesuaian ijazah, usulan memberi 

penghargaan dan tanda kehormatan, 

memberikan layanan Penilaian Angka Kredit 

(PAK) Jabatan Fungsional, pembinaan/teguran 

disiplin pegawai, membuat konsep usulan cuti 

pegawai sesuai aturan yang berlaku, membuat 

konsep memberi izin nikah dan cerai, membuat 

usulan pemberhentian dan pengangkatan dari 

dan dalam jabatan, membuat dan atau 

mengusulkan perpindahan / mutasi pegawai 

sesuai dengan peraturan yang berlaku, 

melaksanakan pengelolaan daftar penilaian 

pekerjaan pegawai (DP-3); 

9. Melaksanakan administrasi aset daerah di 

lingkup tugasnya sesuai dengan ketentuan yang 

berlaku;  

10. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 
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11. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

12. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

13. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

14. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

15. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

 

3. Kepala Bidang 

Perumahan dan 

Gedung 

Merencanakan operasional, 

mengelola, mengoordinasikan, 

mengendalikan, mengevaluasi, 

dan melaporkan perencanaan 

teknis,pelaksanaan teknis dan 

1. Perencanaan operasional bidang 

perumahan dan gedung  

2. Pengelolaan urusan perumahan 

dan gedung 

3. Pengendalian, evaluasi dan 

pelaporan urusan perumahan dan 

1. Menyusun rencana operasional penyelenggaraan 

kegiatan perumahan dan gedung 

2. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

3. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 
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pengendalian teknis bidang 

perumahan dan 

gedung 

gedung 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan atasan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya. 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

4. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

5. Menyelenggarakan  kebijakan dan strategi kota 

mengenai bangunan gedung; 

6. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

bidang perumahan dan gedung yang meliputi 

perencanaan, pelaksanaan, pengawasan dan 

pengendalian pembangunan; 

7. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

untuk menyusun pedoman operasional 

penyelenggaraan pembangunan bidang 

perumahan dan gedung Mengusulkan prioritas 

kegiatan tahun anggaran berikutnya bidang 

perumahan dan gedung; 

8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

9. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugasnya 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

10. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 
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kepada atasan; 

11. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

12. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

13. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Seksi 

Pengendalian 

dan  

Pengawasan 

 

Pengendalian dan pengawasan 

bidang Perumahan dan Gedung 

Dinas Pekerjaan Umum 

1. Pengendalian dan pengawasan 

bangunan gedung bidang 

perumahan dan gedung 

2. Pelaksanaan urusan pengendalian 

dan pengawasan bidang 

perumahan dan gedung 

3. Pelaksanaan pembagian tugas 

dan mengontrol urusan 

pengendalian dan pengawasan 

bidang perumahan dan gedung 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan atasan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis 

seksi pengendalian dan pengawasan perumahan 

dan gedung bidang perumahan dan gedung yang 

meliputi pengendalian dan pengawasan 

perumahan dan gedung; 
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5. Melaksanakan tugas-tugas yang dilimpahkan 

Kepala Bidang Perumahan dan Gedung sebagai 

Kuasa Pengguna Anggaran APBD pada Dinas 

Pekerjaan Umum; 

6. Mempertanggungjawabkan laporan-laporan 

kegiatan, keuangan secara bulanan, triwulan, 

tahunan yang akan dikoordinasikan sekretariat 

pada Dinas Pekerjaan Umum; 

7. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

8. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugasnya 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

9. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

10. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

11. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

12. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
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diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Seksi 

Perencanaan 

dan 

Pembangunan 

Perumahan dan 

Gedung 

 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas, 

dan mengontrol urusan 

perencanaan dan pembangunan 

bidang perumahan dan gedung 

Dinas Pekerjaan Umum 

1. Perencanaan kegiatan urusan 

perencanaan dan pembangunan 

bidang perumahan dan gedung 

2. Pelaksanaan urusan perencanaan 

dan pembangunanbidang 

perumahan dan gedung 

3. Pelaksanaan pembagian tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis perencanaan 

dan pembangunan bidang 

perumahan dan gedung 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan atasan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya. 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis 

seksi perencanaan dan pembangunan perumahan 

dan gedung pada bidang perumahan dan gedung 

yang meliputi perencanaan, pelaksanaan dan 

monitoring 

5. Melaksanakan kebijakan dan strategi kota 

mengenai bangunan gedung; 

6. Mengendalikan kegiatan perencanaan, 

pelaksanaan, mengontro bidang perumahan dan 

gedung; 

7. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 
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8. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugasnya 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

9. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

10. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

11. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

12. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

4. Kepala Bidang 

Tata Ruang 

Merencanakan operasional, 

mengelola, mengkoordinasikan, 

mengendalikan, mengevaluasi dan 

melaporkan Kegiatan perencanaan, 

Pemanfaatan dan Pengendalian 

Tata Ruang di Bidang Tata Ruang 

1. Perencanaan operasional bidang 

Tata Ruang 

2. Pengelolaan urusan Penataan 

Ruang 

3. Pengendalian, evaluasi dan 

pelaporan urusan Penataan 

Ruang 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

1. Menyusun rencana operasional penyelenggaraan 

Penataan ruang; 

2. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

3. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 
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diberikan atasan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya. 

4. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

5. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

Bidang Tata Ruang yang meliputi Perencanaan, 

Pemanfaatan dan Pengendalian Tata Ruang; 

6. Melaksanakan penyusunan bahan penetapan 

Rencana Tata Ruang Wilayah Kota  (RTRWK); 

7. Menyusun rencana detail tata ruang untuk 

Rencana Tata Ruang Wilayah Kota  (RTRWK); 

8. Menyelenggarakan pengendalian pemanfaatan 

ruang wilayah kota; 

9. Menyelenggarakan pengendalian pemanfaatan 

ruang kawasan strategis kota; 

10. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

untuk menyusun pedoman operasional 

penyelenggaraan Penataan Ruang; 

11. Melaksanakan tugas ï tugas yang dilimpahkan 

Kepala Dinas sebagai Pengguna Anggaran 

APBD pada Dinas Pekerjaan Umum 

12. Mempertanggungjawabkan laporan laporan 

kegiatan, keuangan secara bulanan, triwulanan, 

tahunan yang akan dikoordinasikan Sekretariat 

pada Dinas Pekerjaan Umum 
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13. Mengendalikan Pelaksanaan Teknis Kegiatan 

Lingkup Bidang Tata Ruang; 

14. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

15. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugasnya 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

16. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

17. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

18. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

19. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

20. Melakukan Koordinasi dan fasilitasi  Penataan 

Ruang dengan Unit Kerja Pemkot Cimahi serta 

lintas Kabupaten/Kota 

  Kepala Seksi Merencanakan Kegiatan, 1. Perencanaan kegiatan urusan 1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 
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Perencanaan 

Tata Ruang 

melaksanakan, membagi tugas , 

dan mengontrol urusan Seksi 

Perencanaan Ruang Bidang Tata 

Ruang Dinas Pekerjaan Umum 

Perencanaan Tata Ruang Bidang 

Tata Ruang 

2. Pelaksanaan urusan Perencanaan 

Tata Ruang Bidang Tata Ruang 

3. Pelaksanaan pembagian tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan Tata Ruang Bidang 

Tata Ruang 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh Atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis 

Bidang Tata Ruang yang meliputi perumusan 

rencana ruang (RDTRK, RTRK, dan RTBL) 

5. Melaksanakan tugas-tugas yang dilimpahkan 

Kepala Dinas sebagai pengguna anggaran 

APBD pada Dinas Pekerjaan Umum 

6. Mempertanggungjawabkan laporan laporan 

kegiatan, keuangan secara bulanan, triwulanan, 

tahunan yang akan dikoordinasikan Sekretariat 

pada Dinas Pekerjaan Umum 

7. Mengendalikan Kegiatan Perencanaan Ruang; 

8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

9. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 
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berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugasnya 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

10. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

11. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

12. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

13. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Seksi 

Pemanfaatan 

Pengendalian 

Tata Ruang 

Merencanakan Kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas , 

dan mengontrol urusan 

pemanfaatan dan pengendalian tata 

ruang. 

1. Perencanaan kegiatan urusan 

Pemanfaatan dan Pengendalian 

Tata Ruang Bidang Tata Ruang 

2. Pelaksanaan urusan Pemanfaatan 

dan Pengendalian Tata Ruang 

Bidang Tata Ruang 

3. Pelaksanaan pembagian tugas 

dan mengontrol urusan 

Pemanfaatan dan Pengendalian 

Tata Ruang Bidang Tata Ruang 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Pengendalian pemanfaatan ruang wilayah kota. 
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4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh Atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

5. Pengendalian pemanfaatan ruang kawasan 

strategis kota. 

6. Penyusunan peraturan zonasi sebagai pedoman 

pengendalian pemanfaatan ruang kota. 

7. Melaksanakan kegiatan yang mendukung proses 

Perijinan Pemanfaatan Ruang 

8. Melaksanakan pemantauan perkembangan 

pemanfaatan ruang kota sebagai bahan evaluasi 

rencana tata ruang Kota; 

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

10. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugasnya 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

11. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

12. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

13. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 
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dan/atau kegiatan kepada atasan; 

14. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

5. Kepala Bidang 

Bina Marga 

Merencanakan operasional, 

mengelola, mengkoordinasikan, 

mengendalikan, mengevaluasi dan 

melaporkan kegiatan perencanaan, 

pemanfaatan dan pengendalian 

bina marga di Bidang Bina Marga. 

1. Perencanaan operasional bidang 

tata ruang 

2. Pengelolaan urusan penataan 

ruang 

3. Pengendalian, evaluasi dan 

pelaporan urusan penataan 

ruang 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan atasan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya. 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyelenggarakan penanganan sedimentasi 

akibat endapan lumpur yang terjadi di ruas jalan 

kota dan lingkungan; 

5. Menyelenggarakan teknis, pemrograman dan 

penganggaran, pengadaan lahan, serta 

pelaksanaan konstruksi  jalan kota; 

6. Merumuskan penyelenggaraan evaluasi kinerja 

penyelenggaraan jalan kota; 

7. Menyelenggarakan pembangunan dan 

pemeliharaan Prasarana dan Sarana drainase; 
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8. Menyelenggarakan pemeliharaan drainase tepi 

jalan (kota); 

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

10. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

11. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

12. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

13. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

14. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Seksi 

Perencanaan 

Jalan dan 

Merencanakan Kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas , 

dan mengontrol urusan 

1. Perencanaan kegiatan  urusan 

perencanaan jalan dan jembatan; 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 
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Jembatan 

 

perencanaan 

jalan dan jembatan. 

2. Pelaksanaan  urusan  bidang 

perencanaan jalan dan jembatan;  

3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis perencanaan 

jalan dan jembatan; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan Teknis 

seksi Perencanaan Jalan dan Jembatan pada 

Bidang Bina Marga; 

5. Melaksanakan tugas-tugas yang dilimpahkan 

kepala Dinas sebagai Pengguna Anggaran 

APBD pada Dinas Pekerjaan Umum; 

6. Mempertanggung-jawabkan laporan-laporan 

kegiatan, keuangan secara bulanan, triwulan, 

tahunan yang akan dikoordinasikan secretariat 

pada Dinas Pekerjaan Umum; 

7. Mengendalikan kegiatan perencanaan jalan dan 

jembatan pada Bidang Bina Marga; 

8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

9. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang berlaku 

yang berkaitan dengan lingkup tugasnya sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

10. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

11. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 



 182  

NO NAMA JABATAN  TUGAS POKOK  FUNGSI URAIAN TUGAS  

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

12. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

13. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Seksi 

Jalan dan 

Jembatan 

Merencanakan Kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas , 

dan mengontrol urusan jalan dan 

jembatan. 

1. Perencanaan kegiatan  urusan 

jalan dan jembatan; 

2. Pelaksanaan  urusan  bidang 

jalan dan jembatan;  

3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis jalan dan 

jembatan; 

Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan Teknis 

seksi Jalan dan Jembatan; 

5. Melaksanakan tugas-tugas yang dilimpahkan 

kepala Dinas sebagai Pengguna Anggaran 

APBD pada Dinas Pekerjaan Umum; 

6. Mempertanggung-jawabkan laporan-laporan 

kegiatan, keuangan secara bulanan, triwulan, 

tahunan yang akan dikoordinasikan secretariat 

pada Dinas Pekerjaan Umum; 

7. Mengendalikan kegiatan pelaksanaan seksi jalan 
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dan jembatan pada Bidang Bina Marga; 

8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

9. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang berlaku 

yang berkaitan dengan lingkup tugasnya sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

10. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

11. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

12. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

13. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Seksi 

Pengawasan 

dan 

Pengendalian 

Merencanakan Kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas , 

dan mengontrol urusan 

pengawasan dan pengendalian. 

1. Perencanaan kegiatan  urusan 

pengawasan dan pengendalian; 

2. Pelaksanaan  urusan  bidang 

pengawasan dan pengendalian;  

3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan mengontrol urusan 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 
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perencanaan teknis pengawasan 

dan pengendalian; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan Teknis 

seksi pengawasan dan pengendalian, monitoring, 

evaluasi, dan pelaporan; 

5. Menyiapkan bahan acuan pedoman tentang 

pemakaian lahan milik pemerintah pada posisi 

Ruang Milik Jalan (Rumija); 

6. Melaksanakan pengawasan dan pengendalian 

bagi pemakai/ pemohon sewa penggunaan 

pemakaian lahan milik pemerintah diposisi 

Rumija pada Bidang Bina Marga;  

7.  Melaksanakan tugas-tugas yang dilimpahkan 

kepala Dinas sebagai Pengguna Anggaran 

APBD pada Dinas Pekerjaan Umum; 

8. Mempertanggung-jawabkan laporan-laporan 

kegiatan, keuangan secara bulanan, triwulan, 

tahunan yang akan dikoordinasikan sekretariat 

pada Dinas Pekerjaan Umum; 

9. Mengendalikan kegiatan pelaksanaan seksi 

Pengendalian dan Pengawasan pada Bidang 

Bina Marga; 

10. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

11. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang berlaku 

yang berkaitan dengan lingkup tugasnya sebagai 
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pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

12. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

13. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

14. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

15. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 
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DINAS KOPERASI, UMKM, PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN DAN PERTANIAN  
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1. Kepala Dinas Memimpin, merencanakan, 

mengatur, melaksanakan dan 

mengendalikan penyelenggaraan 

sebagian urusan pemerintahan 

daerah berdasarkan asas 

desentralisasi di bidang Koperasi, 

UMKM, Perindustrian, 

Perdagangan, Pertanian, 

Peternakan, Perikanan, 

Kebudayaan dan Pariwisata. 

 

 

 

1. Perumusan kebijakan teknis 

dalam bidang koperasi, UMKM, 

perindustrian, perdagangan, 

pertanian, peternakan, perikanan, 

kebudayaan dan pariwisata; 

2. Penyelenggaraan urusan 

pemerintahan daerah dan 

pelayanan umum bidang koperasi, 

UMKM, perindustrian, 

perdagangan, pertanian, 

peternakan, perikanan, 

kebudayaan dan pariwisata; 

3. Pengawasan dan pembinaan tugas 

1. Merumuskan dan melaksanakan visi dan misi 

dinas; 

2. Merumuskan bahan kebijakan Teknis Koperasi, 

UMKM, Perindustrian, Perdagangan, Pertanian, 

Peternakan, Perikanan, Kebudayaan dan 

Pariwisata; 

3. Merumuskan Rencana Strategis (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) dinas; 

4. Merumuskan LPPD, LKPJ, LAKIP dan segala 

bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

5. Mengendalikan administrasi keuangan dan aset 
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bidang koperasi, UMKM, 

perindustrian, perdagangan, 

pertanian, peternakan, perikanan, 

kebudayaan dan pariwisata; 

4. Pengelolaan administrasi 

kesekretariatan; 

5. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh Walikota sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

 

 

 

daerah di lingkup tugasnya sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku;  

6. Membina dan mengendalikan Sekretariat, 

Bidang Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan 

Menengah, Bidang Perindustrian, Perdagangan, 

Kebudayaan dan Pariwisata serta Bidang 

Pertanian;  

7. Merumuskan program dan kegiatan pada 

Sekretariat, Bidang Koperasi, Usaha Mikro, 

Kecil dan Menengah, Bidang Perindustrian, 

Perdagangan, Kebudayaan dan Pariwisata serta 

Bidang Pertanian;  

8. Melaksanakan tugas pembantuan dari 

Pemerintah atau Pemerintah Provinsi ke 

Pemerintah Kota sesuai dengan lingkup 

tugasnya;  

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

10. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

11. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 
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kepada Walikota; 

12. Melaksanakan koordinasi dengan Sekretaris 

Daerah dan instansi terkait lainnya sesuai 

dengan lingkup tugasnya; 

13. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

14. Menyampaikan laporan hasil pelaksanaan tugas 

kepada Walikota melalui Sekretaris Daerah; 

15. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh Walikota. 

 

2 Sekretaris. Memimpin, merencanakan, 

mengatur, mengoordinasikan dan 

mengendalikan kegiatan 

operasional administrasi program, 

pelaporan, keuangan, umum dan 

kepegawaian. 

1. Perencanaan operasional urusan 

program dan pelaporan, 

keuangan, umum dan 

kepegawaian; 

2. Pengelolaan  urusan program dan 

pelaporan, keuangan, umum dan 

kepegawaian; 

3. Pengoordinasian  urusan program 

dan pelaporan, keuangan, umum 

dan kepegawaian;  

4. Pengendalian, evaluasi dan 

1. Menyusun Rencana Strategis (RENSTRA) dan 

Rencana Kinerja (RENJA) dinas; 

2. Mengoordinasikan Subbag Program dan 

Pelaporan, Subbag Keuangan serta Subbag 

Umum dan Kepegawaian; 

3. Mengoordinasikan setiap bidang dalam 

penyusunan LPPD, LKPJ, LAKIP dan segala 

bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

4. Merumuskan program dan kegiatan lingkup 
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pelaporan  urusan program dan 

pelaporan, keuangan, umum dan 

kepegawaian; 

5. Melaksanakan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya 

 

sekretariat; 

5. Menyelenggarakan administrasi keuangan dan 

aset daerah di lingkup tugasnya sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku;  

6. Mengoordinasikan, menghimpun, menganalisa 

dan mengevaluasi program dan pelaporan dinas; 

7. Mengoordinasikan penyelenggaraan urusan 

ketatausahaan pada dinas; 

8. Menganalisa kebutuhan pegawai pada dinas; 

9. Membagi jumlah seluruh pelaksana dinas untuk 

di tempatkan pada setiap bidang  sesuai 

kebutuhan dan keahlian;  

10. Menganalisa kebutuhan, memelihara, 

mendayagunakan serta mendistribusikan sarana 

dan prasarana di lingkungan dinas agar efektif 

dan efisien; 

11. mengelola administrasi dan penatausahaan 

keuangan dinas; 

12. mengelola administrasi kepegawaian Dinas; 

13. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 
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14. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

15. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

16. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

17. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

18. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Sub 

Bagian Program  

dan Pelaporan 

Merencanakan kegiatan, 

Melaksanakan, membagi tugas, dan  

konsultasi  urusan  perencanaan, 

evaluasi dan pelaporan yang 

meliputi  penghimpunan rencana 

program/kegiatan, Mengevaluasi 

dan laporan dari masing-masing 

bidang. 

 

 

1. Perencanaan kegiatan   

perencanaan, evaluasi dan 

pelaporan; 

2. Pelaksanaan   perencanaan, 

evaluasi dan pelaporan yang 

meliputi  penghimpunan rencana 

program/kegiatan, Mengevaluasi 

dari masing-masing bidang; 

3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan konsultasi urusan 

perencanaan, evaluasi dan 

1. Menghimpun dan menyusun bahan rencana 

strategis (RENSTRA) dan rencana kinerja 

(RENJA) dinas; 

2. Menghimpun bahan dan menyusun LPPD, 

LKPJ, LAKIP dan segala bentuk pelaporan 

lainnya lingkup dinas; 

3. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

4. Menghimpun, memaduserasikan dan menyusun 



 191  

NO NAMA JABATAN  TUGAS POKOK  FUNGSI URAIAN TUGAS  

pelaporan yang meliputi  

penghimpunan rencana 

program/kegiatan, Mengevaluasi 

dan laporan dari masing-masing 

bidang; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya; 

bahan program, kegiatan serta anggaran dari 

masing-masing bidang;  

5. Menghimpun rencana kegiatan anggaran (RKA) 

dan dokumen pelaksanaan anggaran (DPA) dari 

setiap bidang; 

6. Menghimpun dan menganilasa data pelaporan 

kegiatan dari setiap bidang sebagai bahan 

evaluasi; 

7. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

8. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman 

dalam melaksanakan tugas; 

9. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

10. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

11. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 
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12. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Sub 

Bagian Umum 

dan 

Kepegawaian 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas, dan  

mengontrol  urusan tata warkat, 

kepegawaian, kehumasan dan 

dokumentasi, perlengkapan, 

perbekalan dan keperluan tulis serta 

ruang perkantoran. 

 

1. Pengelolaan urusan administrasi 

umum yang meliputi kehumasan 

dan dokumentasi, perlengkapan, 

perbekalan, keperluan alat tulis 

kantor dan keprotokolan; 

2. Pengelolaan urusan administrasi 

kepegawaian; 

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan 

administrasi umum dan 

kepegawaian dinas; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh sekretaris, sesuai 

dengan tugasnya. 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Mengoordinasikan pelaksanaan urusan umum 

dan kepegawaian lingkup dinas; 

5. Mengatur administrasi dan pelaksanaan surat 

masuk dan surat keluar sesuai dengan ketentuan 

Tata Naskah Dinas (TND) yang berlaku; 

6. Menganalisa kebutuhan, melaksanakan 

pengadaan, memelihara, mendayagunakan serta 

mendistribusikan sarana dan prasarana di 

lingkungan dinas agar efektif dan efisien; 

7. melaksanakan tugas kehumasan dan protokoler 

dinas; 

8. melaksanakan urusan administrasi kepegawaian 

di lingkup Dinas yang meliputi layanan 

administrasi kenaikan pangkat, Kenaikan Gaji 
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Berkala (KGB), Daftar Urut Kepangkatan 

(DUK), data pegawai, Kartu Pegawai (Karpeg), 

Karis/Karsu, tunjangan anak/keluarga, askes, 

taspen, taperum, pensiun, membuat usulan 

formasi pegawai, membuat usulan izin belajar, 

membuat usulan diklat, kesejahteraan pegawai, 

penyesuaian ijazah, usulan memberi 

penghargaan dan tanda kehormatan, 

memberikan layanan Penilaian Angka Kredit 

(PAK) Jabatan Fungsional, pembinaan/teguran 

disiplin pegawai, membuat konsep usulan cuti 

pegawai sesuai aturan yang berlaku, membuat 

konsep memberi izin nikah dan cerai, membuat 

usulan pemberhentian dan pengangkatan dari 

dan dalam jabatan, membuat dan atau 

mengusulkan perpindahan / mutasi pegawai 

sesuai dengan peraturan yang berlaku, 

melaksanakan pengelolaan daftar penilaian 

pekerjaan pegawai (DP-3); 

9. Melaksanakan administrasi aset daerah di 

lingkup tugasnya sesuai dengan ketentuan yang 

berlaku;  

10. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

11. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 
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berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugasnya 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

12. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

13. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

14. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

15. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Sub 

Bagian 

Keuangan 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas, dan  

mengontrol  urusan administrasi 

keuangan.  

 

1. Merencanakan kegiatan   

administrasi keuangan; 

2. Melaksanakan administrasi 

keuangan; 

3. Melaksanakan pembagian tugas 

administrasi dan mengontrol 

keuangan:  

4. Melaksanakan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

  

 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Meneliti kelengkapan SPP-LS pengadaan 

barang dan jasa yang disampaikan oleh 

bendahara pengeluaran dan diketahui/ disetujui 

oleh PPTK; 

5. Meneliti kelengkapan SPP-UP, SPP-GU, SPP-
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TU dan SPP-LS gaji dan tunjangan PNS serta 

penghasilan lainnya yang ditetapkan sesuai 

dengan ketentuan perundang-undangan yang 

diajukan oleh bendahara pengeluaran; 

6. Melakukan verifikasi SPJ lingkup dinas; 

7. Menyiapkan SPM lingkup dinas; 

8. Melakukan verifikasi harian atas penerimaan; 

9. Mengelola administrasi perjalanan dinas 

lingkup dinas; 

10. Menyusun segala bentuk pelaporan keuangan 

lingkup dinas sesuai dengan peraturan dan 

perundang-undangan yang berlaku; 

11. Melaksanakan pengelolaan gaji dan  tunjangan 

pegawai negeri sipil dan pegawai tidak tetap di 

lingkup dinas; 

12. Melaksanakan kegiatan administrasi dan 

akuntansi keuangan dilingkup dinas sesuai 

dengan peraturan dan perundang-undangan 

yang berlaku; 

13. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

14. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 
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peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugasnya 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

15. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

16. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

17. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

18. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

3. Kepala Bidang 

Koperasi, Usaha 

Mikro, Kecil  dan 

Menengah 

Merencanakan operasional, 

mengelola, mengoordinasikan, 

mengendalikan, mengevaluasi, 

melaporkan perencanaan dan 

pengendalian teknis koperasi, usaha 

mikro, kecil dan menengah   

1. Perencanaan operasional bidang 

koperasi, usaha mikro, kecil dan 

menengah 

2. Pengelolaan urusan pemerintahan 

bidang koperasi, usaha mikro, 

kecil dan menengah 

3. Pengendalian, evaluasi dan 

pelaporan urusan pemerintahan 

bidang koperasi, usaha mikro, 

kecil dan menengah 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

1. Menyusun rencana operasional 

penyelenggaraan koperasi, usaha mikro, kecil 

dan menengah; 

2. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

3. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

4. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   
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diberikan atasan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya. 

 

5. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

untuk menyusun pedoman operasional 

penyelenggaraan Bidang Koperasi, Usaha 

Mikro, Kecil dan Menengah; 

6. Menyelenggarakan pembinaan kelembagaan 

koperasi dan Usaha Mikro, Kecil dan 

Menengah (UMKM);  

7. Menyelenggarakan pengawasan, monitoring, 

dan evaluasi upaya pemberdayaan Koperasi 

dan UMKM dalam wilayah kota; 

8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

9. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

10. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

11. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 
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12. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

13. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Seksi 

Koperasi 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas, dan  

mengontrol  urusan koperasi  

 

1. Perencanaan kegiatan  urusan 

koperasi; 

2. Pelaksanaan kegiatan  urusan 

koperasi; 

3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis koperasi; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya

 . 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Pelaksanaan kebijakan pembentukan, 

penggabungan, dan peleburan, serta 

pembubaran koperasi. 

5. a.   Pengesahan pembentukan, penggabungan 

dan  

      peleburan, serta    

      pembubaran koperasi dalam wilayah kota.        

(Tugas   Pembantuan) 

b. Fasilitasi pelaksanaan pengesahan dan 

pengumuman akta pendirian koperasi 

dalam wilayah kota. 

6. Fasilitasi pelaksanaan pengesahan perubahan 

Anggaran Dasar (AD)  yang menyangkut 
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penggabungan, pembagian dan perubahan 

bidang usaha koperasi dalam wilayah kota; 

7. Fasilitasi pelaksanaan pembubaran koperasi di 

tingkat kota sesuai dengan pedoman 

pemerintah di tingkat kota; 

8. a.     Pembinaan dan pengawasan Koperasi 

Simpan Pinjam (KSP) dan Unit  

        Simpan Pinjam (USP)  koperasi di tingkat 

kota. 

b. Fasilitasi pelaksanaan tugas dalam 

pengawasan KSP dan USP Koperasi di 

tingkat kota. (Tugas 

Pembantuan).Mengevaluasi pelaksanaan 

tugas dan menginventarisasi permasalahan 

di lingkup tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

9. Melaksanakan pembinaan kelembagaan 

koperasi; 

10. Melaksanakan pengawasan, monitoring, dan 

evaluasi upaya pemberdayaan Koperasi dalam 

wilayah kota; 

11. Melaksanakan pengembangan iklim serta 

kondisi yang mendorong pertumbuhan dan 

pemasyarakatan koperasi dalam wilayah kota; 

12. Memberikan bimbingan dan kemudahan 

koperasi dalam wilayah kota; 

13. Memberikan perlindungan kepada koperasi 

dalam wilayah kota; 



 200  

NO NAMA JABATAN  TUGAS POKOK  FUNGSI URAIAN TUGAS  

14. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

15. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

16. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

17. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai 

dan mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

18. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

19. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Seksi 

UMKM  

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas, dan  

mengontrol  urusan UMKM  

 

1. Perencanaan kegiatan  urusan 

Usaha Mikro Kecil Menengah 

(UMKM);  

2. Pelaksanaan  urusan  Usaha 

Mikro Kecil Menengah 

(UMKM);  

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 
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3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis Usaha Mikro 

Kecil Menengah (UMKM); 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya

 . 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menetapkan kebijakan pemberdayaan Usaha 

Mikro Kecil Menengah (UMKM) dalam 

penumbuhan iklim usaha bagi usaha kecil di 

tingkat kota; 

5. Melaksanakan pembinaan dan pengembangan 

usaha kecil di tingkat kota; 

6. Memfasilitasi akses penjaminan dalam 

penyediaan pembiayaan bagi  UMKM di 

tingkat kota; 

7. Melaksanakan pembinaan kelembagaan Usaha 

Mikro, Kecil dan Menengah (UMKM);  

8. Melaksanakan pengawasan, monitoring, dan 

evaluasi upaya pemberdayaan UMKM dalam 

wilayah kota; 

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

10. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 
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tugas; 

11. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

12. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

13. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

14. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

4. Kepala Bidang 

Perindustrian, 

Perdagangan, 

Kebudayaan dan 

Pariwisata   

 

Merencanakan operasional, 

mengelola, mengoordinasikan, 

mengendalikan, mengevaluasi dan 

melaporkan perencanaan teknis 

perindustrian, perdagangan, 

kebudayaan dan pariwisata  dan 

pengendalian teknis bidang 

perindustrian, perdagangan, 

kebudayaan dan pariwisata   

 

1. Perencanaan operasional bidang 

Perindustrian, perdagangan, 

kebudayaan dan pariwisata  

2. Pengelolaan urusan 

Pemerintahan Bidang 

perindustrian, 

perdagangan,kebudayaan dan 

pariwisata  

3. Pengendalian, evaluasi dan 

pelaporan urusan pemerintahan 

bidang perindustrian, 

perdagangan, kebudayaan dan 

pariwisata  

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

untuk menyusun pedoman operasional 

penyelenggaraan Bidang perindustrian, 

perdagangan,kebudayaan dan pariwisat; 

5. Merumuskan penyelenggaraan promosi 
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4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan atasan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya. 

pariwisata skala kota; 

6. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

7. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman 

dalam melaksanakan tugas; 

8. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

9. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

10. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

11. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Seksi 

Perdagangan 

dan 

Perlindungan 

Konsumen 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas ,dan  

mengontrol  urusan perdagangan 

dan perlindungan konsumen.  

 

1. Perencanaan kegiatan  urusan 

perdagangan dan perlindungan 

konsumen;  

2. Pelaksanaan  urusan  bidang 

perdagangan dan perlindungan 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 
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konsumen;  

3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis perdagangan 

dan perlindungan konsumen;  

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya.

 . 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Melaksanakan kebijakan perdagangan dalam 

negeri dan perdagangan luar negeri; 

5. Melaksanakan kebijakan metrologi legal skala 

kota; 

6. Kerjasama Perdagangan Internasional; 

7. Melaksanakan kebijakan perlindungnan 

konsumen; 

8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

9. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman 

dalam melaksanakan tugas; 

10. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

11. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 
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dengan ketentuan yang berlaku; 

12. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

13. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Seksi 

Industri  

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas ,dan  

mengontrol  urusan industri  

 

1. Perencanaan kegiatan  urusan 

perindustrian;  

2. Pelaksanaan  urusan  bidang 

perdagangan dan perlindungan 

konsumen;  

3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis 

perindustrian,;  

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya.

 . 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menetapkan bidang usaha industri prioritas 

kota; 

5. Pemberian fasilitas usaha dalam rangka 

pengembangan Industri Kecil Menengah (IKM) 

di kota; 

6. Pemberian perlindungan kepastian berusaha 

terhadap usaha industri di kota; 

7. Melaksanakan promosi produk industri kota; 

8. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan 

pelaporan pelaksanaan urusan pemerintahan 
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bidang perindustrian di kota. 

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

10. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman 

dalam melaksanakan tugas; 

11. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

12. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

13. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

14. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Seksi 

Kebudayaan 

dan Pariwisata  

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas ,dan  

mengontrol  urusan kebudayaan 

dan pariwisata 

 

1. Perencanaan kegiatan  urusan 

perindustrian;  

2. Pelaksanaan  urusan  bidang 

perdagangan dan perlindungan 

konsumen;  

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 
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3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis 

perindustrian,;  

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya.

 . 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Melaksanakan kebijakan nasional, provinsi dan 

menetapkan kebijakan skala kota: 

5. Menyelenggarakan promosi skala kota: 

6. Menyusun rencana induk pengembangan 

sumber daya kebudayaan dan pariwisata 

nasional skala kota. 

7. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

8. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman 

dalam melaksanakan tugas; 

9. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

10. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

11. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 
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dan/atau kegiatan kepada atasan; 

12. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

5. Kepala Bidang 

Pertanian 

Merencanakan operasional, 

mengelola, mengoordinasikan, 

mengendalikan, mengevaluasi dan 

melaporkan perencanaan teknis 

pertanian dan pengendalian teknis 

pertanian.  

 

1. Perencanaan operasional bidang 

Pertanian  

2. Pengelolaan urusan 

Pemerintahan Bidang pertanian   

3. Pengendalian , evaluasi dan 

pelaporan urusan pemerintahan 

bidang pertanian  

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan atasan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya. 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Merumuskan kebijakan promosi komoditas 

tanaman pangan dan hortikultura wilayah kota; 

5. Merumuskan kebijakan pemantauan dan 

pengamatan daerah yang diduga sebagai 

sumber organisme pengganggu 

tanaman/fenomena iklim wilayah kota; 

6. Merumuskan kebijakan petenakan dan 

kesehatan hewan tingkat kota; 

7. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

untuk menyusun pedoman operasional 

penyelenggaraan pertanian, peternakan dan 

perikanan  

8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 
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menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

9. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman 

dalam melaksanakan tugas; 

10. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

11. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

12. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

13. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Seksi  

Pertanian  

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas ,dan  

mengontrol  urusan pertanian. 

 

1. Perencanaan kegiatan  urusan 

pertanian bidang pertanian;  

2. Pelaksanaan  urusan  bidang 

pertanian;  

3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan mengontrol urusan 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 
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perencanaan teknis pertanian 

bidang pertanian;  

4. Melaksanakan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Melaksanakan bimbingan peningkatan mutu 

hasil tanaman pangan dan hortikultura wilayah 

kota; 

5. Melaksanakan promosi komoditas tanaman 

pangan dan hortikultura wilayah kota; 

6. Melaksanakan pemantauan dan pengamatan 

daerah yang diduga sebagai sumber organisme 

pengganggu tanaman/fenomena iklim wilayah 

kota; 

7. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

8. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman 

dalam melaksanakan tugas; 

9. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

10. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 
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dengan ketentuan yang berlaku; 

11. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

12. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Seksi  

Perikanan dan 

Peternakan  

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas, dan  

mengontrol  urusan perikanan dan 

peternakan.  

 

1. Perencanaan kegiatan  urusan 

perikanan dan peternakan bidang 

pertanian;  

2. Pelaksanaan urusan  bidang 

pertanian;  

3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis perikanan 

dan peternakan  bidang 

pertanian;  

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Melaksanakan koordinasi pengelolaan dan 

pemanfaatan sumberdaya ikan dalam wilayah 

kewenangan kota; 

5. Menyusun kebijakan perikanan budidaya; 

6. Melaksanakan pengawasan mutu benih dan 

induk, pakan ikan, obat ikan dan bahan 

bakunya; 

7. Melaksanakan penyuluhan dan pendidikan 

perikanan; 

8. Melaksanakan kebijakan peternakan dan 
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kesehatan hewan 

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

10. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman 

dalam melaksanakan tugas; 

11. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

12. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

13. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

14. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 
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DINAS PENYEHATAN LINGKUNGAN DAN KEBERSIHAN  

 

NO NAMA JABATAN  TUGAS POKOK  FUNGSI URAIAN  TUGAS 

1. Kepala Dinas Memimpin, merencanakan, 

mengatur, melaksanakan dan 

mengendalikan penyelenggaraan 

sebagian urusan pemerintahan 

daerah berdasarkan asas 

desentralisasi di bidang pekerjaan 

umum. 

 

 

1. Perumusan kebijakan teknis 

bidang penyehatan lingkungan 

dan kebersihan; 

2. Penyelenggaraan sebagian urusan 

pemerintahan dan pelayanan 

umum di bidang penyehatan 

lingkungan dan kebersihan; 

3. Pembinaan dan pelaksanaan tugas 

di bidang penyehatan lingkungan 

dan kebersihan, meliputi 

1. Merumuskan dan melaksanakan visi dan misi 

dinas; 

2. Merumuskan bahan kebijakan teknis pekerjaan 

umum meliputi penyehatan lingkungan dan 

kebersihan; 

3. Merumuskan Rencana Strategis (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) dinas; 

4. Mengendalikan dan merumuskan LPPD, LKPJ, 

LAKIP dan segala bentuk pelaporan lainnya 
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 kebersihan, pertamanan, 

pemakaman dan penerangan 

jalan, penyehatan lingkungan 

permukiman; 

4. Pelaksanaan urusan 

kesekretariatan; 

5. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh Walikota sesuai 

dengan tugas pokok dan 

fungsinya.     

 

 

 

sesuai bidang tugasnya; 

5. Mengendalikan administrasi keuangan dan aset 

daerah di lingkup tugasnya sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku;  

6. Membina dan mengendalikan Sekretariat, 

Bidang Kebersihan, Bidang Pertamanan 

Pemakaman dan Penerangan Jalan serta Bidang 

Penyehatan Lingkungan dan Permukiman;  

7. Merumuskan program dan kegiatan pada 

Sekretariat, Bidang Kebersihan, Bidang 

Pertamanan Pemakaman dan Penerangan Jalan 

serta Bidang Penyehatan Lingkungan dan 

Permukiman;  

8. Melaksanakan tugas pembantuan dari 

Pemerintah atau Pemerintah Provinsi ke 

Pemerintah Kota sesuai dengan bidang 

tugasnya;  

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

10. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 



 215  

NO NAMA JABATAN  TUGAS POKOK  FUNGSI URAIAN  TUGAS 

11. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada Walikota; 

12. Melaksanakan koordinasi dengan Sekretaris 

Daerah dan instansi terkait lainnya sesuai 

dengan lingkup tugasnya; 

13. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

14. Menyampaikan laporan hasil pelaksanaan tugas 

kepada Walikota melalui Sekretaris Daerah; 

15. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh Walikota. 

2 Sekretaris. Memimpin, merencanakan, 

mengatur, mengoordinasikan dan 

mengendalikan kegiatan 

operasional administrasi program, 

pelaporan, keuangan, umum dan 

kepegawaian. 

1. Perencanaan operasional urusan 

umum, keuangan serta 

perencanaan, evaluasi dan 

pelaporan; 

2. Pengelolaan  urusan program, 

pelaporan, keuangan, umum dan 

kepegawaian; 

3. Pengoordinasian  urusan 

program, pelaporan, keuangan, 

umum dan kepegawaian;  

4. Mengendalikan, mengevaluasi 

1. Menyusun Rencana Strategis (RENSTRA) dan 

Rencana Kinerja (RENJA) dinas; 

2. Mengoordinasikan Subbag Program dan 

Pelaporan, Subbag Keuangan serta Subbag 

Umum dan Kepegawaian; 

3. Mengoordinasikan setiap bidang dalam 

penyusunan LPPD, LKPJ, LAKIP dan segala 

bentuk pelaporan lainnya sesuai bidang 

tugasnya; 

4. Merumuskan program dan kegiatan lingkup 

sekretariat; 
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dan melaporkan  urusan 

program, pelaporan, keuangan, 

umum dan kepegawaian; 

5. Melaksanakan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

 

5. Menyelenggarakan administrasi keuangan dan 

aset daerah di lingkup tugasnya sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku;  

6. Mengoordinasikan, menghimpun, menganalisa 

dan mengevaluasi program dan pelaporan 

dinas; 

7. Mengoordinasikan penyelenggaraan urusan 

ketatausahaan pada dinas; 

8. Menganalisa kebutuhan pegawai pada dinas; 

9. Membagi jumlah seluruh pelaksana dinas untuk 

di tempatkan pada setiap bidang  sesuai 

kebutuhan dan keahlian;  

10. Menganalisa kebutuhan, memelihara, 

mendayagunakan serta mendistribusikan sarana 

dan prasarana di lingkungan dinas agar efektif 

dan efisien; 

11. mengelola administrasi dan penatausahaan 

keuangan dinas; 

12. mengelola administrasi kepegawaian Dinas; 

13. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

14. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 
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peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

15. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

16. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

17. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

18. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Sub 

Bagian 

Program  dan 

Pelaporan 

Merencanakan kegiatan, 

Melaksanakan, membagi tugas, dan  

konsultasi  urusan  perencanaan, 

evaluasi dan pelaporan yang 

meliputi  penghimpunan rencana 

program/kegiatan, Mengevaluasi 

dan laporan dari masing-masing 

bidang pada  Dinas Perhubungan.

  

 

 

1. Perencanaan kegiatan   

perencanaan, evaluasi dan 

pelaporan pada  Dinas  

Perhubungan; 

2. Pelaksanaan   perencanaan, 

evaluasi dan pelaporan yang 

meliputi  penghimpunan rencana 

program/kegiatan, Mengevaluasi 

dari masing-masing bidang pada  

Dinas Perhubungan; 

3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan konsultasi urusan 

1. Menghimpun dan menyusun bahan rencana 

strategis (RENSTRA) dan rencana kinerja 

(RENJA) dinas; 

2. Menghimpun bahan dan menyusun LPPD, 

LKPJ, LAKIP dan segala bentuk pelaporan 

lainnya lingkup dinas; 

3. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuailingkup 

tugasnya; 

4. Menghimpun, memaduserasikan dan menyusun 

bahan program, kegiatan serta anggaran dari 
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perencanaan, evaluasi dan 

pelaporan yang meliputi  

penghimpunan rencana 

program/kegiatan, Mengevaluasi 

dan laporan dari masing-masing 

bidang pada  Dinas Perhubungan 

; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya; 

masing-masing bidang;  

5. Menghimpun rencana kegiatan anggaran 

(RKA) dan dokumen pelaksanaan anggaran 

(DPA) dari setiap bidang; 

6. Menghimpun dan menganilasa data pelaporan 

kegiatan dari setiap bidang sebagai bahan 

evaluasi; 

7. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan dilingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

8. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman 

dalam melaksanakan tugas; 

9. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

10. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

11. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

12. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
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diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Sub 

Bagian Umum 

dan 

Kepegawaian 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas, dan  

mengontrol  urusan tata warkat, 

kepegawaian, kehumasan dan 

dokumentasi, perlengkapan, 

perbekalan dan keperluan tulis, 

ruang perkantoran pada Dinas 

Perhubungan; 

 

1. Pengelolaan urusan administrasi 

umum yang meliputi kehumasan 

dan dokumentasi, perlengkapan, 

perbekalan, keperluan alat tulis 

kantor dan keprotokolan; 

2. Pengelolaan urusan administrasi 

kepegawaian; 

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan 

administrasi umum dan 

kepegawaian dinas; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh sekretaris, sesuai 

dengan tugasnya. 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Mengoordinasikan pelaksanaan urusan umum 

dan kepegawaian lingkup dinas; 

5. Mengatur administrasi dan pelaksanaan surat 

masuk dan surat keluar sesuai dengan ketentuan 

Tata Naskah Dinas (TND) yang berlaku; 

6. Menganalisa kebutuhan, melaksanakan 

pengadaan, memelihara, mendayagunakan serta 

mendistribusikan sarana dan prasarana di 

lingkungan dinas agar efektif dan efisien; 

7. melaksanakan tugas kehumasan dan protokoler 

dinas; 

8. melaksanakan urusan administrasi kepegawaian 

di lingkup Dinas yang meliputi layanan 

administrasi kenaikan pangkat, Kenaikan Gaji 
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Berkala (KGB), Daftar Urut Kepangkatan 

(DUK), data pegawai, Kartu Pegawai (Karpeg), 

Karis/Karsu, tunjangan anak/keluarga, askes, 

taspen, taperum, pensiun, membuat usulan 

formasi pegawai, membuat usulan izin belajar, 

membuat usulan diklat, kesejahteraan pegawai, 

penyesuaian ijazah, usulan memberi 

penghargaan dan tanda kehormatan, 

memberikan layanan Penilaian Angka Kredit 

(PAK) Jabatan Fungsional, pembinaan/teguran 

disiplin pegawai, membuat konsep usulan cuti 

pegawai sesuai aturan yang berlaku, membuat 

konsep memberi izin nikah dan cerai, membuat 

usulan pemberhentian dan pengangkatan dari 

dan dalam jabatan, membuat dan atau 

mengusulkan perpindahan / mutasi pegawai 

sesuai dengan peraturan yang berlaku, 

melaksanakan pengelolaan daftar penilaian 

pekerjaan pegawai (DP-3); 

9. Melaksanakan administrasi aset daerah di 

lingkup tugasnya sesuai dengan ketentuan yang 

berlaku;  

10. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 
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11. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

12. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

13. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

14. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

15. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Sub 

Bagian 

Keuangan 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas, dan  

mengontrol  urusan administrasi 

keuangan pada Dinas Perhubungan  

 

1. Merencanakan kegiatan   

administrasi keuangan pada  

Dinas Perrhubungan  

2. Melaksanakan administrasi 

keuangan pada  Dinas 

Perhubungan; 

3. Melaksanakan pembagian tugas 

administrasi dan mengontrol 

keuangan pada  Dinas 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Meneliti kelengkapan SPP-LS pengadaan 
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Perhubungan:  

4. Melaksanakan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya

 . 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

barang dan jasa yang disampaikan oleh 

bendahara pengeluaran dan diketahui/ disetujui 

oleh PPTK; 

5. Meneliti kelengkapan SPP-UP, SPP-GU, SPP-

TU dan SPP-LS gaji dan tunjangan PNS serta 

penghasilan lainnya yang ditetapkan sesuai 

dengan ketentuan perundang-undangan yang 

diajukan oleh bendahara pengeluaran; 

6. Melakukan verifikasi SPJ lingkup dinas; 

7. Menyiapkan SPM lingkup dinas; 

8. Melakukan verifikasi harian atas penerimaan; 

9. Mengelola administrasi perjalanan dinas 

lingkup dinas; 

10. Menyusun segala bentuk pelaporan keuangan 

lingkup dinas sesuai dengan peraturan dan 

perundang-undangan yang berlaku; 

11. Melaksanakan pengelolaan gaji dan  tunjangan 

pegawai negeri sipil dan pegawai tidak tetap di 

lingkup dinas; 

12. Melaksanakan kegiatan administrasi dan 

akuntansi keuangan dilingkup dinas sesuai 

dengan peraturan dan perundang-undangan 

yang berlaku; 

13. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 
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menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

14. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

15. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

16. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

17. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

18. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

3. Kepala Bidang 

Kebersihan. 

Merencanakan operasional, 

mengelola, mengoordinasikan, 

mengendalikan, mengevaluasi dan 

melaporkan perencanaan teknis 

Kebersihan dan pengendalian 

1. Perencanaan operasional bidang 

Kebersihan; 

2. Pengelolaan urusan Kebersihan; 

3. Pengendalian, evaluasi dan 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 
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teknis Kebersihan. pelaporan urusan Kebersihan; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan atasan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya. 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;  

4. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

bidang Kebersihan yang meliputi kebersihan 

jalan dan lingkungan serta angkutan sampah dan 

pengelolaan TPS / TPA; 

5. Menyelenggarakan pengelolaan sampah di 

seluruh wilayah Kota Cimahi; 

6. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

untuk menyusun pedoman operasional 

penyelenggaraan Kebersihan; 

7. Melaksanakan tugas-tugas yang dilimpahkan 

Kepala Dinas  sebagai pengguna anggaran 

APBD pada Dinas Penyehatan Lingkungan dan 

Kebersihan; 

8. Mempertanggungjawabkan laporan-laporan 

kegiatan periodik, bulanan, triwulan, 

semesteran, tahunan yang akan dikoordinasikan 

Sekretariat pada Dinas Penyehatan Lingkungan 

dan Kebersihan; 

9. Mengendalikan Pelaksana Teknis Kegiatan 

lingkup bidang Kebersihan; 

10. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 
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menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

11. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugasnya 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

12. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

13. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

14. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

15. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Seksi 

Kebersihan 

Jalan dan 

Lingkungan. 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas dan 

mengontrol urusan Kebersihan 

Jalan dan Lingkungan. 

1. Perencanaan kegiatan urusan 

Kebersihan Jalan dan 

Lingkungan; 

2. Pelaksanaan urusan Kebersihan 

Jalan dan Lingkungan; 

3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis Kebersihan 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   
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Jalan dan Lingkungan; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya

 . 

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis 

Kebersihan Jalan dan Lingkungan; 

5. Melaksanakan pengelolaan sampah di seluruh 

wilayah Kota Cimahi; 

6. Melaksanakan tugas-tugas yang dilimpahkan 

Kepala Bidang  pada seksi Kebersihan Jalan dan 

Lingkungan; 

7. Mempertanggungjawabkan laporan-laporan 

kegiatan periodik, bulanan, triwulan, 

semesteran, tahunan yang akan dikoordinasikan 

oleh Bidang; 

8. Mengendalikan kegiatan Kebersihan Jalan dan 

Lingkungan baik dari segi administrasi maupun 

teknis; 

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

10. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugasnya 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

11. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

12. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 
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mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

13. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

14. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Seksi 

Angkutan 

Sampah dan 

Pengelolaan 

TPS / TPA. 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas dan 

mengontrol urusan Angkutan 

Sampah dan Pengelolaan TPS / 

TPA. 

1. Perencanaan kegiatan urusan 

Angkutan Sampah dan 

Pengelolaan TPS / TPA; 

2. Pelaksanaan urusan Angkutan 

Sampah dan Pengelolaan TPS / 

TPA; 

3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis Angkutan 

Sampah dan Pengelolaan TPS / 

TPA; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya

 . 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis 

Angkutan Sampah dan Pengelolaan TPS / TPA; 

5. Melaksanakan tugas-tugas yang dilimpahkan 

Kepala Bidang pada seksi Angkutan Sampah 

dan Pengelolaan TPS / TPA; 

6. Mengendalikan kegiatan Angkutan Sampah dan 

Pengelolaan TPS / TPA baik dari segi 

administrasi maupun teknis; 

7. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 
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menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

8. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugasnya 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

9. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

10. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

11. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

12. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

4. Kepala Bidang 

Pertamanan, 

Pemakaman dan 

Penerangan Jalan. 

Merencanakan operasional, 

mengelola, mengoordinasikan, 

mengendalikan, mengevaluasi dan 

melaporkan perencanaan teknis 

Pertamanan, Pemakaman dan 

Penerangan Jalan dan pengendalian 

teknis Pertamanan, Pemakaman dan 

Penerangan Jalan. 

1. Perencanaan operasional bidang 

pertamanan, pemakaman dan 

penerangan jalan; 

2. Pengelolaan urusan pertamanan, 

pemakaman dan penerangan 

jalan; 

3. Pengendalian, evaluasi dan 

pelaporan urusan pertamanan, 

1. Menyusun rencana operasional penyelenggaraan 

Pertamanan, Pemakaman dan Penerangan Jalan; 

2. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

3. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 
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pemakaman dan penerangan 

jalan; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan atasan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya. 

4. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

5. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

bidang Pertamanan, Pemakaman dan 

Penerangan Jalan yang meliputi Pertamanan, 

Pemakaman dan Penerangan Jalan Umum, 

Reklame dan Dekorasi Kota; 

6. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

untuk menyusun pedoman operasional 

penyelenggaraan Pertamanan, Pemakaman dan 

Penerangan Jalan; 

7. Melaksanakan tugas-tugas yang dilimpahkan 

Kepala Dinas  sebagai pengguna anggaran 

APBD pada Dinas Penyehatan Lingkungan dan 

Pertamanan, Pemakaman dan Penerangan Jalan; 

8. Mempertanggungjawabkan laporan-laporan 

kegiatan periodik, bulanan, triwulan, 

semesteran, tahunan yang akan dikoordinasikan 

Sekretariat pada  Dinas Penyehatan Lingkungan 

dan Pertamanan, Pemakaman dan Penerangan 

Jalan; 

9. Mengendalikan Pelaksana Teknis Kegiatan 

lingkup bidang Pertamanan, Pemakaman dan 

Penerangan Jalan; 

10. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 
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menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

11. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugasnya 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

12. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

13. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

14. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

15. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Seksi 

Pertamanan. 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas dan 

mengontrol urusan Pertamanan. 

1. Perencanaan kegiatan urusan 

Pertamanan; 

2. Pelaksanaan urusan Pertamanan; 

3. Pelaksanaan pembagian tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis Pertamanan; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

1. Merencanakan kegiatan seksi Pertamanan; 

2. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

3. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

4. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 
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dengan tugas dan fungsinya

 . 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

5. Melaksanakan tugas-tugas yang dilimpahkan 

Kepala Bidang  pada seksi Pertamanan; 

6. Mempertanggungjawabkan laporan-laporan 

kegiatan periodik, bulanan, triwulan, 

semesteran, tahunan yang akan dikoordinasikan 

oleh Bidang; 

7. Mengendalikan kegiatan Pertamanan baik dari 

segi administrasi maupun teknis; 

8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

9. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugasnya 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

10. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

11. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

12. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 
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13. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Seksi 

Pemakaman. 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas dan 

mengontrol urusan Pemakaman. 

1. Perencanaan kegiatan  urusan 

Pemakaman; 

2. Pelaksanaan urusan Pemakaman; 

3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis Pemakaman; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis 

Pemakaman; 

5. Melaksanakan tugas-tugas berkaitan dengan 

urusan pemakaman; 

6. Mempertanggungjawabkan laporan-laporan 

kegiatan periodik, bulanan, triwulan, 

semesteran, tahunan yang akan dikoordinasikan 

oleh Bidang; 

7. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

8. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugasnya 
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sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

9. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

10. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

11. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

12. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

 

  Kepala Seksi 

Penerangan 

Jalan Umum, 

Reklame dan 

Dekorasi Kota. 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas dan 

mengontrol urusan Penerangan 

Jalan Umum, Reklame dan 

Dekorasi Kota. 

1. Perencanaan kegiatan  urusan 

Penerangan Jalan Umum, 

Reklame dan Dekorasi Kota; 

2. Pelaksanaan  urusan Penerangan 

Jalan Umum, Reklame dan 

Dekorasi Kota; 

3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis Penerangan 

Jalan Umum, Reklame dan 

Dekorasi Kota; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis 

Penerangan Jalan Umum, Reklame dan 

Dekorasi Kota; 
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diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

5. Melaksanakan tugas-tugas berkaitan dengnan 

penerangan jalan umum, reklame dan dekorasi 

kota; 

6. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

7. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugasnya 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

8. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

9. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

10. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

11. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

5. Kepala Bidang 

Penyehatan 

Lingkungan dan 

Permukiman. 

Merencanakan operasional, 

mengelola, mengoordinasikan, 

mengendalikan, mengevaluasi dan 

melaporkan perencanaan teknis 

Penyehatan Lingkungan dan 

1. Perencanaan operasional bidang 

Penyehatan Lingkungan dan 

Permukiman; 

2. Pengelolaan urusan Penyehatan 

1. Menyusun rencana operasional penyelenggaraan 

Penyehatan Lingkungan dan Permukiman; 

2. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 
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Permukiman dan pengendalian 

teknis Penyehatan Lingkungan dan 

Permukiman. 

Lingkungan dan Permukiman; 

3. Pengendalian, evaluasi dan 

pelaporan urusan Penyehatan 

Lingkungan dan Permukiman; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan atasan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya. 

sesuai lingkup tugasnya; 

3. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

4. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

5. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

Bidang Penyehatan Lingkungan dan 

Permukiman yang meliputi penyehatan 

lingkungan dan permukiman serta pengendalian 

dan pengawasan; 

6. Menyelenggarakan pemeliharaan drainase 

lingkungan permukiman di seluruh wilayah 

Kota Cimahi; 

7. Menyelenggarakan penanganan genangan/banjir 

yang terjadi di Kota Cimahi dengan 

berkoordinasi dengan SKPD lain yang terkait; 

8. Menyelenggarakan pembangunan saluran air 

kotor dan air bersih; 

9. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

untuk menyusun pedoman operasional 

penyelenggaraan Penyehatan Lingkungan dan 

Permukiman; 

10. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 
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menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

11. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugasnya 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

12. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

13. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

14. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

15. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Seksi 

Penyehatan 

Lingkungan 

dan 

Permukiman. 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas dan 

mengontrol urusan Penyehatan 

Lingkungan dan Permukiman. 

1. Perencanaan kegiatan urusan 

Penyehatan Lingkungan dan 

Permukiman; 

2. Pelaksanaan urusan Penyehatan 

Lingkungan dan Permukiman; 

3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis Penyehatan 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   
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Lingkungan dan Permukiman; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya

 . 

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis 

Penyehatan Lingkungan dan Permukiman; 

5. Melaksanakan pemeliharaan drainase 

lingkungan permukiman di seluruh wilayah 

Kota Cimahi; 

6. Melaksanakan penanganan genangan/banjir 

yang terjadi di Kota Cimahi dengan 

berkoordinasi dengan SKPD lain yang terkait; 

7. Melaksanakan pembangunan saluran air kotor 

dan air bersih; 

8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

9. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugasnya 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

10. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

11. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

12. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 
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dan/atau kegiatan kepada atasan; 

13. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Seksi 

Pengendalian 

dan 

Pengawasan. 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas dan 

mengontrol urusan Pengendalian 

dan Pengawasan. 

1. Perencanaan kegiatan urusan 

Pengendalian dan Pengawasan; 

2. Pelaksanaan urusan Pengendalian 

dan Pengawasan; 

3. Pelaksanaan pembagian  tugas 

dan mengontrol urusan 

perencanaan teknis Pengendalian 

dan Pengawasan; 

4. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya

 . 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis 

Pengendalian dan Pengawasan; 

5. Melaksanakan pengendalian dan pengawasan 

drainase lingkungan permukiman di seluruh 

wilayah Kota Cimahi; 

6. Melaksanakan pengendalian dan pengawasan 

penanganan genangan/banjir yang terjadi di 

Kota Cimahi dengan berkoordinasi dengan 

SKPD lain yang terkait; 

7. Melaksanakan pengendalian dan pengawasan 

pembangunan saluran air kotor dan air bersih; 

8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 
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tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

9. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugasnya 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

10. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

11. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

12. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

13. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 
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DINAS PENDAPATAN  

 

NO NAMA JABATAN  TUGAS POKOK  FUNGSI URAIAN TUGAS  

1 Kepala Dinas Kepala Dinas mempunyai tugas 

pokok memimpin, merencanakan, 

mengatur, melaksanakan dan 

mengendalikan 

penyelenggaraansebagian urusan 

pemerintahan daerah berdasarkan 

asas desentralisasi di bidang 

pendapatan. 

 

1. Perumusan kebijakan teknis 

dalam bidang pendapatan; 

2. Penyelenggaraan urusan 

pemerintahan daerah dan 

pelayanan umum bidang 

pendapatan; 

3. Pengawasan dan pembinaan tugas 

bidang pendapatan; 

1. Merumuskan dan melaksanakan visi dan misi 

dinas; 

2. Merumuskan bahan kebijakan teknis 

pendapatan; 

3. Merumuskan Rencana Strategis (RENSTRA) 

dan Rencana Kinerja (RENJA) dinas; 

4. Mengendalikan dan merumuskan LPPD, 

LKPJ, LAKIP dan segala bentuk pelaporan 
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4. Pengelolaan administrasi 

kesekretariatan; 

5. Pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh Walikota sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

 

 

 

lainnya sesuai bidang tugasnya; 

5. Mengendalikan administrasi keuangan dan 

aset daerah di lingkup tugasnya sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku;  

6. Membina dan mengendalikan Sekretariat, 

Bidang Pajak daerah, Bidang Dana 

Perimbangan, dan Bidang Perencanaan dn 

Pengendalian Operasional;  

7. Merumuskan program dan kegiatan pada 

Sekretariat, Bidang Pajak daerah, Bidang Dana 

Perimbangan, dan Bidang Perencanaan dn 

Pengendalian Operasional;  

8. Melaksanakan tugas pembantuan dari 

Pemerintah atau Pemerintah Provinsi ke 

Pemerintah Kota sesuai dengan bidang 

tugasnya;  

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

10. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

ketentuan yang berlaku berkaitan dengan 

lingkup tugasnya sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan tugas; 
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11. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada Walikota; 

12. Melaksanakan koordinasi dengan Sekretaris 

Daerah dan instansi terkait lainnya sesuai 

dengan lingkup tugasnya; 

13. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai 

dan mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

14. Menyampaikan laporan hasil pelaksanaan 

tugas kepada Walikota melalui Sekretaris 

Daerah; 

15. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh Walikota. 

2 Sekretaris. Sekretaris mempunyai tugas pokok 

memimpin, merencanakan, 

mengatur, mengoordinasikan dan 

mengendalikan kegiatan 

operasional administrasi keuangan, 

kepegawaian, umum dan 

perlengkapan. 

1. Perencanaan operasional urusan 

program, pelaporan, keuangan, 

umum dan kepegawaian; 

2. Pengelolaan  urusan program, 

pelaporan, keuangan, umum dan 

kepegawaian; 

3. Pengoordinasian  urusan program, 

pelaporan, keuangan, umum dan 

kepegawaian;  

1. Menyusun Rencana Strategis (RENSTRA) dan 

Rencana Kinerja (RENJA) dinas; 

2. Mengoordinasikan Subbag Keuangan dan 

Kepegawaian serta Subbag Umum dan 

Perlengkapan; 

3. Merumuskan program dan kegiatan lingkup 

sekretariat; 

4. Menyelenggarakan administrasi keuangan dan 

aset daerah di lingkup tugasnya sesuai dengan 



 243  

NO NAMA JABATAN  TUGAS POKOK  FUNGSI URAIAN TUGAS  

4. Pengendalian, evaluasi dan 

pelaporan  urusan program, 

pelaporan, keuangan, umum dan 

kepegawaian; 

5. Melaksanakan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya 

 

ketentuan yang berlaku;  

5. Mengoordinasikan penyelenggaraan urusan 

ketatausahaan pada dinas; 

6. Menganalisa kebutuhan pegawai pada dinas; 

7. Membagi jumlah seluruh pelaksana dinas 

untuk di tempatkan pada setiap bidang  sesuai 

kebutuhan dan keahlian;  

8. Menganalisa kebutuhan, memelihara, 

mendayagunakan serta mendistribusikan 

sarana dan prasarana di lingkungan dinas agar 

efektif dan efisien; 

9. mengelola administrasi dan penatausahaan 

keuangan dinas; 

10. mengelola administrasi kepegawaian Dinas; 

11. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

12. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan lingkup tugasnya sebagai pedoman 

dalam pelaksanaan tugas; 

13. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 
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kepada atasan; 

14. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai 

dan mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

15. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

16. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Sub 

Bagian Umum 

dan 

Perlengkapan 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas, dan  

mengontrol  urusan tata warkat, 

kepegawaian, kehumasan dan 

dokumentasi, perlengkapan, 

perbekalan dan keperluan tulis 

serta ruang perkantoran. 

 

1. pengelolaan urusan administrasi 

umum yang meliputi kehumasan 

dan dokumentasi, perlengkapan, 

perbekalan, keperluan alat tulis 

kantor dan keprotokolan; 

2. pengelolaan urusan administrasi 

kepegawaian; 

3. pelaksanaan koordinasi kegiatan 

administrasi umum dan 

kepegawaian dinas; 

4. pelaksanaan tugas lain yang 

diberikan oleh Sekretaris, sesuai 

dengan tugasnya. 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Mengoordinasikan pelaksanaan urusan umum 

dan kepegawaian lingkup dinas; 

4. Mengatur administrasi dan pelaksanaan surat 

masuk dan surat keluar sesuai dengan 

ketentuan Tata Naskah Dinas (TND) yang 

berlaku; 

5. Menganalisa kebutuhan, melaksanakan 

pengadaan, memelihara, mendayagunakan 
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serta mendistribusikan sarana dan prasarana di 

lingkungan dinas agar efektif dan efisien; 

6. melaksanakan tugas kehumasan dan protokoler 

dinas; 

7. Melaksanakan administrasi aset daerah di 

lingkup tugasnya sesuai dengan ketentuan 

yang berlaku;  

8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

9. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

10. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

11. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai 

dan mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

12. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 
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dan/atau kegiatan kepada atasan; 

13. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Sub 

Bagian 

Keuangan dan 

Kepegawaian 

Merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas, dan  

mengontrol  urusan administrasi 

keuangan. 

 

1. Merencanakan kegiatan   

administrasi keuangan; 

2. Melaksanakan administrasi 

keuangan; 

3. Melaksanakan pembagian tugas 

administrasi dan mengontrol 

keuangan:  

4. Melaksanakan tugas lain yang 

diberikan oleh atasan sesuai 

dengan tugas dan fungsinya

 . 

  

 

 

 

 

 

 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Menghimpun rencana kegiatan anggaran 

(RKA) dan dokumen pelaksanaan anggaran 

(DPA) dari setiap bidang; 

4. Menghimpun dan menganilasa data pelaporan 

kegiatan dari setiap bidang sebagai bahan 

evaluasi; 

5. Meneliti kelengkapan SPP-LS pengadaan 

barang dan jasa yang disampaikan oleh 

bendahara pengeluaran dan diketahui/ disetujui 

oleh PPTK; 

6. Meneliti kelengkapan SPP-UP, SPP-GU, SPP-

TU dan SPP-LS gaji dan tunjangan PNS serta 

penghasilan lainnya yang ditetapkan sesuai 

dengan ketentuan perundang-undangan yang 
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diajukan oleh bendahara pengeluaran; 

7. Melakukan verifikasi SPJ lingkup dinas; 

8. Menyiapkan SPM lingkup dinas; 

9. Melakukan verifikasi harian atas penerimaan; 

10. Mengelola administrasi perjalanan dinas 

lingkup dinas; 

11. Menyusun segala bentuk pelaporan keuangan 

lingkup dinas sesuai dengan peraturan dan 

perundang-undangan yang berlaku; 

12. Melaksanakan pengelolaan gaji dan  tunjangan 

pegawai negeri sipil dan pegawai tidak tetap di 

lingkup dinas; 

13. Melaksanakan kegiatan administrasi dan 

akuntansi keuangan dilingkup dinas sesuai 

dengan peraturan dan perundang-undangan 

yang berlaku; 

14. melaksanakan urusan administrasi 

kepegawaian di lingkup Dinas yang meliputi 

layanan administrasi kenaikan pangkat, 

Kenaikan Gaji Berkala (KGB), Daftar Urut 

Kepangkatan (DUK), data pegawai, Kartu 

Pegawai (Karpeg), Karis/Karsu, tunjangan 

anak/keluarga, askes, taspen, taperum, 
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pensiun, membuat usulan formasi pegawai, 

membuat usulan izin belajar, membuat usulan 

diklat, kesejahteraan pegawai, penyesuaian 

ijazah, usulan memberi penghargaan dan tanda 

kehormatan, memberikan layanan Penilaian 

Angka Kredit (PAK) Jabatan Fungsional, 

pembinaan/teguran disiplin pegawai, membuat 

konsep usulan cuti pegawai sesuai aturan yang 

berlaku, membuat konsep memberi izin nikah 

dan cerai, membuat usulan pemberhentian dan 

pengangkatan dari dan dalam jabatan, 

membuat dan atau mengusulkan perpindahan / 

mutasi pegawai sesuai dengan peraturan yang 

berlaku, melaksanakan pengelolaan daftar 

penilaian pekerjaan pegawai (DP-3); 

15. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

16. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

17. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 
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kepada atasan; 

18. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai 

dan mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

19. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

20. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

3. Kepala Bidang 

Dana Perimbangan 

Melaksanakan sebagian tugas 

Dinas Pendapatan meliputi Dana 

Perimbangan dan Bagi Hasil Pajak 

dan Bagi Hasil Bukan Pajak 

1. Penyusunan rencana kerja Bidang 

Dana Perimbangan 

2. Pengelolaan Pajak Bumi dan 

Bangunan Perkotaan dan Bagi 

Hasil Pajak dan Bukan Pajak 

3. Pengendalian, evaluasi data 

pelaporan PBB perkotaan dan 

Bagi Hasil Pajak dan Bukan 

Pajak. 

4. Pengkoordinasian kegiatan 

pemungutan PBB perkotaan dan 

realisasi Bagi Hasil Pajak dan 

Bukan Pajak. 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Melaksanakan koordinasi dengan instansi 

terkait dengan pengelolaan dana perimbangan; 

5. Mempelajari dan melaksanakan peraturan 

perundang-undangan; 

6. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis 

Bidang Dana Perimbangan yang meliputi PBB 
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perkotaan dan Bagi Hasil Pajak dan Bukan 

Pajak Provinsi dan Pusat; 

7. Melakukan koordinasi ke  ke Kantor Pelayanan 

Pajak Pratama dalam hal : 

a. Menghitung dan menganalisa potensi PBB 

dan BPHTB; 

b. Rencana target penerimaan PBB; 

c. Ekstensifikasi dan intensifikasi 

d. Penyuluhan PBB, BPHTB dan PPh Pasal 21 

e. Mendistribusikan dan pemilahan perubahan 

ketetapan SPPT 

f. Permasalahan data subjek dan objek Pajak 

Bumi dan Bangunan. 

8. Melakukan koordinasi ke Bank Persepsi yang 

ditunjuk sebagai tempat pembayaran berkaitan 

realisasi penerimaan PBB; 

9. Melakukan koordinasi ke Departemen 

Keuangan dan Pemerintah Provinsi Jawa Barat 

dalam hal rencana penerimaan dan realisasi 

penerimaan Dana Bagi Hasil Pajak dan Bukan 

Pajak secara priodik; 

10. Menyusun dan mengumpulkan data potensi dan 

menghitung besarnya bagian yang akan 
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diperoleh dari dana bagi hasil pajak dan bukan 

pajak; 

11. Melakukan pengecekan terhadap laporan hasil 

penyetoran ke Bank Persepsi jenis penerimaan 

pajak dan bukan pajak yang menjadi bagian hak 

Pemerintah Daerah; 

12. Memantau kegiatan para kolektor PBB dalam 

realisasi penyampaian SPPT PBB; 

13. Melakukan evaluasi mingguan dalam hal 

realisasi penyampaian SPPT PBB, setoran PBB 

dan permasalahannya; 

14. Membuat daftar realisasi pendapatan yang 

berasal dari bagi hasil pajak dan bukan pajak; 

15. Melakukan sosialisasi bersama dengan Kantor 

Pelayana Pajak Pratama dan penyuluhan 

tentang PBB, BPHTB dan PPh Pasal 21;    

16. Melakukan penagihan PBB bersama dengan 

Kantor Pelayanan Pajak Pratama terhadap para 

wajib pajak yang tidak membayar setelah lewat 

jatuh tempo; 

17. Melakukan himbauan kepada wajib pajak Bumi 

dan Bangunan untuk membayar sebelum jatuh 

tempo; 
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18. Menyampaikan dan meneruskan permohonan 

keberatan dari wajib pajak kepada Kantor 

Pelayanan Pajak Pratama; 

19. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

20. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

21. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

22. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

23. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

24. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Seksi     

Dana Bagi Hasil 

Melasanakan sebagian tugas 

Bidang Dana Perimbangan 

1. Penyusunan program dan 

kegiatan pengelolaan Dana Bagi 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 
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(DBH) meliputi Dana Bagi Hasil Pajak 

dan bukan Pajak  

Hasil Pajak dan Bukan Pajak. 

2. Pelaksanaan koordinasi 

penerimaan Dan Bagi Hasil Pajak 

dan Bukan Pajak. 

 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Melaksanakan koordinasi dengan instansi 

terkait dengan dana bagi hasil pajak dan bukan 

pajak baik ke tingkat Pemerintah Daerah 

maupun Pemerintah Provinsi yang meliputi : 

A. Bagi Hasil Pajak : 

1. BPHTB 

2. PPh Pasal 21 

3. PBBKB 

4. PKB/BBNKB 

5. Pajak Pemanfaatan Air Bawah Tanah 

dan Air Permukaan 

B. Bagi Hasil Bukan Pajak : 

1. Bagi Hasil, Iuran Hasil Pengusahaan 

Hutan 

2. Bagi Hasil Provinsi Sumber Daya Hutan 
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3. Bagi Hasil Iuran eksplorasi dan 

eksplorasi (Royalty) 

4. Bagi Hasil Pungutan Hasil Pengusahaan 

Perikanan 

5. Bagi Hasil Pertambangan Minyak Bumi 

6. Bagi Hasil Pertambangan Gas Bumi 

7. Bagi Hasil Luasan Pertambangan 

8. Bagi Hasil Iuran Tetap (Landvent) 

C. Bagi Hasil Pajak dan Bukan Pajak lainnya 

sesuai dengan peraturan perundang-

undangan yang berlaku. 

5. Membagi tugas kepada bawahan sesuai tugas 

pokok; 

6. Menghitung besarnya bagian yang akan 

diperoleh dari bagi hasil pajak dan bukan pajak; 

7. Mengadakan koordinasi dengan Bank Persepsi 

dalam hal realisasi penerimaan bagi hasil pajak; 

8. Mencatat dan membuat daftar realisasi 

pendapatan bagi hasil pajak dan bukan pajak 

yang menjadi bagian hak Pemerintah Kota 

Cimahi, berdasarkan laporan dari Bank 

Persepsi; 
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9. Membuat konsep dan membuat konsep naskah 

dinas yang berkaitan dengan tigas pokok; 

10. Menyimpan arsip dan dokumen terkait dengan 

bagi hasil pajak dan bukan pajak; 

11. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

12. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

13. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

14. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

15. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

16. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 
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  Kepala Seksi     

Pajak Bumi dan 

Bangunan 

(PBB) 

Melaksanakan sebagian tugas 

Bidang Dana Perimbangan 

meliputi Pajak Bumi dan Bangunan 

(PBB)  

1. Penyusunan program dan kegiatan 

penyuluhan Pajak Bumi dan 

Bangunan (PBB) 

2. Pelaksanaan penyerahan SPPT 

PBB 

3. Pengkoordinasian pemungutan 

PBB dan penyelesaian terhadap 

keberatan 

 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Melaksanakan koordinasi dengan Kantor 

Pelayanan Pajak Pratama berkaitan dengan : 

a. Data potensi PBB 

b. Rencana target penerimaan PBB 

c. Pencetakan SPPT 

d. Pendistribusian SPPT 

e. Pembayaran PBB 

f. Pemungutan PBB 

g. Tunggakan PBB 

h. Permasalahan data subyek dan obyek data 

PBB 

i. Realisasi penerimaan PBB 

5. Melaksanakan pemilahan SPPT yang di 
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terbitkan Kantor Pelayanan Pajak Pratama 

berdasarkan pembukuan dan wilayah; 

6. Menyampaikan dan mendistribusikan SPPT 

PBB yang diterbitkan oleh Kantor Pelayanan 

Pajak Pratama; 

7. Mengadakan pemantauan terhadap 

penyamapaian SPPT PBB; 

8. Mengadakan evaluasi distribusi SPPT PBB; 

9. Melakukan koordinasi dengan Kecamatan dan 

Kelurahan dalam rangka percepatan 

pembayaran PBB; 

10. Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 

dalam pelaksanaan penagihan aktif (surat 

peringatan, surat teguran, surat paksa dan surat-

surat lainnya); 

11. Melakukan evaluasi mingguan dalam hal 

realisasi penyampaian SPPT, setoran dan 

permasalah PBB; 

12. Menghitung besarnya bagian yang akan 

diperoleh dari bagi hasil PBB; 

13. Mencatat realisasi penerimaan PBB 

berdasarkan laporan Bank persepsi/Bank tempat 

pembayaran PBB; 
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14. Mengadakan koordinasi dengan Bank Persepsi 

dalam hal realisasi pembayaran PBB; 

15. Menyusun daftar tunggakan PBB; 

16. Melayani dan menyampaikan surat keberatan 

dan surat permohonan banding atas materi PBB 

dan meneruskan kepada Kantor Pelayanan 

Pajak Pratama; 

17. Menyimpan arsip dan dokumen terkait dengan 

PBB; 

18. Melaksanakan penyuluhan PBB; 

19. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

20. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

21. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

22. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 
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pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

23. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

24. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

4. Kepala Bidang 

Pajak Daerah 

 

Melaksanakan sebagian tugas 

Dinas Pendapatan meliputi 

Pendaftaran, Pendataan, Penetapan, 

Penagihan dan Pembukuan Pajak 

Daerah 

1. Penyusunan rencana Bidang Pajak 

Daerah 

2. Pengelolaan Administrasi Pajak 

Daerah  

3. Penyelenggaraan Pajak Daerah 

meliputi Pendaftaran, Pendataan, 

Penetapan, Penagihan dan 

Pembukuan Pajak Daerah 

 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Melaksanakan koordinasi dengan instansi 

terkait dalam hal Pajak daerah dan Retribusi 

Daerah; 

5. Melakukan Pendaftaran dan Pendataan Pajak 

daerah; 

6. Melaksanakan perhitungan dan penetapan Pajak 

Daerah; 

7. Memaraf, menandatangani konsep naskah dinas, 

Nota Hitung  dan SKPD serta Surat-surat 
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lainnya sesuai dengan tugas dan 

kewenangannya; 

8. Melaksanakan pemeriksaan terhadap Obyek 

Pajak Daerah; 

9. Melakukan pemantauan dan pengecekan 

terhadap wajib pajak; 

10. Melakukan penyuluhan mengenai Pajak Daerah; 

11. Menyusun daftar Induk Wajib Pajak Dan 

Retribusi Daerah; 

12. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

13. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugasnya 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

14. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

15. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 
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16. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

17. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Seksi 

Pendataan Dan 

Penagihan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Melaksanakan Sebagian tugas 

Bidang Pajak Daerah meliputi, 

Pendaftaran, Pendataan dan 

Penagihan Pajak Daerah  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

1. Penyusunan Program dan 

Kegiatan Pengelolaan 

Pedaftaran, Pendataan dan 

Penagihan Pajak Daerah  

 

2. Pelaksanaan administrasi Pajak 

Daerah 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Melakukan pendaftaran dan pendataan Wajib 

Pajak Daerah; 

5. Membuat Nomor Pokok Wajib Pajak Daerah 

(NPWPD) bagi Wajib Pajak Daerah;  

6. Menerbitkan dan Mendistribusikan Surat 

Pemberitahuan Tagihan Pajak Daerah (SPTPD); 

7. Melaksanakan Pemantauan dan pemeriksaan 

lokasi atau lapangan Obyek Pajak dan Wajib 

Pajak; 

8. Meneliti data omzet atau data yang disampaikan 
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Wajib Pajak; 

9. Mendistribusikan Surat Ketetapan Pajak 

Daerah;  

10. Menyusun daftar induk wajib pajak daerah; 

11. Menghimpun dan Mengelola Data Potensi Pajak 

Daerah; 

12. Menginventarisasi tunggakan dari semua jenis 

Pajak daerah  yang tidak mematuhi peraturan 

dan belum  melunasi pajak daerah yang 

terhutang;  

13. Membuat surat peringatan atau teguran atau 

surat paksa atau surat yang sejenis terhadap 

wajib pajak daerah yang terhutang; 

14. Melakukan pemantauan terhadap wajib pajak 

daerah yang telah menerima surat teguran, surat 

paksa dan surat lainnya; 

15. Memberika surat paksa kepada Wajib pajak 

yang tidak memenuhi surat teguran; 

16. Menyampaikan surat perintah pelaksanaan 

penyitaan bagi para wajib pajak yang tidak 

memenuhi terhadap surat sebelumnya; 

17. Menyampaikan usulan penetapan waktu 

pelelangan kepada kantor Lelang Negara 
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terhadap wajib pajak yang masih belum 

melunasi piutangnya; 

18. Menyimpan arsip dan dokumentasi terkait daftar 

data wajib pajak dan surat-surat yang berkaitan 

denan penagihan pajak daerah;  

19. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

20. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugasnya 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

21. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

22. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

23. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

24. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 
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  Kepala Seksi 

Penetapan dan 

Pembukuan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Melaksanakan sebagian tugas 

bidang Pajak Daerah meliputi, 

Penetapan dan Pembukuan Pajak 

daerah  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

1. Penyusunan Program dan kegiatan 

pengelolaan penetapan dan 

pembukuan Pajak Daerah 

2. Pelaksanaan, Penetapan dan 

Pembukuan Pajak Daerah 

3. Pelaksanaan Administrasi 

Penetapan Pajak Daerah dan 

Pembukuan Pajak Daerah dan 

Retribusi Daerah 

 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Melaksanakan Administrsi penetapan pajak 

daerah dan pembukuan pajak daerah serta 

Retribusi Daerah 

5. Membuat nota perhitungan pajak daerah 

berdasarkan data yang masuk 

6. Menerbitkan Surat ketetapan Pajak Daerah 

(SKPD) 

7. Mempelajari dan meneliti terhadap permohonan 

keberatan, keringanan, penghapusan dan 

banding dari wajib Pajak Daerah 

8. Mencatat penerimaan dari pemungutan dan 

Penyetoran Pajak Daerah 

9. Melaksanakan Pembukuan terhadap Surat 

Ketetapan Pajak Daerah (SKPD ),Tanda Bukti 

Pembayaran Pajak ( TBPP)dan Retribusi Daerah 
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10. Menyusun laporan Terbitan SKPD dan realisai  

penerimaan Pajak Daerah 

11. Menyusun laporan tunggakan  Pajak Daerah 

12. Memyusun  pembukuan dan pelaporan Pajak 

Daerah 

13. Menyimpan arsip dan dokumentasi administrasi 

penetapan dan pembukuan Pajak Daerah serta 

Retribusi Daerah    

14. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

15. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup tugasnya 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

16. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

17. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

18. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 
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19. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

5. Kepala Bidang 

Perencanaan dan 

Pengendalian 

Operasional 

Melaksanakan sebagian tugas 

Dinas Pendapatan meliputi 

Perencanaan Evaluasi dan 

Pelaporan serta Pengendalian 

Operasional Pendapatan. 

1. Penyusunan rencana Kerja 

Bidang perencanaan dan 

Pengendalian Operasional 

2. Pelaksanaan Koordinasi 

Penyusunan Program dinas 

Pendapatan 

3. Pelaksanaan Koordinasi Rencana 

Penerimaan Pajak Daerah dan 

Pendapatan bukan Pajak Daerah 

4. Pelaksanaan Evaluasi dan 

Pelaporan, Pembinaan 

Pengendalian Operaional 

Pendapatan 

5. Penyusunan Konsep Kebijakan 

Teknis di Bidang Pendapatan 

Daerah. 

 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Mengoordinasikan, menghimpun, menganalisa 

dan mengevaluasi program dan pelaporan 

dinas; 

5. Menyusunan Rencana Target Pendapatan 

daerah yang bersumber dari Pajak Daerah, 

Retribusi Daerah dan Bagi hasil Pendapatan 

Lainnya; 

6. Menyusun konsep program intensifikasi, dan 

ekstensifikasi pemungutan pendapatan dari 

Pajak Daerah , Retribusi Daerah dan 

pendapatan lainnya; 

7. Menyusun petunjuk teknis prosedur dan tata 

kerja pemungutan pajak daerah dan retribusi 
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daerah; 

8. Melaksanakan kajian dan analisa pendapatan 

daerah; 

9. Menyusun program penyuluhan tentang pajak 

daerah dan retribusi daerah; 

10. Melakukan evaluasi dan pelaporan pendapatan 

secara periodic;  

11. Melakukan pengawasan dan pengendalian 

operasional kegiatan pemungutan pajak daerah, 

retribusi daerah dan pendapatan lainnya; 

12. Melaksanakan verifikaisi Pajak Daerah, 

Retribusi Daerah dan Pendapatan Daerah 

lainnya; 

13. Mengadakan pembinaan dan penyuluhan 

tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah; 

14. Menyusun Profil Data Pendapatan; 

15. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

16. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 
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tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

17. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

18. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

19. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

20. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Seksi  

Perencanaan 

dan pelaporan 

Melaksanakan sebagian tugas 

Dinas Pendapatan meliputi 

Perencanaan Evaluasi Pelaporan 

dan Pengendalian Operasional. 

1. Penyusunan perencanaan 

kegiatan bidang perencanaan, 

pengendalian dan Operasional 

2. Penyusunan rencana target 

pendapatan  

3. Pelaksanaan koordinasi rencana 

target pendapatan dan evaluasi 

pendapatan 

4. Pelaksanaan evaluasi dan 

pelaporan  

5. Penyusunan konsep program 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Menghimpun bahan dan menyusun LPPD, 

LKPJ, LAKIP dan segala bentuk pelaporan 

lainnya lingkup dinas; 
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Dinas Pendapatan 

 

5. Menghimpun, memaduserasikan dan menyusun 

bahan program, kegiatan serta anggaran dari 

masing-masing bidang;  

6. Menyusun rencana target pendapatan daerah 

yang bersumber dari pajak daerah, retribusi 

daerah dan pendapatan daerah lainnya 

7. Melakukan kajian dan analisa pendapatan 

daerah  

8. Melaksanakan evaluasi pendapatan daerah 

secara periodik bulanan, triwulan, semester dan 

tahunan 

9. Menyusun laporan pendapatan daerah secara 

periodik mingguan, bulanan, triwulan, semester 

dan tahunan 

10. Melaksanakan koordinasi teknis dengan satuan 

kerja perangkat daerah yang mengelola 

penerimaan daerah 

11. Melaksanakan koordinasi dengan Bank Persepsi 

berkaitan realisasi pendapatan daerah 

12. Menyusun data potensi pajak daerah dan 

retribusi daerah 

13. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 
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tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

14. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

15. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

16. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

17. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

18. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 

  Kepala Seksi  

Pengendalian 

Operasional 

Melaksanakan sebagian tugas 

Dinas Pendapatan meliputi 

Pengawasan dan Pengendalian 

Operasional. 

1. Penyusunan Program dan 

kegiatan pengendalian 

operasional 

2. Pengawasan dan pengendalian 

operasional bidang perencanaan, 

pengendalian dan Operasional 

1. Menyusun bahan Rencana Stratejik 

(RENSTRA) dan Rencana Kinerja (RENJA) 

sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LAKIP dan 

segala bentuk pelaporan lainnya sesuai lingkup 

tugasnya; 
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serta pendapatan lainnya 

3. Pembinaan dan penyuluhan pajak 

daerah dan retribusi daerah 

 

3. Merencanakan, menyusun dan melaksanakan 

program dan kegiatan sesuai lingkup tugasnya;   

4. Membuat konsep petunjuk teknis prosedur dan 

tata kerja pemungutan pajak daerah dan 

retribusi daerah; 

5. Menyusun konsep program intensifikasi dan 

ekstensifikasi pajak daerah, retribusi daerah dan 

pendapatan lainnya; 

6. Melakukan pemantauan kelapangan berkaitan 

dengan pemungutan pajak daerah dan retribusi 

daerah 

7. Menyusun naskah dinas berkaitan dengan 

penegakan hukum terhadap pelanggaran pajak 

daerah 

8. Mengadakan verifikasi pajak daerah, retribusi 

daerah dan pendapatan lainnya 

9. Melakukan pembinaan dan penyuluhan pajak 

daerah dan retribusi daerah 

10. Melaksanakan koordinasi dan pengendalian 

operasional berkaitan pengelolaan target 

pendapatan daerah 

11. Melayani dan menyelesaikan atas surat 

keberatan dan surat permohonan banding atas 
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materi penetapan pajak daerah dan retribusi 

daerah 

12. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 

menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

13. Mempelajari, memahami dan melaksanakan 

peraturan dan perundang-undangan yang 

berlaku yang berkaitan dengan lingkup 

tugasnya sebagai pedoman dalam pelaksanaan 

tugas; 

14. Memberikan saran dan pertimbangan teknis 

kepada atasan; 

15. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan 

mengevaluasi hasil kerja bawahan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 

16. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 

dan/atau kegiatan kepada atasan; 

17. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan. 
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