
SALINAN

 
NOMOR 39, 201 2   

PERATURAN WALIKOTA MALANG 

NOMOR  39  TAHUN 2012 

TENTANG 

URAIAN TUGAS POKOK, FUNGSI DAN TATA KERJA 

SEKRETARIAT DAERAH   

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA  

WALIKOTA MALANG,  

Menimbang :

 

bahwa sebagai pela ks a n a a n leb ih la n ju t terh a da p 

keten tu a n Pa s a l 47 Pera tu ra n Da era h Kota Ma la n g 

Nom or 5 Ta h u n 2012 tentang Pera tu ra n Da era h 

ten ta n g Orga n is a s i da n Ta ta Ker ja Sekreta r ia t Da era h , 

Sekreta r ia t Dewa n Perwa k ila n Ra kya t Da era h da n Sta f 

Ahli, per lu m en eta pka n Pera tu ra n Wa likota ten ta n g 

Ura ia n Tu ga s Pokok , Fu n gs i da n Ta ta Ker ja Sekreta r ia t 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah;  

Mengingat :

 

1. Undang-Un da n g Nom or 16 Ta h u n 1 950 ten ta n g 

Pem ben tu ka n Da era h -da era h Kota Bes a r da la m 

lin gku n ga n Prop in s i J a wa -Tim u r , J a wa -Tengah, 

Jawa-Ba ra t da n Da era h Is t im ewa Yogya ka r ta 

sebagaim a n a tela h d iu ba h den ga n Un da n g-Undang 

Nom or 13 Ta h u n 1 954 (Lem ba ra n Nega ra Repu b lik 

In don es ia Ta h u n 1954 Nom or 40 , Ta m b a h a n 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 551); 

2. Undang-Un da n g Nom or 32 Ta h u n 2 004 ten ta n g 

Pem er in ta h a n Da era h (Lem ba ra n Nega ra Repu b lik 

In don es ia Ta h u n 2004 Nom or 125 , Ta m ba h a n 

Lem ba ra n Nega ra Repu b lik In don es ia Nom or 4437) 

s eba ga im a n a tela h d iu ba h kedu a ka lin ya den ga n 

Undang-Un da n g Nom or 12 Ta h u n 2008 (Lembaran 

Nega ra Repu b lik In don es ia Ta h u n 2008 Nom or 59 , 

Ta m ba h a n Lem ba ra n Nega ra Repu b lik In don es ia 

Nomor 4844);   
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3. Undang-Un da n g Nom or 12 Ta h u n 2 011 ten ta n g 

Pem ben tu ka n Pera tu ra n Peru n da n g-undangan 

(Lem ba ra n Nega ra Repu b lik In don es ia  Ta h u n 20 11 

Nom or 82 , Ta m ba h a n Lem ba ra n Nega ra Repu b lik 

Indonesia Nomor 5234); 

4. Pera tu ra n Pem er in ta h Nom or 15 Ta h u n 1987 

ten ta n g Peru ba h a n Ba ta s Wila ya h Kota m a dya 

Da era h Tin gka t II Ma la n g da n Ka bu p a ten Da era h 

Tin gka t II Ma la n g (Lem ba ra n Nega ra Repu b lik 

In don es ia Ta h u n 1987 Nom or 29 , Ta m b a h a n 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3354);

 

5. Pera tu ra n Pem er in ta h Nom or 79 Ta h u n 2005 

ten ta n g Pedom a n Pem bin a a n da n Pen ga wa s a n 

Pen yelen gga ra a n Pem er in ta h a n Da era h (Lem ba ra n 

Nega ra Repu b lik In don es ia Ta h u n 2005                     

Nom or 165 , Ta m ba h a n Lem ba ra n Nega ra Repu b lik 

Indonesia Nomor 4593); 

6. Pera tu ra n Pem er in ta h Repu b lik In don es ia           

Nom or 38 Ta h u n 2 007 ten ta n g Pem ba gia n Uru s a n 

Pem er in ta h a n a n ta ra Pem er in ta h , Pem er in ta h a n 

Da era h Provin s i, da n Pem er in ta h a n Da era h 

Kabupa ten / Kota (Lem ba ra n Nega ra Repu b lik 

In don es ia Ta h u n 2006 Nom or 82 , Ta m b a h a n 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4737);

 

7. Pera tu ra n Pem er in ta h Nom or 41 Ta h u n 2007 

ten ta n g Orga n is a s i Pera n gka t Da era h (Lem ba ra n 

Nega ra Repu b lik In don es ia  Ta h u n 2006 Nom or 89 , 

Ta m ba h a n Lem ba ra n Nega ra Repu b lik In don es ia 

Nomor 4741); 

8. Pera tu ra n Pem er in ta h Nom or 55 Ta h u n 2007 

ten ta n g Pen d id ika n Aga m a da n Pen d id ika n 

Kea ga m a a n (Lem ba ra n Nega ra Repu b lik In don es ia 

Ta h u n 2 007 Nom or 124 , Ta m ba h a n Lem ba ra n 

Negara Republik Indonesia Nomor 4769); 

9. Pera tu ra n Pres iden Nom or 1 Ta h u n 2 007 ten ta n g 

Pen ges a h a n , Pen gu n da n ga n da n Pen yeba r lu a s a n 

Peraturan Perundang-undangan; 
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10. Pera tu ra n Men ter i Da la m Neger i Nom or 57     

Ta h u n 20 07 ten ta n g Petu n ju k Tekn is Orga n is a s i 

Pera n gka t Da era h s eba ga im a n a tela h d iu ba h 

den ga n Pera tu ra n Men ter i Da la m Neger i Nom or 56 

Tahun 2010; 

11. Pera tu ra n Da era h Kota Ma la n g Nom or 4                   

Ta h u n 20 08 ten ta n g Uru s a n Pem er in ta h a n ya n g 

Men ja d i Kewen a n ga n Pem er in ta h a n Da era h 

(Lem ba ra n Da era h Kota Ma la n g Ta h u n 2008 

 

Nomor 1 Seri E, Tambahan Lembaran Daerah              

Kota Malang Nomor 57); 

12. Pera tu ra n Da era h Kota Ma la n g Nom or 5                   

Ta h u n 2 012 ten ta n g Pera tu ra n Da era h ten ta n g 

Orga n is a s i da n Ta ta Ker ja Sekreta r ia t Da era h , 

Sekreta r ia t Dewa n Perwa k ila n Ra kya t Da era h da n 

Sta f Ah li (Lem ba ra n Da era h Kota Ma la n g                   

Ta h u n 2 012 Nom or 5 , Ta m ba h a n Lem ba ra n 

Daerah Kota Malang Nomor 3 );  

MEMUTUSKAN :  

Menetapkan :

 

PERATURAN  WALIKOTA TENTANG URAIAN TUGAS 

POKOK, FUNGSI DAN TATA KERJ A SEKRETARIAT 

DAERAH.   

BAB  I 

KETENTUAN UMUM  

Pasal  1  

Dalam Peraturan Walikota ini yang dimaksud dengan : 

1. Daerah adalah Kota Malang. 

2. Pemerintah Daerah adalah Pemerintah Kota Malang. 

3. Walikota adalah Walikota Malang. 

4. Sekretariat Daerah adalah Sekretariat Daerah Kota Malang. 

5. Pera n gka t Da era h a da la h u n s u r pem ba n tu Wa likota da la m 

pen yelen gga ra a n pem er in ta h a n da era h ya n g terd ir i da r i Sek reta r ia t 

Da era h , Sekreta r ia t Dewa n Perwa k ila n Ra kya t Da era h , Din a s , 
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In s pek tora t , Ba da n , Sa tu a n Polis i Pa m on g Pra ja , Ka n tor , 

Keca m a ta n , Kelu ra h a n , da n Sekreta r ia t Dewa n Pen gu ru s Korp r i, 

serta lembaga lain. 

6. Lem ba ga la in a da la h lem ba ga ya n g d iben tu k s eba ga i pela ks a n a a n 

da r i keten tu a n peru n da n g-u n da n ga n da n tu ga s pem er in ta h a n 

u m u m la in n ya , ya n g d iteta pka n s eba ga i ba gia n da r i Pera n gka t 

Daerah. 

7. Sta f Ah li a da la h Sta f Ah li Wa likota Ma la n g d i b ida n g Ekon om i da n 

Keuangan, bidang Hu ku m , Pem er in ta h a n da n Polit ik , da n b ida n g 

Pembangunan, Kesejahteraan Rakyat dan Sumberdaya Manusia. 

8. As is ten a da la h As is ten Sekreta r is Da era h Kota Ma la n g d i b ida n g 

Adm in is t ra s i Pem er in ta h a n , Adm in is t ra s i Pem ba n gu n a n da n 

Administrasi Umum.   

BAB  II 

KEDUDUKAN, TUGAS POKOK DAN FUNGSI   

Pasal  2  

(1) Sekretariat Daerah merupakan unsur staf. 

(2) Sekreta r ia t Da era h d ip im pin oleh Sekreta r is Da era h ya n g da la m 

m ela ks a n a ka n tu ga s n ya berk edu du ka n d i ba wa h da n ber ta n ggu n g 

jawab kepada Walikota.  

Pasal  3  

(1) Sekreta r ia t Da era h m em pu n ya i tu ga s pokok da n kewa jiba n 

m em ba n tu Wa likota da la m m en yu s u n keb ija ka n da n 

m en gkoord in a s ika n Sta f Ah li, Sek reta r ia t DPRD, Din a s , In s pek tora t , 

Ba da n , Sa tu a n Polis i Pa m on g Pra ja , Ka n tor , Keca m a ta n , Kelu ra h a n , 

dan Sekretariat Dewan Pengurus Korpri, serta lembaga lain. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok da n kewa jiba n s eba ga im a n a 

dimaksud pada ayat (1), Sekretariat Daerah mempunyai fungsi :  

a. penyusunan kebijakan pemerintahan daerah; 

b. pen yu s u n a n peren ca n a a n da n pela ks a n a a n p rogra m d i b ida n g 

peru m u s a n keb ija ka n pen yelen gga ra a n u ru s a n pem er in ta h a n 

daerah; 

c. pen gkoord in a s ia n keb ija ka n d i b ida n g peru m u s a n k eb ija ka n 

penyelenggaraan urusan pemerintahan daerah; 
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d. pela ks a n a a n tu ga s s ela ku koord in a tor pen gelola a n keu a n ga n 

daerah; 

e. pelaksanaan tugas selaku pengelola barang milik daerah; 

f. pembinaan administrasi dan aparatur pemerintahan daerah; 

g. pengendalian administrasi dan aparatur pemerintahan daerah; 

h. pen gkoord in a s ia n pela ks a n a a n tu ga s Sta f Ah li, Sekretariat 

DPRD, Din a s , In s pek tora t , Ba da n , Sa tu a n Polis i Pa m on g Pra ja , 

Ka n tor , Keca m a ta n , Kelu ra h a n , da n Sekreta r ia t Dewa n Pen gu ru s 

Korpri, serta lembaga lain;  

i. pem a n ta u a n da n p ela ks a n a a n eva lu a s i pela ks a n a a n keb ija ka n 

pemerintahan daerah; 

j. penetapan dan pengendalian kebijakan di Sekretariat Daerah; 

k. pen eta pa n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n da r 

Operasional dan Prosedur (SOP) Sekretariat Daerah; 

l. pemberdayaan dan pembinaan jabatan fungsional; dan 

m. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Wa likota s es u a i 

dengan tugas pokoknya.   

BAB  III 

SUSUNAN ORGANISASI  

Pasal  4  

(1) Stru k tu r Orga n is a s i Sekreta r ia t Da era h terd ir i da r i 3 (t iga ) As is ten 

da n 9 (s em bila n ) Ba gia n s er ta 27 (du a pu lu h tu ju h ) Su bba gia n , 

yaitu : 

a. Asisten Administrasi Pemerintahan, mengkoordinasikan : 

1) Bagian Pemerintahan, terdiri dari : 

a. Subbagian Pemerintahan Umum dan Otonomi Daerah; 

b. Subbagian Pemerintahan Kecamatan dan Kelurahan; 

c. Subbagian Perangkat Kecamatan dan Kelurahan. 

2) Bagian Hukum, terdiri dari : 

a) Subbagian Produk Hukum Daerah; 

b) Subbagian Dokumentasi dan Sosialisasi; 

c) Subbagian Bantuan Hukum. 

3) Bagian Organisasi, terdiri dari : 

a) Subbagian Kinerja; 

b) Subbagian Kelembagaan; 

c) Subbagian Ketatalaksanaan.  
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b. Asisten Administrasi Pembangunan, mengkoordinasikan : 

1) Bagian Pembangunan, terdiri dari : 

a) Subbagian Penyusunan Administrasi Pembangunan; 

b) Subbagian Pengendalian Administrasi Pembangunan; 

c) Su bba gia n Mon itor in g da n Eva lu a s i Adm in is t ra s i 

Pembangunan. 

2) Bagian Perekonomian dan Usaha Daerah, terdiri dari : 

a) Subbagian Analisa Perekonomian Daerah; 

b) Subbagian Pengembangan Potensi Perekonomian Daerah; 

c) Subbagian Pembinaan Badan Usaha Milik Daerah. 

3) Bagian Kerja Sama dan Penanaman Modal, terdiri dari : 

a) Subbagian Perencanaan Kerjasama; 

b) Subbagian Pengendalian dan Evaluasi Kerjasama; 

c) Subbagian Penanaman Modal. 

c. Asisten Administrasi Umum, mengkoordinasikan : 

1) Bagian Hubungan Masyarakat, terdiri dari : 

a) Subbagian Pemberitaan; 

b) Subbagian Dokumentasi; 

c) Subbagian Protokol. 

2) Bagian Umum, terdiri dari : 

a) Subbagian Tata Usaha dan Kepegawaian; 

b) Subbagian Rumah Tangga; 

c) Subbagian Keuangan dan Perlengkapan. 

3) Bagian Kesejahteraan Rakyat, terdiri dari : 

a) Subbagian Analisa Kesejahteraan Rakyat; 

b) Subbagian Keagamaan; 

c) Subbagian Sarana dan Prasarana. 

(2) Masing-m a s in g As is ten da la m m ela ks a n a ka n tu ga s n ya 

berkedu du ka n d i ba wa h da n ber ta n ggu n g ja wa b kepa da Sekreta r is 

Daerah. 

(3) Masing-m a s in g Ba gia n s eba ga im a n a d im a ks u d pa da a ya t (1 ), 

d ip im pin oleh Kepa la Ba gia n ya n g da la m m ela ks a n a ka n tu ga s n ya 

berkedu du ka n d i ba wa h da n ber ta n ggu n g ja wa b kepa da Sekreta r is 

Daerah melalui Asisten yang membidangi. 

(4) Masing-m a s in g Su bba gia n d ip im pin oleh Kepa la Su bba gia n ya n g 

da la m m ela ks a n a ka n tu ga s pokokn ya berkedu du ka n d i ba wa h da n 

bertanggung jawab kepada masing-masing Kepala Bagian.  
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BAB  IV 

URAIAN TUGAS POKOK DAN FUNGSI    

Bagian Kesatu 
Sekretaris Daerah  

Pasal  5  

Sekretaris Daerah mempunyai tugas menyelenggarakan tugas pokok dan 

fu n gs i s eba ga im a n a d im a ks u d da la m Pa s a l 3 , m en gkoord in a s ika n da n 

melakukan pen gen da lia n in tern a l terh a da p u n it ker ja d i b a wa h n ya s er ta 

m ela ks a n a ka n tu ga s la in ya n g d iber ika n oleh Walikota s es u a i tu ga s da n 

fungsinya.  

Bagian Kedua 
Asisten Administrasi Pemerintahan  

Pasal  6  

(1) As is ten Adm in is t ra s i Pem er in ta h a n m em pu n ya i tu ga s pokok 

m en gkoord in a s ika n pela ks a n a a n a dm in is t ra s i d i b ida n g 

pem er in ta h a n , peru m u s a n p rodu k h u ku m da era h , pem bin a a n 

organisasi dan ketatalaksanaan. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a k s u d pa da 

ayat (1), Asisten Administrasi Pemerintahan mempunyai fungsi : 

a. pen gkoord in a s ia n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n pela ks a n a a n 

pem er in ta h a n u m u m da n oton om i da era h s er ta p en yelen gga ra a n 

pemerintahan Kecamatan dan Kelurahan; 

b. pen gkoord in a s ia n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n pen yu s u n a n 

produk hukum daerah; 

c. pen gkoord in a s ia n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n d i b ida n g 

organisasi dan tatalaksana; 

d. pem ba n tu a n pen gkoord in a s ia n Din a s , Ba da n , Sa tu a n Polis i 

Pa m on g Pra ja , Ka n tor , Keca m a ta n , Kelu ra h a n , da n Sek reta r ia t 

Dewa n Pen gu ru s Korp r i, s er ta lem ba ga la in s es u a i den ga n 

kewenangannya;  

e. pengkoordinasian pen yu s u n a n t in da k la n ju t h a s il pem er iks a a n 

d i b ida n g pem er in ta h a n , peru m u s a n p rodu k h u ku m da era h , 

pembinaan organisasi dan ketatalaksanaan; 

f. pen gkoord in a s ia n pela ks a n a a n eva lu a s i da n pela pora n 

pelaksanaan tugas pokok dan fungsi; dan 

g. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Sekreta r is Da era h 

sesuai dengan tugas pokoknya. 
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Pasal  7  

(1) Asisten Administrasi Pemerintahan, mengkoordinasikan : 

a. Bagian Pemerintahan; 

b. Bagian Hukum; 

c. Bagian Organisasi. 

(2) Masing-m a s in g Ba gia n d ip im pin oleh Kepa la Ba gia n ya n g da la m 

m ela ks a n a ka n tu ga s n ya berkedu du ka n d i ba wa h da n ber ta n ggu n g 

ja wa b kepa da Sekreta r is Da era h m ela lu i As is ten Adm in is t ra s i 

Pemerintahan.   

Paragraf Kesatu 
Bagian Pemerintahan  

Pasal  8  

(1) Ba gia n Pem er in ta h a n m em pu n ya i tu ga s pokok m ela ks a n a ka n 

peru m u s a n keb ija ka n pen yelen gga ra a n pem er in ta h a n u m u m da n 

Otonomi Daerah serta Pemerintahan Kecamatan dan Kelurahan. 

(2) Untu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a ks u d pa da 

ayat (1), Bagian Pemerintahan mempunyai fungsi : 

a. pen yu s u n a n peren ca n a a n da n pela ks a n a a n p rogra m d i b ida n g 

peru m u s a n keb ija ka n pen yelen gga ra a n pem er in ta h a n u m u m 

dan Otonomi Daerah; 

b. pen gu m pu la n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n pen yelen gga ra a n 

pemerintahan umum dan Otonomi Daerah;  

c. pen gu m pu la n ba h a n peru m u s a n pedom a n da n petu n ju k tekn is 

penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan dan Kelurahan; 

d. pen yelen gga ra a n pem bin a a n , s os ia lis a s i, b im bin ga n , kon s u lta s i, 

s u pervis i, koord in a s i, m on itor in g da n eva lu a s i u ru s a n 

pemerintahan Kecamatan dan Kelurahan;  

e. pen gu m pu la n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n h u bu n ga n a n ta ra 

Pem er in ta h Da era h den ga n Pem er in ta h , den ga n Pem er in ta h 

Provinsi dan dengan Pemerintah Kabupaten/Kota lainnya;  

f. pen gu m pu la n ba h a n peru m u s a n da n pen yu s u n a n pen eta pa n 

pelim pa h a n s eba gia n kewen a n ga n Wa likota kepa da Ca m a t d a n 

Lurah; 

g. pen gu m pu la n ba h a n pen yu s u n a n La pora n Pen yelen gga ra a n 

Pem er in ta h a n Da era h (LPPD), In form a s i La pora n 

Pen yelen gga ra a n Pem er in ta h Da era h (ILPPD) da n La pora n 

Keterangan Pertanggungjawaban (LKPJ) Walikota; 
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h. pem bin a a n pela ks a n a a n pen gis ia n da n pen gu m pu la n m on ografi 

kelurahan;  

i. pen gu m pu la n ba h a n peru m u s a n pem ben tu ka n , pen gh a p u s a n , 

pem eca h a n / pem eka ra n da n pen gga bu n ga n Pem er in ta h 

Kecamatan dan Kelurahan; 

j. pela ks a n a a n pem bin a a n da n pen gem ba n ga n s er ta pen in gka ta n 

kualitas kinerja Pemerintah Kecamatan dan Kelurahan; 

k. pen yu s u n a n pedom a n pen yelen gga ra a n da n pem bin a a n 

administrasi Rukun Warga (RW) dan Rukun Tetangga (RT);  

l. pela ks a n a a n pen a ta a n wila ya h a dm in is t ra s i Da era h , Keca m a ta n 

dan Kelurahan; 

m. pen yu s u n a n Ren ca n a Stra tegis (Ren s tra ) da n Ren ca n a Ker ja 

(Renja) Ba gia n s eba ga i ba gia n da r i Ren ca n a Stra tegis (Ren s tra ) 

dan Rencana Kerja (Renja) Sekretariat Daerah; 

n. penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA); 

o. pen yu s u n a n da n pela ks a n a a n Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n 

(DPA) dan Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

p. pen yu s u n a n Pen eta pa n Kin er ja (PK) Ba gia n s eba ga i ba gia n da r i 

Penetapan Kinerja (PK) Sekretariat Daerah; 

q. penyusunan La pora n Aku n ta b ilita s Kin er ja In s ta n s i Pem er in ta h 

(LAKIP) Ba gia n s eba ga i ba gia n da r i La pora n Aku n ta b ilita s 

Kinerja Instansi Pemerintah (LAKIP) Sekretariat Daerah; 

r. pen yia pa n ba h a n da la m ra n gka pem er iks a a n da n t in da k la n ju t 

Hasil Pemeriksaan; 

s. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

t. pen yu s u n a n ba h a n da n pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik 

(SPP) da n Sta n da r Opera s ion a l da n Pros edu r (SOP) Sekreta r ia t 

Daerah;  

u. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

v. pela ks a n a a n pen gu ku ra n In deks Kepu a s a n Ma s ya ra ka t (IKM) 

da n / a ta u pela ks a n a a n pen gu m pu la n pen da pa t pela n ggan 

s eca ra per iod ik ya n g ber tu ju a n u n tu k m em perba ik i ku a lita s 

layanan; 

w. pen gelola a n pen ga du a n m a s ya ra ka t d i b ida n g pen yelen gga ra a n 

pemerintahan umum dan pelaksanaan Otonomi Daerah; 

x. pen ya m pa ia n da ta h a s il pem ba n gu n a n da n in form a s i la in n ya 

terka it la ya n a n pu b lik s eca ra berka la m ela lu i w ebs ite 

Pemerintah Daerah; 
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y. pen gelola a n a dm in is t ra s i u m u m m elipu t i pen yu s u n a n p rogra m , 

keta ta la ks a n a a n , keta ta u s a h a a n , keu a n ga n , per len gka pa n , 

kepustakaan dan kearsipan; 

z. pela ks a n a a n eva lu a s i da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok 

dan fungsi; dan 

aa. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Sekreta r is Da era h 

s es u a i den ga n tu ga s pokokn ya m ela lu i As is ten Adm in is t ra s i 

Pemerintahan.   

Pasal  9  

(1) Bagian Pemerintahan, terdiri dari : 

a. Subbagian Pemerintahan Umum dan Otonomi Daerah; 

b. Subbagian Pemerintahan Kecamatan dan Kelurahan; 

c. Subbagian Perangkat Kecamatan dan Kelurahan. 

(2) Masing-m a s in g Su bba gia n d ip im pin oleh Kepa la Su bba gia n ya n g 

dalam m ela ks a n a ka n tu ga s pokok da n fu n gs in ya bera da d i ba wa h 

dan bertanggung jawab kepada Kepala Bagian.  

Pasal  10  

(1) Subbagian Pem er in ta h a n Um u m da n Oton om i Da era h 

m ela ks a n a ka n tu ga s pokok pen yu s u n a n pedom a n da n petu n ju k 

teknis penyelenggaraan pemerintahan umum dan otonomi daerah. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a ks u d pa d a 

a ya t (1 ), Su bba gia n Pem er in ta h a n Um u m da n Oton om i Da era h 

mempunyai fungsi : 

a. pen yu s u n a n peru m u s a n keb ija ka n da la m pen yelen gga ra a n 

pem er in ta h a n u m u m , koord in a s i pera n gka t da era h da n 

pengkajian pelaksanaan Otonomi Daerah; 

b. pen yu s u n a n peru m u s a n keb ija ka n pen yelen gga ra a n h u bu n ga n 

Da era h den ga n Pem er in ta h da n Pem er in ta h Provin s i s er ta 

pelaksanaan kerjasama antar Daerah Kabupaten/Kota;  

c. pen yu s u n a n La pora n Pen yelen gga ra a n Pem er in ta h a n Da era h 

(LPPD); 

d. pen yu s u n a n  In form a s i La pora n Pen yelen gga ra a n Pem er in ta h 

Daerah (ILPPD); 

e. pen yu s u n a n La pora n Ketera n ga n Per ta n ggu n gja wa ba n (LKPJ ) 

Walikota; 
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f. pen gu m pu la n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n h u bu n ga n a n ta ra 

Pem er in ta h Da era h den ga n Pem er in ta h , den ga n Pem er in ta h 

Provinsi dan dengan Pemerintah Kabupaten/Kota Lainnya; 

g. pen gelola a n pen ga du a n m a s ya ra ka t d i b ida n g p em er in ta h a n da n 

otonomi daerah; 

h. pelaksanaan Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) da n 

Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

i. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

j. pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n da r 

Operasional dan Prosedur (SOP); 

k. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

l. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 

m. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la Ba gia n 

sesuai tugas pokoknya.  

Pasal  11  

(1) Subbagian Pem er in ta h a n Keca m a ta n da n Kelu ra h a n melaksanakan 

tu ga s pokok pen yu s u n a n pedom a n da n petu n ju k tekn is 

penyelenggaraan Pemerintahan Kecamatan dan Kelurahan. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a ks u d pa d a 

a ya t (1 ), Subbagian Pem er in ta h a n Keca m a ta n da n Kelu ra h a n 

mempunyai fungsi : 

a. pen yu s u n a n petu n ju k tekn is da n ta ta la ks a n a pen yelen gga ra a n 

pemerintahan Kecamatan dan Kelurahan; 

b. pela ks a n a a n pen gu m pu la n da n pen yu s u n a n ba h a n pen eta pa n 

pelim pa h a n s eba gia n kewen a n ga n Wa likota kepa da Ca m a t da n 

Lurah; 

c. pelaksanaan pembinaan, s os ia lis a s i, b im bin ga n , kon s u lta s i, 

s u pervis i, koord in a s i, m on itor in g da n eva lu a s i urusan 

pemerintahan Kecamatan dan Kelurahan; 

d. pem a n ta u a n pen yeles a ia n pers elis ih a n a ta s pen yelen gga ra a n 

pemerintahan Kecamatan dan Kelurahan; 

e. pela ks a n a a n pem bin a a n pela ks a n a a n pen gis ia n da n 

pengumpulan monografi Kelurahan; 

f. pen gu m pu la n ba h a n peru m u s a n pem ben tu ka n , pen gh a pu s a n , 

pem eca h a n / pem eka ra n da n pen gga bu n ga n Pemerintah  

Kecamatan/Kelurahan; 
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g. penyusunan dan perumusan bahan serta pelaksanaan tata batas 

wilayah serta nama Kecamatan/Kelurahan; 

h. pen yu s u n a n pedom a n pen yelen gga ra a n da n pem bin a a n 

administrasi Rukun Warga (RW) dan Rukun Tetangga (RT); 

i. pela ks a n a a n pen a ta a n wila ya h a dm in is t ra s i Da era h , Keca m a ta n 

dan Kelurahan; 

j. pelaksanaan Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) da n 

Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

k. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

l. pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n da r 

Operasional dan Prosedur (SOP); 

m. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

n. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 

o. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la Ba gia n 

sesuai tugas pokoknya.  

Pasal  12  

(1) Su bba gia n Pera n gka t Keca m a ta n da n Kelu ra h a n melaksanakan 

tu ga s pokok pem berda ya a n kelem ba ga a n da n a pa ra t Keca m a ta n 

dan Kelurahan. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a k s u d pa da 

a ya t (1 ), Su bba gia n Pera n gka t Keca m a ta n da n Kelu ra h a n 

mempunyai fungsi : 

a. pela ks a n a a n pem bin a a n da n pen gem ba n ga n s er ta pen in gka ta n 

kualitas kinerja Pemerintah Kecamatan dan Kelurahan; 

b. pela ks a n a a n s os ia lis a s i petu n ju k tekn is da n ta ta la ks a n a 

penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan dan Kelurahan; 

c. pelaksanaan Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) da n 

Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

d. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

e. pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n da r 

Operasional dan Prosedur (SOP); 

f. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

g. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 

h. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la Ba gia n 

sesuai tugas pokoknya. 
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Paragraf Kedua 
Bagian Hukum  

Pasal  13  

(1) Bagian Hukum mempunyai tugas pokok melaksanakan penyusunan 

peru m u s a n p rodu k h u ku m da era h , doku m en ta s i da n s os ia lis a s i 

p rodu k h u ku m da era h da n pera tu ra n peru n da n g-u n da n ga n , s er ta 

pemberian pelayanan bantuan hukum bagi Pemerintah Daerah.  

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a ks u d pa d a 

ayat (1), Bagian Hukum mempunyai fungsi : 

a. pen yu s u n a n peren ca n a a n da n pela ks a n a a n p rogra m d i b ida n g 

peru m u s a n p rodu k h u ku m da era h , doku m en ta s i da n s os ia lis a s i 

p rodu k h u ku m da era h da n pera tu ra n peru n da n g-undangan, 

s er ta pem ber ia n pela ya n a n ba n tu a n h u ku m ba gi Pem er in ta h 

Daerah; 

b. pen yia pa n ba h a n per t im ba n ga n da n ba n tu a n h u ku m ba gi 

Pem er in ta h Da era h a ta s m a s a la h ya n g t im bu l da la m 

pelaksanaan tugas di lingkungan Pemerintah Daerah; 

c. pen gu m pu la n ba h a n peru m u s a n pen yu s u n a n p rodu k h u ku m 

daerah; 

d. fasilitasi penetapan produk hukum daerah; 

e. penyusuna n h im pu n a n pera tu ra n peru n da n g-u n da n ga n da n 

produk hukum Daerah; 

f. pengharmonisasian produ k h u ku m daerah den ga n pera tu ra n 

perundang-undangan yang lebih tinggi; 

g. pela ks a n a a n pen d oku m en ta s ia n da n s os ia lis a s i pera tu ra n 

perundang-u n da n ga n da n p rodu k h u ku m daerah secara 

konvensional dan/atau elektronik; 

h. pelaksanaan penyiapan Rancangan Peraturan Daerah yang akan 

disampaikan kepada Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD); 

i. pen gka jia n da n pela ks a n a a n eva lu a s i pela ks a n a a n p rodu k 

hukum daerah; 

j. penyusunan Program Legislasi Daerah; 

k. pela ks a n a a n lega lis a s i p rodu k-p rodu k h u ku m da era h ya n g 

ditandatangani oleh Walikota kecuali di bidang kepegawaian; 

l. pen yu s u n a n Ren ca n a Stra tegis (Ren s tra ) da n Ren ca n a Ker ja 

(Ren ja ) Ba gia n s eba ga i ba gia n da r i Ren ca n a Stra tegis (Ren s tra ) 

dan Rencana Kerja (Renja) Sekretariat Daerah; 

m. penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA); 
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n. pen yu s u n a n da n pela ks a n a a n Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n 

(DPA) dan Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

o. pen yu s u n a n Pen eta pa n Kin er ja (PK) Ba gia n s eba ga i ba gia n da r i 

Penetapan Kinerja (PK) Sekretariat Daerah; 

p. penyusunan La pora n Aku n ta b ilita s Kin er ja In s ta n s i Pem er in ta h 

(LAKIP) Ba gia n s eba ga i ba gia n da r i La pora n Aku n ta b ilita s 

Kinerja Instansi Pemerintah (LAKIP) Sekretariat Daerah; 

q. pen yia pa n ba h a n d a la m ra n gka pem er iks a a n da n t in da k la n ju t 

Hasil Pemeriksaan; 

r. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

s. pen yu s u n a n ba h a n da n pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik 

(SPP) da n Sta n da r Opera s ion a l da n Pros edu r (SOP) Sekreta r ia t 

Daerah; 

t. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

u. pela ks a n a a n pen gu ku ra n In deks Kepu a s a n Ma s ya ra ka t (IKM) 

da n / a ta u pela ks a n a a n pen gu m pu la n pen da pa t pela n gga n 

s eca ra per iod ik ya n g ber tu ju a n u n tu k m em perba ik i ku a lita s 

layanan; 

v. pen gelola a n pen ga du a n m a s ya ra ka t d i b ida n g peru m u s a n 

keb ija ka n pen yu s u n a n pera tu ra n peru n da n g-undangan, 

doku m en ta s i da n s os ia lis a s i p rodu k h u ku m s er ta pela ya n a n 

bantuan hukum bagi Pemerintah Daerah; 

w. pen ya m pa ia n da ta h a s il pem ba n gu n a n da n in form a s i la in n ya 

terka it la ya n a n pu b lik s eca ra berka la m ela lu i w ebs ite 

Pemerintah Daerah; 

x. pen gelola a n a dm in is t ra s i u m u m m elipu t i pen yu s u n a n p rogra m , 

keta ta la ks a n a a n , keta ta u s a h a a n , keu a n ga n , per len gka pa n , 

kepustakaan dan kearsipan; 

y. pela ks a n a a n eva lu a s i da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok 

dan fungsi; dan 

z. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Sekreta r is Da era h 

s es u a i den ga n tu ga s pokokn ya m ela lu i As is ten Adm in is t ra s i 

Pemerintahan.  

Pasal  14  

(1) Bagian Hukum, terdiri dari : 

a. Subbagian Produk Hukum Daerah; 

b. Subbagian Dokumentasi dan Sosialisasi; 

c. Subbagian Bantuan Hukum. 
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(2) Masing-m a s in g Su bba gia n d ip im pin oleh Kepa la Su bba gia n ya n g 

da la m m ela ks a n a ka n tu ga s pokok da n fu n gs in ya bera da d i ba wa h 

dan bertanggung jawab kepada Kepala Bagian.  

Pasal  1 5  

(1) Subbagian Produ k Hu ku m Da era h m ela ks a n a ka n tu ga s pokok 

pen yu s u n a n ba h a n peru m u s a n pen yu s u n a n p rodu k h u ku m da era h 

ya n g terd ir i da r i Pera tu ra n Da era h , Pera tu ra n Wa likota , Keputusan 

Walikota dan produk hukum daerah lainnya. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a k s u d pa da 

ayat (1), Subbagian Produk Hukum Daerah mempunyai fungsi : 

a. pen yia pa n ba h a n pen yu s u n a n pedom a n da n petu n ju k tekn is d i 

b ida n g pen yu s u n a n p rodu k h u ku m da era h ya n g terd ir i da r i 

Pera tu ra n Da era h , Pera tu ra n Wa likota , Kepu tu s a n Wa likota da n 

produk hukum daerah lainnya; 

b. pen gu m pu la n ba h a n peru m u s a n pen yu s u n a n p rodu k h u ku m 

da era h ya n g terd ir i da r i Pera tu ra n Da era h , Pera tu ra n Wa likota , 

Keputusan Walikota dan produk hukum daerah lainnya; 

c. pen yu s u n a n ra n ca n ga n p rodu k h u ku m da era h ya n g terd ir i da r i 

Pera tu ra n Da era h , Pera tu ra n Wa likota , Kepu tu s a n Wa likota da n 

produk hukum daerah lainnya; 

d. pela ks a n a a n a s is ten s i pen yu s u n a n p rodu k h u ku m da era h ya n g 

terd ir i da r i Pera tu ra n Da era h , Pera tu ra n Wa likota , Kepu tu s a n 

Walikota dan produk hukum daerah lainnya; 

e. pela ks a n a a n fa s ilita s i pen eta pa n p rodu k h u ku m da era h ya n g 

terd ir i da r i Pera tu ra n Da era h , Pera tu ra n Wa likota , Kepu tu s a n 

Walikota dan produk hukum daerah lainnya;  

f. pela ks a n a a n pen yia pa n ra n ca n ga n Pera tu ra n Da era h ya n g a ka n 

disampaikan kepada Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD); 

g. penyiapan bahan penyusunan Program Legislasi Daerah; 

h. pelaksanaan Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) da n 

Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

i. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

j. pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n da r 

Operasional dan Prosedur (SOP); 

k. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

l. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 
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m. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la Ba gia n 

sesuai tugas pokoknya.  

Pasal  16  

(1) Subbagian Doku m en ta s i da n Sos ia lis a s i m ela ks a n a ka n tu ga s pok ok 

pen doku m en ta s ia n da n pela ks a n a a n s os ia lis a s i peraturan 

perundang-u n da n ga n da n p rodu k h u ku m da era h ya n g terd ir i da r i 

Pera tu ra n Da era h , Pera tu ra n Wa likota , Kepu tu s a n Wa likota da n 

produk hukum daerah lainnya. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a ks u d pa d a 

a ya t (1 ), Subbagian Doku m en ta s i da n Sos ia lis a s i mempunyai   

fungsi : 

a. pela ks a n a a n s is tem in form a s i p rodu k h u ku m da era h ya n g terd ir i 

da r i Pera tu ra n Da era h , Pera tu ra n Wa likota , Kepu tu s a n Wa likota 

dan produk hukum daerah lainnya; 

b. pela ks a n a a n pen doku m en ta s ia n da n pela ks a n a a n s os ia lis a s i 

peraturan perundang-undangan dan produk hukum daerah yang 

terd ir i da r i Pera tu ra n Da era h , Pera tu ra n Wa likota , Kepu tu s a n 

Walikota dan produk hukum daerah lainnya secara konvensional 

dan/atau elektronik; 

c. pen yu s u n a n h im pu n a n pera tu ra n peru n da n g-u n da n ga n da n 

p rodu k h u ku m da era h ya n g terd ir i da r i Pera tu ra n Da era h , 

Pera tu ra n Wa likota , Kepu tu s a n Wa likota da n p rodu k h u ku m 

daerah lainnya; 

d. pengumpulan bahan sosialisasi dan pemasyarakatan hukum; 

e. pelaksanaan pengundangan produk hukum daerah; 

f. pela ks a n a a n pen yim pa n a n da n pem elih a ra a n s er ta pen gga n da a n 

da n pen yeba r lu a s a n p rodu k h u ku m da era h ya n g terd ir i da r i 

Pera tu ra n Da era h , Pera tu ra n Wa likota , Kepu tu s a n Wa likota da n 

produk hukum daerah lainnya; 

g. pen gh a rm on is a s ia n Pera tu ra n Da era h , Pera tu ra n Wa likota da n 

Kepu tu s a n Wa likota den ga n pera tu ra n peru n da n g-undangan 

yang lebih tinggi; 

h. pen elit ia n , pen gu m pu la n da n pen gola h a n da ta h u ku m ya n g 

berh u bu n ga n den ga n tu ga s Pem er in ta h Da era h berdasarkan 

usulan dari Perangkat Daerah; 
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i. pen ela a h a n p rodu k h u ku m da era h ya n g terd ir i da r i Pera tu ra n 

Da era h , Pera tu ra n Wa likota , Kepu tu s a n Wa likota da n p rodu k 

hukum daerah lainnya; 

j. pengelolaan pengaduan masyarakat; 

k. pen ya m pa ia n da ta h a s il pem ba n gu n a n da n in form a s i la in n ya 

terkait layanan publik secara berkala melalui w ebs ite Pemerintah 

Daerah; 

l. pelaksanaan Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) da n 

Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

m. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

n. pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n da r 

Operasional dan Prosedur (SOP); 

o. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

p. pengevalua s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 

q. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la Ba gia n 

sesuai tugas pokoknya.  

Pasal  17  

(1) Subbagian Ba n tu a n Hu ku m m ela ks a n a ka n tu ga s pokok 

pen gu m pu la n ba h a n pen yeles a ia n m a s a la h h u ku m da n pela ya n a n 

bantuan hukum dalam penyelenggaraan pemerintahan Daerah. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a k s u d pa da 

ayat (1), Subbagian Bantuan Hukum mempunyai fungsi : 

a. pen gu m pu la n da n pen gola h a n ba h a n da la m ra n gka pela ya n a n 

kon s u lta s i da n ba n tu a n h u ku m kepa da u n s u r Pem er in ta h 

Daerah; 

b. pela ks a n a a n pen yeles a ia n pers oa la n -pers oa la n h u ku m ya n g 

menyangkut bidang tugas Pemerintah Daerah; 

c. pem ber ia n ba n tu a n h u ku m kepa da Pem er in ta h Da era h a ta s 

m a s a la h ya n g t im bu l da la m pela ks a n a a n tu ga s da n m ewa k ili 

Pem er in ta h Da era h da la m pen yeles a ia n perka ra , ba ik d i da la m 

m a u pu n d i lu a r pen ga d ila n ya n g da la m pela ks a n a a n n ya den ga n 

menggunakan surat kuasa dan/atau surat perintah; 

d. pela ks a n a a n koord in a s i da n kon s u lta s i den ga n Apa ra t Pen ega k 

Hu ku m da n p rofes i h u ku m da la m ra n gka pen yeles a ia n perka ra , 

baik di dalam maupun di luar pengadilan; 
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e. pela ks a n a a n fa s ilita s i pem bin a a n terh a da p peja ba t TUN da la m 

penerbita n Kepu tu s a n Ta ta Us a h a Nega ra da n s ega la a k iba t 

hukumnya; 

f. pem ros es a n pen erb ita n da n perpa n ja n ga n Ka r tu Ta n da Pen gen a l 

Penyidik Pegawai Negeri Sipil (PPNS); 

g. pelaksanaan fasilitasi sidang yustisi; 

h. pelaksanaan Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) da n 

Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

i. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

j. pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n da r 

Operasional dan Prosedur (SOP); 

k. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

l. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 

m. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la Ba gia n 

sesuai tugas pokoknya. 

(3) Da la m h a l pem ber ia n ba n tu a n h u ku m kepa da Pem er in ta h Da era h 

a ta s m a s a la h ya n g t im bu l da la m pela ks a n a a n tu ga s da n m ewa kili 

Pem er in ta h Da era h da la m pen yeles a ia n perka ra , ba ik d i da la m 

m a u pu n d i lu a r pen ga d ila n ya n g da la m pela ks a n a a n n ya s ela in ya n g 

d im a ks u d pa da a ya t (2 ) h u ru f c, Wa likota da pa t m en u n ju k ku a s a 

da n / a ta u m em ber i per in ta h kepa da Peja ba t d i lin gku n ga n 

Pemerintah Kota Ma la n g ya n g m en ger t i da n m em a h a m i d i b ida n g 

hukum.  

Paragraf Ketiga 
Bagian Organisasi  

Pasal  18  

(1) Bagian Organisasi m em pu n ya i tu ga s pokok m ela ks a n a ka n 

pen yu s u n a n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n pen gem ba n ga n k in er ja , 

penataan kelembagaan dan ketatalaksanaan.  

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a ks u d pa d a 

ayat (1), Bagian Organisasi mempunyai fungsi : 

a. pen yu s u n a n peren ca n a a n da n pela ks a n a a n p rogra m d i b ida n g 

peru m u s a n keb ija ka n pen gem ba n ga n k in er ja , pen a ta a n 

kelembagaan dan ketatalaksanaan; 

b. peru m u s a n Ren ca n a Stra tegis da n Ren ca n a Ker ja Sekreta r ia t 

Daerah; 



19  

c. pen yu s u n a n ba h a n peru m u s a n u ra ia n tu ga s da n kewa jiba n 

serta fungsi dan tatakerja Perangkat Daerah; 

d. pen yu s u n a n pedom a n pen gem ba n ga n k in er ja pem er in ta h 

daerah; 

e. pela ks a n a a n a n a lis is ja ba ta n da n a n a lis is beba n ker ja Pera n gka t 

Daerah; 

f. pen gu m pu la n ba h a n da la m ra n gka pela ks a n a a n pen gem ba n ga n 

k in er ja , a ku n ta b ilita s k in er ja , m on itor in g da n eva lu a s i 

pengembangan kinerja; 

g. pela ks a n a a n m on itor in g da n eva lu a s i penyelenggaraan 

pelayanan publik; 

h. pen yu s u n a n La pora n Aku n ta b ilita s Kin er ja In s ta n s i Pem er in ta h 

(LAKIP) Da era h da n La pora n Aku n ta b ilita s Kin er ja In s ta n s i 

Pemerintah (LAKIP) Sekretariat Daerah; 

i. pen yu s u n a n Pen eta pa n Kin er ja (PK) Da era h da n Pen eta pa n 

Kinerja (PK) Sekretariat Daerah; 

j. pen yu s u n a n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n d i b ida n g 

keta ta la ks a n a a n da n pen eta pa n s is tem da n p ros edu r teta p 

pen yelen gga ra a n pem er in ta h a n , pela ks a n a a n pem ba n gu n a n da n 

pemberdayaan masyarakat; 

k. penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA); 

l. pen yu s u n a n da n pela ks a n a a n Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n 

(DPA) dan Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

m. pen yia pa n ba h a n d a la m ra n gka pem er iks a a n da n t in da k la n ju t 

Hasil Pemeriksaan; 

n. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

o. pen yu s u n a n La pora n Um u m Ta h u n a n Pen ca pa ia n Sta n da r 

Pelayanan Minimal (SPM); 

p. pen yu s u n a n da n pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) 

dan Standar Operasional dan Prosedur (SOP) Sekretariat Daerah; 

q. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

r. pela ks a n a a n pen gu ku ra n In deks Kepu a s a n Ma s ya ra ka t (IKM) 

da n / a ta u pela ks a n a a n pen gu m pu la n pen da pa t pela n gga n s eca ra 

periodik yang bertujuan untuk memperbaiki kualitas layanan; 

s. pela ks a n a a n pen gelola a n pen ga du a n d i b ida n g keb ija ka n 

pela ks a n a a n pen gem ba n ga n k in er ja , pen a ta a n kelem ba ga a n da n 

ketatalaksanaan; 
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t. pen ya m pa ia n da ta h a s il pem ba n gu n a n da n in form a s i la in n ya 

terkait layanan publik secara berkala melalui w ebs ite Pemerintah 

Daerah; 

u. pen gelola a n a dm in is t ra s i u m u m m elipu t i pen yu s u n a n p rogra m , 

keta ta la ks a n a a n , keta ta u s a h a a n , keu a n ga n , per len gka pa n , 

kepustakaan dan kearsipan; 

v. pela ks a n a a n eva lu a s i da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok 

dan fungsi; dan 

w. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Sekreta r is Da era h 

s es u a i den ga n tu ga s pokokn ya m ela lu i As is ten Adm in is t ra s i 

Pemerintahan.  

Pasal  19  

(1) Bagian Organisasi, terdiri dari : 

a. Subbagian Kinerja; 

b. Subbagian Kelembagaan; 

c. Subbagian Ketatalaksanaan. 

(2) Masing-m a s in g Su bba gia n d ip im pin oleh Kepa la Su bba gia n ya n g 

da la m m ela ks a n a ka n tu ga s pokok da n fu n gs in ya bera da d i ba wa h 

dan bertanggung jawab kepada Kepala Bagian.  

Pasal  20  

(1) Subbagian Kinerja m ela ks a n a ka n tu ga s pokok pen yu s u n a n a n a lis is 

ja ba ta n , pen gu ku ra n beba n ker ja , pen gem ba n ga n k in er ja a pa ra tu r 

da n pen yu s u n a n La pora n Kin er ja In s ta n s i Pem er in ta h (LAKIP) 

Daerah. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a ks u d pa d a 

ayat (1), Subbagian Kinerja mempunyai fungsi : 

a. pen yu s u n a n pedom a n pen gem ba n ga n k in er ja pem er in ta h 

daerah; 

b. pen yia pa n ba h a n pela ks a n a a n a n a lis is ja ba ta n da n pen gu ku ra n 

beban kerja perangkat daerah; 

c. pen yia pa n ba h a n pela ks a n a a n eva lu a s i ja ba ta n da n pola ka r ir 

pegawai; 

d. penyusunan Standar Kompetensi Jabatan (SKJ) Struktural; 

e. penyiapan bahan penetapan Jabatan Fungsional tertentu; 
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f. pen yia pa n ba h a n pela ks a n a a n pen gem ba n ga n k in er ja , 

a ku n ta b ilita s k in er ja , m on itor in g da n eva lu a s i pen gem ba n ga n 

kinerja; 

g. pela ks a n a a n pem bin a a n bu da ya ker ja da la m ra n gk a 

pengembangan kinerja; 

h. pen yu s u n a n La pora n Kin er ja In s ta n s i Pem er in ta h (LAKIP) 

Sekreta r ia t Da era h da n La pora n Kin er ja In s ta n s i Pem er in ta h 

(LAKIP) Daerah; 

i. pen yu s u n a n Pen eta pa n Kin er ja (PK) Da era h da n Pen eta pa n 

Kinerja (PK)  Sekretariat Daerah; 

j. pen yu s u n a n La pora n Um u m Ta h u n a n Pen ca pa ia n Sta n da r 

Pelayanan Minimal (SPM); 

k. pelaksanaan Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) da n 

Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

l. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

m. pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n da r 

Operasional dan Prosedur (SOP); 

n. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

o. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok dan 

fungsi; dan 

p. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la Ba gia n 

sesuai tugas pokoknya.  

Pasal  2 1  

(1) Subbagian Kelembagaan m ela ks a n a ka n tu ga s pokok pen yu s u n a n 

ba h a n peru m u s a n keb ija ka n pen a ta a n kelem ba ga a n Pera n gka t 

Daerah. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a ks u d pa d a 

ayat (1), Subbagian Kelembagaan mempunyai fungsi : 

a. pen yia pa n ba h a n p eru m u s a n pen a ta a n kelem ba ga a n Pera n gka t 

Daerah; 

b. peru m u s a n Ren ca n a Stra tegis (Ren s tra ) da n Ren ca n a Ker ja 

(Renja) Sekretariat Daerah; 

c. pelaksanaan analisis penataan kelembagaan Perangkat Daerah; 

d. pen yu s u n a n u ra ia n tu ga s da n kewa jiba n s er ta fu n gs i da n ta ta 

kerja organisasi Perangkat Daerah; 

e. penyusuna n pen gem ba n ga n ku a lita s orga n is a s i Pera n gka t 

Daerah; 
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f. monitoring dan evaluasi pelaksanaan tugas, fungsi dan tata kerja 

organisasi Perangkat Daerah; 

g. pela ks a n a a n pen yu s u n a n pem ben tu ka n , pen yem pu rn a a n da n 

perubahan organisasi Perangkat Daerah; 

h. pelaksanaan penguatan kelembagaan perangkat daerah; 

i. pelaksanaan Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) da n 

Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

j. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

k. pelaksanaan Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n da r 

Operasional dan Prosedur (SOP); 

l. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

m. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 

n. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la Ba gian 

sesuai tugas pokoknya.  

Pasal  2 2  

(1) Subbagian Ketatalaksanaan m ela ks a n a ka n tu ga s pokok peru m u s a n 

pengaturan d i b ida n g ketatalaksanaan dan penyelenggaraan 

pelayanan publik. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a ks u d pa d a 

ayat (1), Subbagian Ketatalaksanaan mempunyai fungsi : 

a. pen yia pa n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n d i b ida n g 

ketatalaksanaan; 

b. pen yu s u n a n ra n ca n ga n Pera tu ra n Wa likota terka it s is tem da n 

p ros edu r teta p pen yelen gga ra a n pem er in ta h a n , pela ks a n a a n 

pembangunan dan pemberdayaan masyarakat; 

c. pen yia pa n ba h a n pen eta pa n keb ija ka n terka it s a ra n a da n 

prasarana aparatur; 

d. penyusunan tata naskah dinas; 

e. pen yu s u n a n da n s os ia lis a s i pedom a n ker ja da n pen eka n a n 

tugas; 

f. pen yu s u n a n da n pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) 

Sekretariat Daerah; 

g. penyusunan dan pelaksanaan Standar Operasional dan Prosedur 

(SOP) Sekretariat Daerah; 

h. pela ks a n a a n m on itor in g da n eva lu a s i pen yelen gga ra a n 

pelayanan publik; 
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i. pela ks a n a a n fa s ilita s i pen gembangan ka pa s ita s pera n gka t 

daerah dalam rangka peningkatan kualitas pelayanan publik; 

j. pela ks a n a a n fa s ilita s i pen gu ku ra n In deks Kepu a s a n Ma s ya ra ka t 

(IKM) da n / a ta u pela ks a n a a n pen gu m pu la n pen da pa t pela n gga n 

s eca ra per iod ik ya n g ber tu ju a n u n tu k m em perba ik i ku a lita s 

layanan; 

k. pela ks a n a a n pen gelola a n pen ga du a n pela ya n a n pu b lik da la m 

peru m u s a n keb ija ka n pela ks a n a n a n a lis is ja ba ta n , pen a ta a n 

kelembagaan dan ketatalaksanaan; 

l. pen ya m pa ia n da ta h a s il pem ba n gu n a n da n in form a s i la in n ya 

terkait layanan publik secara berkala melalui w ebs ite Pemerintah 

Daerah; 

m. pelaksanaan Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) da n 

Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

n. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

o. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

p. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 

q. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la Ba gia n 

sesuai tugas pokoknya.  

Bagian Kedua 
Asisten Administrasi Pembangunan  

Pasal  2 3  

(1) As is ten Adm in is t ra s i Pembangunan m em pu n ya i tu ga s pokok 

m en gkoord in a s ika n pela ks a n a a n a dm in is t ra s i d i b ida n g 

pembangunan, perekonomian, kerja sama dan penanaman modal. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a k s u d pa da 

ayat (1), Asisten Administrasi Pembangunan mempunyai fungsi : 

a. pen gkoord in a s ia n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n pela ks a n a a n 

pembangunan Daerah; 

b. pen gkoord in a s ia n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n pela ks a n a a n da n 

pengembangan perekonomian dan usaha daerah; 

c. pen gkoord in a s ia n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n pela ks a n a a n da n 

pengembangan kerja sama dan penanaman modal; 

d. pem ba n tu a n pen gkoord in a s ia n Din a s , Ba da n , Sa tu a n Polis i 

Pa m on g Pra ja , Ka n tor , Keca m a ta n , Kelu ra h a n , da n Sek reta r ia t 
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Dewa n Pen gu ru s Korp r i, s er ta lem ba ga la in s es u a i den ga n 

kewenangannya;  

e. pengkoordinasian pen yu s u n a n t in da k la n ju t h a s il pem er iks a a n 

d i b ida n g b ida n g pem ba n gu n a n , perekon om ia n , ker ja s a m a da n 

penanaman modal; 

f. pen gkoord in a s ia n pela ks a n a a n eva lu a s i da n pela pora n 

pelaksanaan tugas pokok dan fungsi; dan 

g. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Sekreta r is Da era h 

sesuai dengan tugas pokoknya.  

Pasal  24  

(1) Asisten Administrasi Pembangunan, mengkoordinasikan : 

a. Bagian Pembangunan; 

b. Bagian Perekonomian dan Usaha Daerah; 

c. Bagian Kerja Sama dan Penanaman Modal. 

(2) Masing-m a s in g Ba gia n d ip im pin oleh Kepa la Ba gia n ya n g da la m 

m ela ks a n a ka n tu ga s n ya berkedu du ka n d i ba wa h da n ber ta n ggu n g 

ja wa b kepa da Sek reta r is Da era h m ela lu i As is ten Adm in is t ra s i 

Pembangunan.   

Paragraf Kesatu 
Bagian Pembangunan  

Pasal  25  

(1) Bagian Pembangunan m em pu n ya i tu ga s pokok melaksanakan 

peru m u s a n keb ija ka n pela ks a n a a n a dm in is t ra s i pem ba n gu n a n 

Daerah. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a ks u d pa d a 

ayat (1), Bagian Pembangunan mempunyai fungsi : 

a. pen yu s u n a n peren ca n a a n da n pela ks a n a a n p rogra m d i b ida n g 

peru m u s a n keb ija ka n pela ks a n a a n a d m in is t ra s i pem ba n gu n a n 

Daerah; 

b. pen gu m pu la n ba h a n pen yu s u n a n pedom a n pela ks a n a a n 

administrasi pembangunan Daerah; 

c. pelaksanaan pengendalian administrasi pembangunan Daerah; 

d. pen gu m pu la n ba h a n da n pen gola h a n da ta a dm in is t ra s i 

pelaksanaan pembangunan Daerah; 

e. penyusunan laporan pelaksanaan administrasi pembangunan; 
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f. pela ks a n a a n pem a n ta u a n , pen gen da lia n , a n a lis is dan 

pelaksanaan evaluasi program administrasi pembangunan; 

g. pen yu s u n a n Ren ca n a Stra tegis (Ren s tra ) da n Ren ca n a Ker ja 

(Ren ja ) Ba gia n s eba ga i ba gia n da r i Ren ca n a Stra tegis (Ren s tra ) 

dan Rencana Kerja (Renja) Sekretariat Daerah; 

h. penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA); 

i. pen yu s u n a n da n pela ks a n a a n Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n 

(DPA) dan Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

j. pen yu s u n a n Pen eta pa n Kin er ja (PK) Ba gia n s eba ga i ba gia n da r i 

Penetapan Kinerja (PK) Sekretariat Daerah; 

k. penyusunan La pora n Aku n ta b ilita s Kin er ja In s ta n s i Pem er in ta h 

(LAKIP) Ba gia n s eba ga i ba gia n da r i La pora n Aku n ta b ilita s 

Kinerja Instansi Pemerintah (LAKIP) Sekretariat Daerah; 

l. pen yia pa n ba h a n d a la m ra n gka pem er iks a a n da n t in da k la n ju t 

Hasil Pemeriksaan; 

m. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM);  

n. pen yu s u n a n ba h a n da n pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik 

(SPP) da n Sta n da r Opera s ion a l da n Pros edu r (SOP) Sekreta r ia t 

Daerah; 

o. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

p. pela ks a n a a n pen gu ku ra n In deks Kepu a s a n Ma s ya ra ka t (IKM) 

da n / a ta u pela ks a n a a n pen gu m pu la n pen da pa t pela n gga n 

s eca ra per iod ik ya n g ber tu ju a n u n tu k m em perba ik i ku a lita s 

layanan; 

q. pen gelola a n pen ga du a n m a s ya ra ka t d i b ida n g administrasi 

pembangunan Daerah;  

r. pen ya m pa ia n da ta h a s il pem ba n gu n a n da n in form a s i la in n ya 

terka it la ya n a n pu b lik s eca ra berka la m ela lu i w ebs ite 

Pemerintah Daerah; 

s. pen gelola a n a dm in is t ra s i u m u m m elipu t i pen yu s u n a n p rogra m , 

keta ta la ks a n a a n , keta ta u s a h a a n , keu a n ga n , per len gka pa n , 

kepustakaan dan kearsipan; 

t. pela ks a n a a n eva lu a s i da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok 

dan fungsi; dan 

u. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Sekreta r is Da era h 

s es u a i den ga n tu ga s pokokn ya m ela lu i As is ten Am in is t ra s i 

Pembangunan.   
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Pasal  26  

(1) Bagian Pembangunan, terdiri dari : 

a. Subbagian Penyusunan Administrasi Pembangunan; 

b. Subbagian Pengendalian Administrasi Pembangunan; 

c. Subbagian Monitoring dan Evaluasi Administrasi Pembangunan. 

(2) Masing-m a s in g Su bba gia n d ip im pin oleh Kepa la Su bba gia n ya n g 

da la m m ela ks a n a ka n tu ga s pokok da n fu n gs in ya bera da d i ba wa h 

dan bertanggung jawab kepada Kepala Bagian.  

Pasal  27  

(1) Subbagian Pen yu s u n a n Adm in is t ra s i Pem ba n gu n a n melaksanakan 

tu ga s pokok pengka jia n da n pen yu s u n a n pedom a n pela ks a n a a n 

administrasi pembangunan Daerah. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a ks u d pa d a 

a ya t (1 ), Subbagian Pen yu s u n a n Adm in is t ra s i Pem ba n gu n a n 

mempunyai fungsi : 

a. pen gu m pu la n ba h a n da n pen gola h a n da ta peru m u s a n 

kebijakan di bidang pelaksanaan administrasi pembangunan; 

b. pengumpulan bahan da n pen gola h a n da ta u n tu k pen yu s u n a n 

pedoman pelaksanaan administrasi pem ba n gu n a n Da era h ya n g 

d ib ia ya i oleh An gga ra n Pen da pa ta n da n Bela n ja Da era h (APBD) 

Kota/ Provinsi, Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara (APBN) 

maupun pihak ketiga; 

c. pen gelola a n pen ga du a n m a s ya ra ka t d i b ida n g administrasi 

pembangunan Daerah; 

d. pelaksanaan Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) da n 

Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

e. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

f. pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n da r 

Operasional dan Prosedur (SOP); 

g. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

h. pengevalua s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 

i. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la Ba gia n 

sesuai tugas pokoknya.     
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Pasal  28  

(1) Subbagian Pen gen da lia n Adm in is t ra s i Pem ba n gu n a n melaksanakan 

tu ga s pokok pen gen da lia n pen ga dm in is t ra s ia n terh a da p 

pelaksanaan pembangunan. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a k s u d pa da 

a ya t (1 ), Su bba gia n Pen gen da lia n Adm in is t ra s i Pem ba n gu n a n 

mempunyai fungsi : 

a. pen gu m pu la n da n pen gola h a n da ta pela ks a n a a n pen gen da lia n 

p rogra m pem ba n gu n a n ya n g bera s a l da r i An gga ra n Pen da pa ta n 

dan Belanja Daerah (APBD); 

b. pen gkoord in a s ia n kegia ta n pem bin a a n a dm in is t ra s i pela ks a n a a n 

pembangunan; 

c. penyusunan Harga Satuan Pokok Kegiatan (HSPK); 

d. pelaksanaan Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) da n 

Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

e. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

f. pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n da r 

Operasional dan Prosedur (SOP); 

g. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

h. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 

i. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la Ba gia n 

sesuai tugas pokoknya.  

Pasal  29  

(1) Subbagian Mon itor in g da n Eva lu a s i Adm in is t ra s i Pem ba n gu n a n 

m ela ks a n a ka n tu ga s pokok pen gu m pu la n ba h a n pen gen da lia n , 

pem bin a a n pela ks a n a a n a dm in is t ra s i pem ba n gu n a n da n eva lu a s i 

program. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a k s u d pa da 

a ya t (1 ), Su bba gia n Mon itor in g da n Eva lu a s i Adm in is t ra s i 

Pembangunan mempunyai fungsi : 

a. pen gh im pu n a n da ta s eba ga i ba h a n eva lu a s i pela ks a n a a n 

a dm in is t ra s i pem ba n gu n a n ya n g d ib ia ya i oleh An gga ra n 

Pen da pa ta n da n Bela n ja Da era h (APBD) Kota/ Provin s i, An gga ra n 

Pendapatan dan Belanja Negara (APBN) maupun pihak ketiga;  
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b. pem a n ta u a n perkem ba n ga n pela ks a n a a n a dm in is t ra s i 

pem ba n gu n a n ya n g d ib ia ya i oleh An gga ra n Pen da pa ta n da n 

Bela n ja Da era h (APBD) Kota / Provin s i, An gga ra n Pen da pa ta n da n 

Belanja Nega ra (APBN) m a u pu n p ih a k ket iga s er ta m en yia pka n 

saran penyempurnaannya; 

c. pela ks a n a a n a n a lis is da n eva lu a s i pela ks a n a a n a dm in is t ra s i 

pembangunan di Daerah; 

d. pen ya m pa ia n da ta h a s il a dm in is t ra s i pem ba n gu n a n da n 

in form a s i la in n ya terka it la ya n a n pu b lik s eca ra berka la m ela lu i 

w ebs ite Pemerintah Daerah; 

e. penyusunan laporan pelaksanaan administrasi pembangunan; 

i. pelaksanaan Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) da n 

Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

j. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

k. pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n da r 

Operasional dan Prosedur (SOP); 

l. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

m. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 

n. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la Ba gia n 

sesuai tugas pokoknya.  

Paragraf Kedua 
Bagian Perekonomian dan Usaha Daerah  

Pasal  30  

(1) Bagian Perekon om ia n da n Us a h a Da era h m em pu n ya i tu ga s pokok 

m ela ks a n a ka n peru m u s a n keb ija ka n a n a lis is da n pen gem ba n ga n 

poten s i perekon om ia n Da era h , s er ta pem bin a a n Ba da n Us a h a Milik 

Daerah.  

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a ks u d pa d a 

a ya t (1 ), Ba gia n Perekon om ia n da n Us a h a Da era h mempunyai 

fungsi : 

a. pen yu s u n a n peren ca n a a n da n pela ks a n a a n p rogra m d i b ida n g 

peru m u s a n keb ija ka n a n a lis is da n pen gem ba n ga n poten s i 

perekon om ia n Da era h , s er ta pem bin a a n Ba da n Us a h a Milik 

Daerah; 

b. pela ks a n a a n a n a lis is kon d is i da n perkem ba n ga n s itu a s i 

perekonomian Daerah; 
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c. penyusunan bahan perumusan kebijakan pengembangan potensi 

perekonomian Daerah; 

d. pen yu s u n a n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n fa s ilita s i p rogra m ya n g 

berkaitan dengan masalah perekonomian dan usaha daerah; 

e. pen yu s u n a n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n d i b ida n g pen gelola a n 

dan pemberdayaan Badan Usaha Milik Daerah (BUMD); 

f. pelaksanaan pembinaan pen gelola a n Ba da n Us a h a Milik Da era h 

(BUMD); 

g. pen yu s u n a n Ren ca n a Stra tegis (Ren s tra ) da n Ren ca n a Ker ja 

(Ren ja ) Ba gia n s eba ga i ba gia n da r i Ren ca n a Stra tegis (Ren s tra ) 

dan Rencana Kerja (Renja) Sekretariat Daerah; 

h. penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA); 

i. pen yu s u n a n da n pela ks a n a a n Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n 

(DPA) dan Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

j. pen yu s u n a n Pen eta pa n Kin er ja (PK) Ba gia n s eba ga i ba gia n da r i 

Penetapan Kinerja (PK) Sekretariat Daerah; 

k. penyusunan La pora n Aku n ta b ilita s Kin er ja In s ta n s i Pem er in ta h 

(LAKIP) Bagian sebagai bagian dari Laporan Akuntabilitas Kinerja 

Instansi Pemerintah (LAKIP) Sekretariat Daerah; 

l. pen yia pa n ba h a n d a la m ra n gka pem er iks a a n da n t in da k la n ju t 

Hasil Pemeriksaan; 

m. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

n. pen yu s u n a n ba h a n da n pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik 

(SPP) da n Sta n da r Opera s ion a l da n Pros edu r (SOP) Sekreta r ia t 

Daerah; 

o. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

p. pela ks a n a a n pen gu ku ra n In deks Kepu a s a n Ma s ya ra ka t (IKM) 

da n / a ta u pela ks a n a a n pen gu m pu la n pen da pa t pela n gga n s eca ra 

periodik yang bertujuan untuk memperbaiki kualitas layanan;   

q. pen gelola a n pen ga du a n m a s ya ra ka t d i b ida n g kebijakan  

perekonomian Daerah; 

r. pen ya m pa ia n da ta h a s il pem ba n gu n a n da n in form a s i la in n ya 

terkait layanan publik secara berkala melalui w ebs ite Pemerintah 

Daerah; 

s. pen gelola a n a dm in is t ra s i u m u m m elipu t i pen yu s u n a n p rogra m , 

keta ta la ks a n a a n , keta ta u s a h a a n , keu a n ga n , per len gka pa n , 

kepustakaan dan kearsipan; 

t. pela ks a n a a n eva lu a s i da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok 

dan fungsi; dan 
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u. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Sekreta r is Da era h 

s es u a i den ga n tu ga s pokokn ya m ela lu i As is ten Adm in is t ra s i 

Pembangunan.    

Pasal  31  

(1) Bagian Perekonomian dan Usaha Daerah, terdiri dari : 

a. Subbagian Analisa Perekonomian Daerah; 

b. Subbagian Pengembangan Potensi Perekonomian Daerah; 

c. Subbagian Pembinaan Badan Usaha Milik Daerah. 

(2) Masing-m a s in g Su bba gia n d ip im pin oleh Kepa la Su bba gia n ya n g 

da la m m ela ks a n a ka n tu ga s pokok da n fu n gs in ya bera da d i ba wa h 

dan bertanggung jawab kepada Kepala Bagian.  

Pasal  32  

(1) Subbagian An a lis a Perekon om ia n Da era h mela ks a n a ka n tu ga s 

pokok pen gka jia n da n analisis terh a da p kon d is i da n perkem ba n ga n 

perekonomian Daerah. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a k s u d pa da 

a ya t (1 ), Subbagian An a lis a Perekon om ia n Da era h mempunyai 

fungsi : 

a. pela ks a n a a n a n a lis is kon d is i da n perkem ba n ga n s itu a s i 

perekonomian Daerah; 

b. pen yia pa n ba h a n koord in a s i den ga n pera n gka t da era h / instansi 

la in da la m ra n gka m en yika p i kon d is i da n perkem ba n ga n s itu a s i 

perekonomian daerah; 

c. pen gelola a n pen ga du a n m a s ya ra ka t d i b ida n g kebijakan  

perekonomian Daerah; 

d. pen ya m pa ia n da ta h a s il pem ba n gu n a n da n in form a s i la in n ya 

terkait layanan publik secara berkala melalui w ebs ite Pemerintah 

Daerah; 

e. pelaksanaan Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) da n 

Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

f. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

g. pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n da r 

Operasional dan Prosedur (SOP); 

h. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

i. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 
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j. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la Ba gia n 

sesuai tugas pokoknya.  

Pasal  33  

(1) Subbagian Pen gem ba n ga n Poten s i Perekon om ia n Da era h 

m ela ks a n a ka n tu ga s pokok pen da ta a n da n pen gem ba n ga n poten s i 

perekonomian daerah.  

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a k s u d pa da 

a ya t (1 ), Subbagian Pen gem ba n ga n Poten s i Perekon om ia n Da era h 

mempunyai fungsi : 

a. penyusunan bahan perumusan kebijakan pengembangan potensi 

perekonomian daerah; 

b. pen yu s u n a n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n fa s ilita s i p rogra m ya n g 

berkaitan dengan masalah perekonomian dan usaha daerah; 

c. pela ks a n a a n iden t ifika s i da n in ven ta r is a s i poten s i perekon om ia n 

daerah; 

d. pen yia pa n ba h a n koord in a s i den ga n pera n gka t da era h / in s ta n s i 

lain dalam rangka pengembangan potensi perekonomian daerah; 

e. pelaksanaan Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) da n 

Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

f. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

g. pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n da r 

Operasional dan Prosedur (SOP); 

h. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

i. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 

j. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la Ba gia n 

sesuai tugas pokoknya.  

Pasal  3 4  

(1) Subbagian Pem bin a a n Ba da n Us a h a Milik Da era h melaksanakan 

tu ga s pokok pem bin a a n p en gelola a n Ba da n Us a h a Milik Da era h 

(BUMD) dan usaha milik daerah lainnya. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a ks u d pa d a 

a ya t (1 ), Subbagian Pem b in a a n Ba da n Us a h a Milik Da era h 

mempunyai fungsi : 
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a. pen yu s u n a n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n d i b ida n g pen gelola a n 

da n pem berda ya a n Ba da n Us a h a Milik Da era h (BUMD) da n 

usaha milik daerah lainnya; 

b. pelaksanaan m on itor in g da n eva lu a s i da la m ra n gka pem bin a a n 

terh a da p k in er ja Ba da n Us a h a Milik  Da era h (BUMD) da n u s a h a 

milik daerah lainnya; 

c. pen yu s u n a n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n fa s ilita s i p rogra m ya n g 

berka ita n pen yelen gga ra a n Ba da n Us a h a Milik  Da era h (BUMD) 

dan usaha milik daerah lainnya; 

d. pelaksanaan Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) da n 

Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

e. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

f. pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n da r 

Operasional dan Prosedur (SOP); 

g. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

h. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 

i. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la Ba gia n 

sesuai tugas pokoknya.  

Paragraf Ketiga 
Bagian Kerjasama dan Penanaman Modal  

Pasal  35  

(1) Bagian Ker ja s a m a da n Pen a n a m a n Moda l m em pu n ya i tu ga s pokok 

m ela ks a n a ka n peru m u s a n keb ija ka n d i b ida n g kerjasama 

pen yelen gga ra a n u ru s a n pem er in ta h a n da era h , s er ta penanaman 

modal.  

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a k s u d pa da 

a ya t (1 ), Ba gia n Ker ja s a m a da n Pen a n a m a n Moda l mempunyai 

fungsi : 

a. pen yu s u n a n peren ca n a a n da n pela ks a n a a n p rogra m d i b ida n g 

kerja sama pen yelen gga ra a n u ru s a n pem er in ta h a n da era h , s er ta 

penanaman modal; 

b. pen yu s u n a n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n d i b ida n g ker ja sama 

dan penanaman modal; 

c. penyusunan naskah kerjasama; 
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d. pela ks a n a a n fa s ilita s i pen yu s u n a n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n 

kerja s a m a a n ta ra Pem er in ta h Da era h den ga n lem ba ga 

pemerintahan dan/atau lembaga lain, dalam dan luar negeri; 

e. pemantauan, evaluasi dan pengendalian pelaksanaan kerja sama 

dan penanaman modal; 

f. pengumpulan, pengolahan dan penyiapan data kerja sama dalam 

dan luar negeri; 

g. pen gu m pu la n , pen gola h a n da n pen yia pa n da ta penanaman 

modal dalam dan luar negeri; 

h. pela ks a n a a n iden t ifika s i poten s i ker ja s a m a da n pen a n a m a n 

modal; 

i. pen gelola a n da ta da n s is tem in form a s i s er ta eva lu a s i kegia ta n 

kerja sama dan penanaman modal; 

j. pen gka jia n , peru m u s a n da n pen yu s u n a n keb ija ka n tekn is 

pengendalian pelaksanaan penanaman modal; 

k. pela ks a n a a n pem a n ta u a n , b im bin ga n da n pen ga wa s a n 

pelaksanaan penanaman modal; 

l. pen yu s u n a n Ren ca n a Stra tegis (Ren s tra ) da n Ren ca n a Ker ja 

(Ren ja ) Ba gia n s eba ga i ba gia n da r i Ren ca n a Stra tegis (Ren s tra ) 

dan Rencana Kerja (Renja) Sekretariat Daerah; 

m. penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA); 

n. pen yu s u n a n da n pela ks a n a a n Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n 

(DPA) dan Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

o. pen yu s u n a n Pen eta pa n Kin er ja (PK) Ba gia n s eba ga i ba gia n da r i 

Penetapan Kinerja (PK) Sekretariat Daerah; 

p. penyusunan La pora n Aku n ta b ilita s Kin er ja In s ta n s i Pem er in ta h 

(LAKIP) Bagian sebagai bagian dari Laporan Akuntabilitas Kinerja 

Instansi Pemerintah (LAKIP) Sekretariat Daerah; 

q. pen yia pa n ba h a n d a la m ra n gka pem er iks a a n da n t in da k la n ju t 

Hasil Pemeriksaan; 

r. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

s. pen yu s u n a n ba h a n da n pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik 

(SPP) da n Sta n da r Opera s ion a l da n Pros edu r (SOP) Sekreta r ia t 

Daerah; 

t. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

u. pela ks a n a a n pen gu ku ra n In deks Kepu a s a n Ma s ya ra ka t (IKM) 

da n / a ta u pela ks a n a a n pen gu m pu la n pen da pa t pela n gga n s eca ra 

periodik yang bertujuan untuk memperbaiki kualitas layanan;  
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v. pen gelola a n pen ga du a n m a s ya ra ka t d i b ida n g k er ja s a m a da era h 

dan penanaman modal; 

w. pen ya m pa ia n da ta h a s il pem ba n gu n a n da n in form a s i la in n ya 

terkait layanan publik secara berkala melalui w ebs ite Pemerintah 

Daerah; 

x. pen gelola a n a dm in is t ra s i u m u m m elipu t i pen yu s u n a n p rogra m , 

keta ta la ks a n a a n , keta ta u s a h a a n , keu a n ga n , per len gka pa n , 

kepustakaan dan kearsipan; 

y. pela ks a n a a n eva lu a s i da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok 

dan fungsi; dan 

z. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Sekreta r is Da era h 

s es u a i den ga n tu ga s pokokn ya m ela lu i As is ten Adm in is t ra s i 

Pembangunan.  

Pasal  36  

(1) Bagian Kerjasama dan Penanaman Modal, terdiri dari : 

a. Subbagian Perencanaan Kerjasama; 

b. Subbagian Pengendalian dan Evaluasi Kerjasama; 

c. Subbagian Penanaman Modal. 

(2) Masing-m a s in g Su bba gia n d ip im pin oleh Kepa la Su bba gia n ya n g 

da la m m ela ks a n a ka n tu ga s pokok da n fu n gs in ya bera da d i ba wa h 

dan bertanggung jawab kepada Kepala Bagian.  

Pasal  37  

(1) Subbagian Peren ca n a a n Ker ja s a m a m ela ks a n a ka n tu ga s pokok 

pendataan potensi dan perencanaan kerjasama daerah. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a ks u d pa d a 

ayat (1), Subbagian Perencanaan Kerjasama mempunyai fungsi : 

a. penyusunan bahan perumusan kebijakan di bidang kerjasama; 

b. pela ks a n a a n iden t ifika s i da n pen gka jia n terh a da p poten s i 

kerjasama daerah; 

c. pen gu m pu la n , pen gola h a n da n pen yia pa n da ta ker ja s a m a da la m 

dan luar negeri; 

d. fa s ilita s i da n pen yu s u n a n Mem ory of Und ers tan d ing (MoU) a ta u 

Nota Kesepahaman; 

e. fa s ilita s i da n pen yu s u n a n Nota Kes epa ka ta n Ker ja s a m a a ta u 

Perjanjian Kerjasama Daerah; 

f. penyusunan naskah kerjasama Daerah; 
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g. pengkajian dan analisa terhadap konsep naskah kerjasama; 

h. pela ks a n a a n fa s ilita s i pen yu s u n a n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n 

ker ja s a m a a n ta ra Pem er in ta h Da era h den ga n lem ba ga 

pemerintahan dan/atau lembaga lain, dalam dan luar negeri; 

i. pelaksanaan Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) da n 

Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

j. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

k. pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n da r 

Operasional dan Prosedur (SOP); 

l. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

m. pengevalua s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 

n. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la Ba gia n 

sesuai tugas pokoknya.  

Pasal  38  

(1) Subbagian Pen gen da lia n da n Eva lu a s i Ker ja s a m a melaksanakan 

tugas pokok pengendalian dan pengevaluasian kerjasama.  

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a ks u d pa d a 

a ya t (1 ), Subbagian Pen gen da lia n da n Eva lu a s i Ker ja s a m a 

mempunyai fungsi : 

a. pem a n ta u a n , eva lu a s i da n pen gen da lia n pela ks a n a a n ker ja s a m a 

daerah; 

b. pela ks a n a a n pen gu m pu la n da n pen yim pa n a n Mem ory of 

Und ers tan d ing (MoU) atau Nota Kesepahaman; 

c. pela ks a n a a n pen gu m pu la n da n pen yim pa n a n Nota Kes epa ka ta n 

Kerjasama atau Perjanjian Kerjasama Daerah; 

d. pengelolaan da ta da n s is tem in form a s i s er ta eva lu a s i ker ja s a m a 

daerah; 

k. pengelolaan pengaduan masyarakat di bidang kerjasama daerah; 

l. pen ya m pa ia n da ta h a s il pem ba n gu n a n da n in form a s i la in n ya 

terka it la ya n a n p u b lik d i b ida n g ker ja s a m a da era h s eca ra 

berkala melalui w ebs ite Pemerintah Daerah; 

m. pelaksanaan Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) da n 

Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

n. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

o. pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n da r 

Operasional dan Prosedur (SOP); 
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p. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

q. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 

r. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la Ba gia n 

sesuai tugas pokoknya.  

Pasal  39  

(1) Subbagian Pen a n a m a n Moda l m ela ks a n a ka n tu ga s pokok 

pen gu m pu la n ba h a n da n pen yu s u n a n peru m u s a n keb ija ka n d i 

bidang penanaman modal. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a k s u d pa da 

ayat (1), Subbagian Penanaman Modal mempunyai fungsi : 

a. peyu s u n a n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n d i b ida n g pen a n a m a n 

modal; 

b. pem a n ta u a n , eva lu a s i da n pen gen da lia n pela ks a n a a n 

penanaman modal; 

c. pengum pu la n , pen gola h a n da n pen yia pa n da ta pen a n a m a n 

modal, dalam dan luar negeri; 

d. pen gelola a n da ta da n s is tem in form a s i s er ta eva lu a s i kegia ta n 

penanaman modal; 

e. pen gka jia n , peru m u s a n da n pen yu s u n a n keb ija ka n tekn is 

pengendalian pelaksanaan penanaman modal; 

f. pela ks a n a a n pem a n ta u a n , b im bin ga n da n pen ga wa s a n 

pelaksanaan penanaman modal; 

g. pen gu m pu la n da n pen gola h a n ba h a n pen gka jia n poten s i Da era h 

dalam penyusunan profil investasi Daerah; 

h. pengumpulan dan pengolahan bahan pendayagunaan sub sistem 

Informasi Manajemen Investasi Daerah; 

i. pen yia pa n ba h a n da la m ra n gka pela ks a n a a n koord in a s i 

peren ca n a a n , pela ks a n a a n da n pen ga wa s a n pen a n a m a n m oda l  

Daerah; 

j. pen yia pa n ba h a n d a la m ra n gka pela ks a n a a n koord in a s i p ros es 

pengajuan permohonan penanaman modal; 

k. pen yia pa n ba h a n da la m ra n gka pela ks a n a a n koord in a s i eva lu a s i 

terh a da p pela ks a n a a n keb ija ka n da n perkem ba n ga n pen a n a m a n 

modal; 

l. pen gelola a n pen ga du a n m a s ya ra ka t d i b ida n g pen a n a m a n 

modal; 
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m. pen ya m pa ia n da ta h a s il pem ba n gu n a n da n in form a s i la in n ya 

terka it la ya n a n pu b lik d i b ida n g pen a n a m a n m oda l s eca ra 

berkala melalui w ebs ite Pemerintah Daerah 

n. pelaksanaan Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) da n 

Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

o. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

p. pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n da r 

Operasional dan Prosedur (SOP); 

q. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

r. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 

s. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la Ba gia n 

sesuai tugas pokoknya.  

Bagian Ketiga 
Asisten Administrasi Umum  

Pasal  40  

(1) As is ten Adm in is t ra s i Umum m em pu n ya i tu ga s p okok 

m en gkoord in a s ika n pela ks a n a a n a dm in is t ra s i d i b ida n g hubungan 

m a s ya ra ka t , keta ta u s a h a a n da n u ru s a n ru m a h ta n gga , s er ta 

kesejahteraan rakyat. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a k s u d pa da 

ayat (1), Asisten Administrasi Umum mempunyai fungsi : 

a. pen gkoord in a s ia n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n pela ks a n a a n 

hubungan masyarakat; 

b. pen gkoord in a s ia n pela ks a n a a n keta ta u s a h a a n da n u ru s a n 

rumah tangga; 

c. pen gkoord in a s ia n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n d i b ida n g 

kesejahteraan rakyat; 

d. pem ba n tu a n pen gkoord in a s ia n Din a s , Ba da n , Sa tu a n Polis i 

Pa m on g Pra ja , Ka n tor , Keca m a ta n , Kelu ra h a n , da n Sek reta r ia t 

Dewa n Pen gu ru s Korp r i, s er ta lem ba ga la in s es u a i den ga n 

kewenangannya sesuai dengan kewenangannya;  

e. pengkoordinasian pen yu s u n a n t in da k la n ju t h a s il pem er iks a a n 

d i b ida n g h u bu n ga n m a s ya ra ka t , keta ta u s a h a a n da n u ru s a n 

rumah tangga, serta kesejahteraan rakyat; 

f. pen gkoord in a s ia n pela ks a n a a n eva lu a s i da n pela pora n 

pelaksanaan tugas pokok dan fungsi; dan 
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g. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Sekreta r is Da era h 

sesuai dengan tugas pokoknya.  

Pasal  41  

(1) Asisten Administrasi Umum, mengkoordinasikan : 

a. Bagian Hubungan Masyarakat; 

b. Bagian Umum; 

c. Bagian Kesejahteraan Rakyat. 

(2) Masing-m a s in g Ba gia n d ip im pin oleh Kepa la Ba gia n ya n g da la m 

m ela ks a n a ka n tu ga s n ya berkedu du ka n d i ba wa h da n ber ta n ggu n g 

ja wa b kepa da Sekreta r is Da era h m ela lu i As is ten Adm in is t ra s i 

Umum.  

Paragraf Kesatu 
Bagian Hubungan Masyarakat  

Pasal  42  

(1) Bagian Hubu n ga n Ma s ya ra ka t m em pu n ya i tu ga s pokok 

melaksanakan kegiatan di bidang kehumasan dan keprotokolan. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a ks u d pa d a 

ayat (1), Bagian Hubungan Masyarakat mempunyai fungsi : 

a. pen yu s u n a n peren ca n a a n da n pela ks a n a a n p rogra m d i b ida n g 

kehumasan dan keprotokolan; 

b. pen gu m pu la n ba h a n pem ber ita a n Da era h da n pela ks a n a a n 

kegiatan kehumasan Daerah; 

c. pen ya m pa ia n in form a s i pu b lik terka it pern ya ta a n res m i 

Walikota, Wakil Walikota dan Sekretaris Daerah; 

d. pen yu s u n a n n a s ka h s a m bu ta n Wa likota , Wa k il Wa likota da n 

Sekretaris Daerah; 

e. pen gu m pu la n u s u l, k r it ik , s a ra n d a n pen da pa t m a s ya ra ka t 

da n / a ta u orga n is a s i kem a s ya ra ka ta n ya n g d is a m pa ika n m ela lu i 

m ed ia ceta k , televis i da n ra d io s eba ga i ba h a n per t im ba n ga n 

kebijakan; 

f. pen yia pa n da n pen ga tu ra n pen er im a a n ta m u -ta m u Pem er in ta h 

Daerah yang berhak menerima pelayanan keprotokolan; 

g. pen ya m pa ia n in form a s i kegia ta n Wa likota , Wa k il Wa likota da n 

Sekretaris Daerah; 
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h. pela ks a n a a n in ven ta r is a s i da n doku m en ta s i kegia ta n Wa likota , 

Wa k il Wa likota da n Sekreta r is Da era h , s er ta pen gelola a n da n 

pengembangan perpustakaan Sekretariat Daerah; 

i. pengelolaan tanda penghargaan; 

j. pen yu s u n a n Ren ca n a Stra tegis (Ren s tra ) da n Ren ca n a Ker ja 

(Ren ja ) Ba gia n s eba ga i ba gia n da r i Ren ca n a Stra tegis (Ren s tra ) 

dan Rencana Kerja (Renja) Sekretariat Daerah; 

k. penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA); 

l. pen yu s u n a n da n pela ks a n a a n Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n 

(DPA) dan Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

m. pen yu s u n a n Pen eta pa n Kin er ja (PK) Ba gia n s eba ga i ba gia n da r i 

Penetapan Kinerja (PK) Sekretariat Daerah; 

n. penyusunan La pora n Aku n ta b ilita s Kin er ja In s ta n s i Pem er in ta h 

(LAKIP) Bagian sebagai bagian dari Laporan Akuntabilitas Kinerja 

Instansi Pemerintah (LAKIP) Sekretariat Daerah; 

o. pen yia pa n ba h a n d a la m ra n gka pem er iks a a n da n t in da k la n ju t 

Hasil Pemeriksaan; 

p. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

q. pen yu s u n a n ba h a n da n pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik 

(SPP) da n Sta n da r Opera s ion a l da n Pros edu r (SOP) Sekreta r ia t 

Daerah; 

r. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

s. pela ks a n a a n pen gu ku ra n In deks Kepu a s a n Ma s ya ra ka t (IKM) 

da n / a ta u pela ks a n a a n pen gu m pu la n pen da pa t pela n gga n s eca ra 

periodik yang bertujuan untuk memperbaiki kualitas layanan; 

t. pen gelola a n pen ga du a n m a s ya ra ka t d i b ida n g keh u m a s a n , 

keprotokolan dan pemberitaan Pemerintah Daerah; 

u. pen ya m pa ia n da ta h a s il pem ba n gu n a n da n in form a s i la in n ya 

terkait layanan publik secara berkala melalui w ebs ite Pemerintah 

Daerah; 

v. pen gelola a n a dm in is t ra s i u m u m m elipu t i pen yu s u n a n p rogra m , 

keta ta la ks a n a a n , keta ta u s a h a a n , keu a n ga n , per len gka pa n , 

kepustakaan dan kearsipan; 

w. pela ks a n a a n eva lu a s i da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok 

dan fungsi; dan 

x. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Sekreta r is Da era h 

s es u a i den ga n tu ga s pokokn ya m ela lu i As is ten Adm in is t ra s i 

Umum.   
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Pasal  43  

(1) Bagian Hubungan Masyarakat, terdiri dari : 

a. Subbagian Pemberitaan; 

b. Subbagian Dokumentasi; 

c. Subbagian Protokol. 

(2) Masing-m a s in g Su bba gia n d ip im pin oleh Kepa la Su bba gia n ya n g 

da la m m ela ks a n a ka n tu ga s pokok da n fu n gs in ya bera da d i ba wa h 

dan bertanggung jawab kepada Kepala Bagian.  

Pasal  44  

(1) Subbagian Pemberitaan m ela ks a n a ka n tu ga s pokok pemberitaan 

ba ik m ela lu i m ed ia ceta k m a u pu n m ed ia elek tron ik gu n a 

m em per jela s keb ija ka n Wa likota da n m en d is t r ibu s ika n ba h a n -

bahan informasi. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a ks u d pa d a 

ayat (1), Subbagian Pemberitaan mempunyai fungsi : 

a. pen gu m pu la n ba h a n pem ber ita a n Da era h da n pela ks a n a a n 

kegiatan kehumasan daerah; 

b. pen yia pa n ba h a n da la m ra n gka pen ya m pa ia n in form a s i pu b lik 

terkait pernyataan resmi Walikota, Wakil Walikota dan Sekretaris 

Daerah; 

c. pen yu s u n a n n a s ka h s a m bu ta n Wa likota , Wa k il Wa likota da n 

Sekretaris Daerah; 

d. pen yia pa n ba h a n da la m ra n gka pen ya m pa ia n in form a s i dan 

pu b lika s i s er ta pen ya jia n ber ita ten ta n g kegia ta n Wa likota , Wa k il 

Walikota dan Sekretaris Daerah; 

e. pen yia pa n ba h a n -bahan pem ber ita a n s es u a i den ga n keb ija ka n 

Walikota; 

f. pen yia pa n ba h a n -ba h a n pu b lika s i keb ija ka n Wa likota pa d a 

media massa; 

g. pen yia pa n kegia ta n pers da n m ed ia m a s s a da n penyiapan 

rencana peliputan acara kegiatan Walikota; 

h. pen yu s u n a n ba h a n pem ber ita a n m en gen a i kegia ta n Wa likota 

untuk didistribusikan kepada seluruh Perangkat Daerah; 

i. pen gelola a n pen ga du a n m a s ya ra ka t d i b ida n g keh u m a s a n , 

keprotokolan dan pemberitaan Pemerintah Daerah; 

j. pelaksanaan Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) da n 

Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 
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k. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

l. pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n da r 

Operasional dan Prosedur (SOP); 

m. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

n. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 

o. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la Ba gia n 

sesuai tugas pokoknya.  

Pasal  45  

(1) Subbagian Dokumentasi m ela ks a n a ka n tu ga s pengelolaan 

doku m en ta s i m en gen a i pela ks a n a a n keb ija ka n da n kegia ta n 

Pemerintah Daerah. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a k s u d pa da 

ayat (1), Subbagian Dokumentasi mempunyai fungsi : 

a. pen gu m pu la n u s u l, k r it ik , s a ra n d a n pen da pa t m a s ya ra ka t 

da n / a ta u orga n is a s i kem a s ya ra ka ta n ya n g d is a m pa ika n m ela lu i 

m ed ia ceta k , televis i da n ra d io s eba ga i ba h a n per t im ba n ga n 

kebijakan; 

b. pela ks a n a a n in ven ta r is a s i da n doku m en ta s i kegia ta n Wa likota , 

Wakil Walikota dan Sekretaris Daerah; 

c. pelaksanaan pendokumentasian kegia ta n Pem er in ta h Da era h 

dalam bentuk audio dan/atau visual; 

d. pen gh im pu n a n da n pen doku m en ta s ia n da ta in form a s i keb ija ka n 

dan kegiatan Pemerintah Daerah; 

e. pen gelola a n da n pen gem ba n ga n perpu s ta ka a n Sekreta r ia t 

Daerah; 

f. pela ks a n a a n pen da ta a n , pen gh im pu n a n , pen gelola a n da n 

pendokumentasian tanda penghargaan;  

g. pen ya m pa ia n da ta h a s il pem ba n gu n a n da n in form a s i la in n ya 

terkait layanan publik secara berkala melalui w ebs ite Pemerintah 

Daerah; 

j. pelaksanaan Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) da n 

Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

k. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

l. pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n da r 

Operasional dan Prosedur (SOP); 

m. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 
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n. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 

o. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la Ba gia n 

sesuai tugas pokoknya.  

Pasal  46  

(1) Subbagian Protokol m ela ks a n a ka n tu ga s pokok pen yu s u n a n a ca ra 

da n u ru s a n keprotokola n ba gi Wa likota , Wa k il Wa likota , Sek reta r is 

Da era h da n p ih a k la in n ya ya n g berh a k m en er im a la ya n a n 

keprotokolan. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a k s u d pa da 

ayat (1), Subbagian Protokol mempunyai fungsi : 

a. pen yia pa n , pen ga tu ra n pela ks a n a a n da n pen yed ia a n s elu ru h 

ben tu k a ca ra ya n g a ka n d ila ks a n a ka n / d ih a d ir i oleh Wa likota , 

Wa k il Wa likota , Sek reta r is Da era h da n p ih a k la in n ya ya n g 

berhak menerima layanan keprotokolan; 

b. pela ks a n a a n koord in a s i den ga n p ih a k-p ih a k ya n g terka it da la m 

ra n gka pen yia pa n a ca ra ya n g a ka n d ila ks a n a ka n / d ih a d ir i oleh  

Wa likota , Wa k il Wa likota , Sek reta r is Da era h da n p ih a k la in n ya 

yang berhak menerima layanan keprotokolan; 

c. pen yia pa n da n pen ga tu ra n pen er im a a n ta m u -ta m u Pem er in ta h 

Daerah yang berhak menerima pelayanan keprotokolan; 

d. pelaksanaan Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) da n 

Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

e. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

f. pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n da r 

Operasional dan Prosedur (SOP); 

g. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

h. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 

i. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la Ba gia n 

sesuai tugas pokoknya.          
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Paragraf Kedua 
Bagian Umum  

Pasal  47  

(1) Bagian Umum m em pu n ya i tu ga s pokok m ela ks a n a ka n pen gelola a n 

keta ta u s a h a a n da n kepega wa ia n , ru m a h ta n gga , s er ta keu a n ga n 

da n per len gka pa n Sekreta r ia t Da era h ya n g m en ja d i 

kewenangannya. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a ks u d pa d a 

ayat (1), Bagian Umum mempunyai fungsi : 

a. pen yu s u n a n peren ca n a a n da n pela ks a n a a n p rogra m d i b ida n g 

ketatausaha a n da n kepega wa ia n , u ru s a n ru m a h ta n gga , serta 

keu a n ga n da n per len gka pa n Sekreta r ia t Da era h ya n g m en ja d i 

kewenangannya; 

b. pela ks a n a a n keb ija ka n pen gelola a n ba ra n g m ilik da era h d i 

lingkungan Sekretariat Daerah; 

c. pela ks a n a a n pem belia n / pen ga da a n a ta u pem ba n gu n a n a s et 

teta p berwu ju d ya n g a ka n d igu n a ka n da la m ra n gka 

pen yelen gga ra a n tu ga s pokok da n fu n gs i d i lin gku n ga n 

Sekretariat Daerah; 

d. pela ks a n a a n pem elih a ra a n ba ra n g m ilik da era h ya n g d igu n a ka n 

da la m ra n gka pen yelen gga ra a n tu ga s pokok da n fu n gs i                 

di lingkungan Sekretariat Daerah; 

e. pemanfaatan dan pengelolaan barang milik daerah yang dikuasai 

oleh Sekretariat Daerah; 

f. pela ks a n a a n ver ifika s i Su ra t Per ta n ggu n gja wa ba n (SPJ ) 

keuangan di lingkungan Sekretariat Daerah; 

g. pela ks a n a a n pen gen da lia n da n pen d is t r ibu s ia n s u ra t -surat 

dinas;  

h. pen gu m pu la n , pen gola h a n da n pem elih a ra a n da ta ba ra n g d i 

lingkungan Sekretariat Daerah; 

i. pen yed ia a n p ra s a ra n a da n s a ra n a ra pa t d in a s , a pel da n u pa ca ra 

serta kegiatan Walikota dan Wakil Walikota; 

j. pela ks a n a a n pem elih a ra a n Wis m a Ta m u (Gues t Hou s e) dan 

Rumah Jabatan Walikota dan Wakil Walikota serta Rumah Dinas 

Sekretaris Daerah; 

k. pela ks a n a a n pela ya n a n s a n d i da n telekom u n ika s i d i lin gku n ga n 

Pemerintah Daerah; 
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l. pela ks a n a a n pela ya n a n keta ta u s a h a a n , u ru s a n ru m a h ta n gga 

dan kepegawaian di lingkungan Sekretariat Daerah; 

m. pela ks a n a a n pen ga da a n , pen yim pa n a n da n pen d is t r ibu s ia n 

perbekalan dan perlengkapan di lingkungan Sekretariat Daerah; 

n. pela ks a n a a n pen ga da a n pa ka ia n d in a s pega wa i n eger i s ip il da n 

perlengkapannya; 

o. pen yu s u n a n Ren ca n a Stra tegis (Ren s tra ) da n Ren ca n a Ker ja 

(Ren ja ) Ba gia n s eba ga i ba gia n da r i Ren ca n a Stra tegis (Ren s tra ) 

dan Rencana Kerja (Renja) Sekretariat Daerah; 

p. penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA); 

q. pen yu s u n a n da n pela ks a n a a n Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n 

(DPA) dan Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

r. pen yu s u n a n Pen eta pa n Kin er ja (PK) Ba gia n s eba ga i ba gia n da r i 

Penetapan Kinerja (PK) Sekretariat Daerah; 

s. penyusunan La pora n Aku n ta b ilita s Kin er ja In s ta n s i Pem er in ta h 

(LAKIP) Bagian sebagai bagian dari Laporan Akuntabilitas Kinerja 

Instansi Pemerintah (LAKIP) Sekretariat Daerah; 

t. pen yia pa n ba h a n d a la m ra n gka pem er iks a a n da n t in da k la n ju t 

Hasil Pemeriksaan; 

u. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

v. pen yu s u n a n ba h a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) Sekreta r ia t 

Da era h da n pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) 

Sekretariat Daerah; 

w. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

x. pela ks a n a a n pen gu ku ra n In deks Kepu a s a n Ma s ya ra ka t (IKM) 

da n / a ta u pela ks a n a a n pen gu m pu la n pen da pa t pela n gga n s eca ra 

periodik yang bertujuan untuk memperbaiki kualitas layanan; 

y. pen gelola a n pen ga du a n m a s ya ra ka t d i b ida n g pelaksanaan 

a dm in is t ra s i u m u m ya n g meliputi ta ta u s a h a da n kepega wa ia n , 

u ru s a n ru m a h ta n gga , s er ta keu a n ga n da n per len gka pa n 

Sekretariat Daerah yang menjadi kewenangannya; 

z. pen ya m pa ia n da ta h a s il pem ba n gu n a n da n in form a s i la in n ya 

terkait layanan publik secara berkala melalui w ebs ite Pemerintah 

Daerah; 

aa. pen gelola a n a dm in is t ra s i u m u m m elipu t i pen yu s u n a n p rogra m , 

keta ta la ks a n a a n , keta ta u s a h a a n , keu a n ga n , per len gka pa n , 

kepustakaan dan kearsipan; 

bb. pela ks a n a a n eva lu a s i da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok 

dan fungsi; dan 
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cc. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Sekreta r is Da era h 

s es u a i den ga n tu ga s pokokn ya m ela lu i As is ten Adm in is t ra s i 

Umum.  

Pasal  48  

(1) Bagian Umum, terdiri dari : 

a. Subbagian Tata Usaha dan Kepegawaian; 

b. Subbagian Rumah Tangga; 

c. Subbagian Keuangan dan Perlengkapan. 

(2) Masing-m a s in g Su bba gia n d ip im pin oleh Kepa la Su bba gia n ya n g 

da la m m ela ks a n a ka n tu ga s pokok da n fu n gs in ya bera da d i ba wa h 

dan bertanggung jawab kepada Kepala Bagian.  

Pasal  49  

(1) Subbagian Ta ta Us a h a da n Kepega wa ia n m ela ks a n a ka n tu ga s 

pokok pen gelola a n a dm in is t ra s i u m u m , keta ta u s a h a a n , per ja la n a n 

d in a s , s a n d i da n telekom u n ika s i, kea rs ipa n , s er ta pen gelola a n 

administrasi kepegawaian Sekretariat Daerah. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a ks u d pa d a 

a ya t (1), Subbagian Ta ta Us a h a da n Kepega wa ia n mempunyai  

fungsi : 

a. pela ks a n a a n pen gu m pu la n da n pen gola h a n s u ra t m a s u k ya n g 

ditujukan kepada Pemerintah Daerah; 

b. pela ks a n a a n da n pen gen da lia n s er ta pem ber ia n n om or s u ra t 

keluar; 

c. pelaksanaan penggandaan, pendistribusian da n pen ga rs ipa n 

surat-surat kedinasan; 

d. pela ks a n a a n pela ya n a n s a n d i da n telekom u n ika s i d i lin gku n ga n 

Pemerintah Daerah; 

e. Pela ya n a n keta ta u s a h a a n da n u ru s a n kepega wa ia n d i 

lingkungan Sekretariat Daerah; 

f. pen yia pa n ba h a n d a la m ra n gka pen yu s u n a n peru m u s a n kod e 

surat kedinasan; 

g. pelaksanaan administrasi kepegawaian Sekretariat Daerah; 

h. pela ks a n a a n pen ja ga a n ken a ika n Pa n gka t da n Ga ji Berka la 

Pegawai Negeri Sipil di lingkungan Sekretariat Daerah; 

i. pen yu s u n a n Da fta r Uru t Kepa n gka ta n Pega wa i Neger i Sip il d i 

lingkungan Sekretariat Daerah; 
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j. pem ros es a n da n / a ta u pen gu s u la n ken a ika n Pa n gka t da n Ga ji 

Berkala Pegawai Negeri Sipil di lingkungan Sekretariat Daerah; 

k. pen ya m pa ia n in form a s i kepega wa ia n kepa da Pega wa i Neger i Sip il 

di lingkungan Sekretariat Daerah; 

l. pen gelola a n pen ga du a n m a s ya ra ka t d i b ida n g pelaksanaan 

a dm in is t ra s i u m u m ya n g m elipu t i ta ta u s a h a da n kepega wa ia n , 

u ru s a n ru m a h ta n gga , s er ta keu a n ga n da n per len gka pa n 

Sekretariat Daerah yang menjadi kewenangannya; 

m. pen ya m pa ia n da ta h a s il pem ba n gu n a n da n in form a s i la in n ya 

terkait layanan publik secara berkala melalui w ebs ite Pemerintah 

Daerah; 

n. pelaksanaan Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) da n 

Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

o. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

p. pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n da r 

Operasional dan Prosedur (SOP); 

q. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

r. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 

s. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la Ba gia n 

sesuai tugas pokoknya.  

Pasal  50  

(1) Subbagian Ru m a h Ta n gga m ela ks a n a ka n tu ga s pokok pengelolaan 

u ru s a n ru m a h ta n gga d i lin gku n ga n Sekreta r ia t Da era h , Rumah 

J a ba ta n Wa likota , Ru m a h J a ba ta n Wa kil Wa likota dan Rumah 

Dinas Sekretaris Daerah, serta Wisma Tamu (Guest House).  

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a ks u d pa d a 

ayat (1), Subbagian Rumah Tangga mempunyai fungsi : 

a. pen yed ia a n p ra s a ra n a da n s a ra n a ra pa t d in a s , a pel da n u pa ca ra 

serta kegiatan Walikota dan Wakil Walikota; 

b. pela ks a n a a n pen gelola a n da n pem elih a ra a n ta m a n d i lin gku n ga n 

Sekretariat Daerah; 

c. pela ks a n a a n pem elih a ra a n kebers ih a n ka n tor d i lin gku n ga n 

Sekretariat Daerah; 

d. pela ks a n a a n pem elih a ra a n kebers ih a n Ru m a h J a ba ta n Wa likota , 

Ru m a h J a ba ta n Wa kil Wa likota s er ta Ru m a h Din a s Sekreta r is 

Daerah; 
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e. pelaksanaan pengelolaan kebersihan Wisma Tamu (Guest House); 

f. pela ya n a n u ru s a n ru m a h ta n gga d i lin gku n ga n Sekreta r ia t 

Daerah; 

g. pen yed ia a n a kom oda s i kegia ta n pen ja m u a n ta m u oleh Wa likota , 

Wakil Walikota dan Sekretaris Daerah; 

h. pen yed ia a n fa s ilita s a kom oda s i kon s u m s i ba gi kegia ta n ra pa t 

a ta u per tem u a n ya n g d is elen gga ra ka n oleh Ba gia n d i lin gku n ga n 

Sekretariat Daerah atau perangkat daerah lain; 

i. pelaksanaan Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) da n 

Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

j. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

k. pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n da r 

Operasional dan Prosedur (SOP); 

l. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

m. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok dan 

fungsi; dan 

n. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la Ba gia n 

sesuai tugas pokoknya.  

Pasal  51  

(1) Subbagian Keu a n ga n da n Per len gka pa n m ela ks a n a ka n tu ga s pokok 

pen gelola a n keu a n ga n da n per len gka pa n Sekreta r ia t Da era h ya n g 

menjadi kewenangannya. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a ks u d pa d a 

a ya t (1 ), Subbagian Keu a n ga n da n Per len gka pa n mempunyai   

fungsi : 

a. pela ks a n a a n tekn is keb ija ka n pen gelola a n ba ra n g m ilik da era h 

di lingkungan Sekretariat Daerah; 

b. pen yia pa n ba h a n pela ks a n a a n pem belia n / pen ga da a n a ta u 

pem ba n gu n a n a s et teta p berwu ju d ya n g a ka n d igu n a ka n da la m 

ra n gka pen yelen gga ra a n tu ga s pokok da n fu n gs i d i lin gku n ga n 

Sekretariat Daerah; 

c. pela ks a n a a n pem elih a ra a n ba ra n g m ilik da era h ya n g d igu n a ka n 

da la m ra n gka pen yelen gga ra a n tu ga s pokok da n fu n gs i                 

d i lin gku n ga n Sekreta r ia t Da era h , term a s u k pen gu ru s a n d a n 

pem elih a ra a n ken da ra a n d in a s Wa likota , Wa k il Wa likota , 

Sekretaris Daerah, Staf Ahli dan Asisten; 
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d. pela ks a n a a n pem elih a ra a n s a ra n a da n p ra s a ra n a Ru m a h 

J a ba ta n Wa likota , Ru m a h J a ba ta n Wa kil Wa likota dan Rumah 

Dinas Sekretaris Daerah, serta Wisma Tamu (Guest House); 

e. pemanfaatan dan pengelolaan barang milik daerah yang dikuasai 

oleh Sekretariat Daerah; 

f. pen gu m pu la n , pen gola h a n da n pem elih a ra a n da ta ba ra n g d i 

lingkungan Sekretariat Daerah; 

g. pela ks a n a a n pen ga da a n , pen yim pa n a n da n pen d is t r ibusian 

perbekalan dan perlengkapan di lingkungan Sekretariat Daerah; 

h. pela ks a n a a n pen ga da a n pa ka ia n d in a s pega wa i n eger i s ip il da n 

perlengkapannya; 

i. pelaksanaan pen gu ru s a n a dm in is t ra s i terka it s u ra t -surat 

kendaraan dinas di lingkungan Sekretariat Daerah;  

j. pen gelola a n da n pen yia p a n s er ta pen ga tu ra n a dm in is t ra s i 

perjalanan dinas di lingkungan Sekretariat Daerah; 

k. pela ks a n a a n pela ya n a n a dm in is t ra s i keu a n ga n ba gi kegiatan 

Wa likota , Wa k il Wa likota , Sek reta r is Da era h , Sta f Ah li da n 

Asisten; 

l. pela ks a n a a n ver ifika s i Su ra t Per ta n ggu n gja wa ba n (SPJ ) 

keuangan di lingkungan Sekretariat Daerah; 

m. pelaksanaan Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) da n 

Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

n. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

o. pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n da r 

Operasional dan Prosedur (SOP); 

p. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

q. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 

r. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la Ba gia n 

sesuai tugas pokoknya.  

Paragraf Ketiga 
Kesejahteraan Rakyat  

Pasal  52  

(1) Bagian Kes eja h tera a n Ra kya t m em pu n ya i tu ga s pokok 

m ela ks a n a ka n peru m u s a n keb ija ka n d i b ida n g kes eja h tera a n 

rakyat.   
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(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a ks u d pa d a 

ayat (1), Bagian Kesejahteraan Rakyat mempunyai fungsi : 

a. pen yu s u n a n peren ca n a a n da n pela ks a n a a n p rogra m d i b ida n g 

perumusan kebijakan kesejahteraan rakyat; 

b. pen yu s u n a n ba h a n peru m u s a n da n pen gka jia n keb ija ka n d i 

bidang kesejahteraan rakyat; 

c. pen yu s u n a n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n pela ks a n a a n kegia ta n 

sosial keagamaan dan peringatan hari-hari besar keagamaan; 

d. pen yu s u n a n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n pela ks a n a a n b ida n g 

s a ra n a da n p ra s a ra n a kea ga m a a n s er ta keru ku n a n u m a t 

beragama; 

e. pen yia pa n ba h a n da la m ra n gka pen gkoord in a s ia n da n 

pem bin a a n terh a da p pela ks a n a a n kegia ta n s os ia l kea ga m a a n 

dan pemberian bantuan sarana dan prasarana keagamaan; 

f. pen yu s u n a n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n terh a da p pela ks a n a a n 

pem berda ya a n lem ba ga kea ga m a a n da n pem ber ia n fa s ilita s i 

kegiatan keagamaan dan pendidikan keagamaan; 

g. pen yia pa n ba h a n da la m ra n gka pen gkoord in a s ia n 

penyelenggaraan urusan haji; 

h. pen yu s u n a n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n pela ks a n a a n 

pemberian ijin pendirian tempat ibadah; 

i. pen yia pa n ba h a n pela ks a n a a n per in ga ta n h a r i-h a r i bes a r 

keagamaan; 

j. pen yu s u n a n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n pem berda ya a n 

lembaga keagamaan; 

k. pen yu s u n a n Ren ca n a Stra tegis (Ren s tra ) da n Ren ca n a Ker ja 

(Ren ja ) Ba gia n s eba ga i ba gia n da r i Ren ca n a Stra tegis (Ren s tra ) 

dan Rencana Kerja (Renja) Sekretariat Daerah; 

l. penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA); 

m. pen yu s u n a n da n pela ks a n a a n Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n 

(DPA) dan Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

n. pen yu s u n a n Pen eta pa n Kin er ja (PK) Ba gia n s eba ga i ba gia n da r i 

Penetapan Kinerja (PK) Sekretariat Daerah; 

o. penyusunan La pora n Aku n ta b ilita s Kin er ja In s ta n s i Pem er in ta h 

(LAKIP) Bagian sebagai bagian dari Laporan Akuntabilitas Kinerja 

Instansi Pemerintah (LAKIP) Sekretariat Daerah; 

p. pen yia pa n ba h a n d a la m ra n gka pem er iks a a n da n t in da k la n ju t 

Hasil Pemeriksaan; 

q. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 
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r. pen yu s u n a n ba h a n da n pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik 

(SPP) da n Sta n da r Opera s ion a l da n Pros edu r (SOP) Sekreta r ia t 

Daerah; 

s. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

t. pela ks a n a a n pen gu ku ra n In deks Kepu a s a n Ma s ya ra ka t (IKM) 

da n / a ta u pela ks a n a a n pen gu m pu la n pen da pa t pela n gga n s eca ra 

periodik yang bertujuan untuk memperbaiki kualitas layanan; 

u. pen gelola a n pen ga du a n m a s ya ra ka t d i b ida n g peru m u s a n 

kebijakan kesejahteraan rakyat; 

v. pen ya m pa ia n da ta h a s il pem ba n gu n a n da n in form a s i la in n ya 

terkait layanan publik secara berkala melalui w ebs ite Pemerintah 

Daerah; 

w. pen gelola a n a dm in is t ra s i u m u m m elipu t i pen yu s u n a n p rogra m , 

keta ta la ks a n a a n , keta ta u s a h a a n , keu a n ga n , per len gkapan, 

kepustakaan dan kearsipan; 

x. pela ks a n a a n eva lu a s i da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok 

dan fungsi; dan 

y. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Sekreta r is Da era h 

s es u a i den ga n tu ga s pokokn ya m ela lu i As is ten Adm in is t ra s i 

Umum.  

Pasal  53  

(1) Bagian Kesejahteraan Rakyat, terdiri dari : 

a. Subbagian Analisa Kesejahteraan Rakyat; 

b. Subbagian Keagamaan; 

c. Subbagian Sarana dan Prasarana 

(2) Masing-m a s in g Su bba gia n d ip im pin oleh Kepa la Su bba gia n ya n g 

da la m m ela ks a n a ka n tu ga s pokok da n fu n gs in ya bera da d i ba wa h 

dan bertanggung jawab kepada Kepala Bagian.  

Pasal  54  

(1) Subbagian An a lis a Kes eja h tera a n Ra kya t m ela ks a n a ka n tu ga s 

pokok pen gka jia n da n pen ela a h a n terh a da p kon d is i da n d in a m ik a 

di bidang kesejahteraan rakyat. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a ks u d pa d a 

a ya t (1 ), Subbagian An a lis a Kes eja h tera a n Ra kya t mempunyai 

fungsi : 
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a. pen yu s u n a n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n d i b ida n g 

kesejahteraan rakyat; 

b. pen gka jia n keb ija ka n da n pers oa la n -pers oa la n m a s ya ra ka t di 

bidang kesejahteraan rakyat; 

c. pen gelola a n pen ga du a n m a s ya ra ka t d i b ida n g peru m u s a n 

kebijakan kesejahteraan rakyat; 

d. pen ya m pa ia n da ta h a s il pem ba n gu n a n da n in form a s i la in n ya 

terkait layanan publik secara berkala melalui w ebs ite Pemerintah 

Daerah; 

e. pelaksanaan Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) da n 

Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

f. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

g. pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n da r 

Operasional dan Prosedur (SOP); 

h. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

i. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 

j. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la Ba gia n 

sesuai tugas pokoknya.  

Pasal  55  

(1) Subbagian Keagamaan m ela ks a n a ka n tu ga s pokok perumusan 

kebijakan dalam rangka pembinaan kegiatan sosial keagamaan. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a ks u d pa d a 

ayat (1), Subbagian Keagamaan mempunyai fungsi : 

a. pen yu s u n a n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n pela ks a n a a n kegia ta n 

sosial keagamaan dan peringatan hari-hari besar keagamaan; 

b. penyusunan bahan perumusan kebijakan kerukunan beragama; 

c. pen yia pa n ba h a n da la m ra n gka pen gkoord in a s ia n da n 

pembinaan terhadap pelaksanaan kegiatan sosial keagamaan; 

d. pen yu s u n a n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n terh a da p pela ks a n a a n 

pemberdayaan lembaga keagamaan;  

e. pen yia pa n ba h a n da la m ra n gka pen gkoord in a s ia n 

penyelenggaraan urusan haji; 

f. pen yia pa n ba h a n pela ks a n a a n per in ga ta n h a r i-h a r i bes a r 

keagamaan; 

g. pen yu s u n a n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n pem berda ya a n 

lembaga keagamaan; 
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h. pelaksanaan Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) da n 

Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

i. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

j. pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n da r 

Operasional dan Prosedur (SOP); 

k. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

l. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 

m. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la Ba gia n 

sesuai tugas pokoknya.  

Pasal  56  

(1) Subbagian Sa ra n a da n Pra s a ra n a m ela ks a n a ka n tu ga s pokok 

peru m u s a n keb ija ka n s a ra n a da n p ra s a ra n a s os ia l kea ga m a a n d i 

Daerah. 

(2) Un tu k m ela ks a n a ka n tu ga s pokok s eba ga im a n a d im a ks u d pa d a 

ayat (1), Subbagian Sarana dan Prasarana mempunyai fungsi : 

a. pen yu s u n a n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n pela ks a n a a n b ida n g 

sarana dan prasarana keagamaan; 

b. pen yia pa n ba h a n da la m ra n gka pen gkoord in a s ia n da n 

pem bin a a n terh a da p pem ber ia n ba n tu a n s a ra n a da n p ra s a ra n a 

keagamaan; 

c. pela ks a n a a n ver ifika s i terh a da p perm oh on a n ba n tu a n s a ra n a 

dan prasarana keagamaan yang diterima Pemerintah Daerah; 

d. pen yu s u n a n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n pela ks a n a a n 

pemberian ijin pendirian tempat ibadah; 

e. pen yu s u n a n ba h a n peru m u s a n keb ija ka n terh a da p pemberian 

fasilitasi kegiatan keagamaan dan pendidikan keagamaan; 

f. pelaksanaan Doku m en Pela ks a n a a n An gga ra n (DPA) da n 

Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA); 

g. pelaksanaan Standar Pelayanan Minimal (SPM); 

h. pela ks a n a a n Sta n da r Pela ya n a n Pu b lik (SPP) da n Sta n da r 

Operasional dan Prosedur (SOP); 

i. pelaksanaan Sistem Pengendalian Intern (SPI); 

j. pen geva lu a s ia n da n pela pora n pela ks a n a a n tu ga s pokok da n 

fungsi; dan 

k. pela ks a n a a n fu n gs i la in ya n g d iber ika n oleh Kepa la Ba gia n 

sesuai tugas pokoknya. 
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BAB  V  

TATA KERJA  

Pasal  57  

(1) Sekreta r is Da era h , As is ten , Kepa la Ba gia n da n Kepa la Su bba gia n 

da la m m ela ks a n a ka n tu ga s pokok da n fu n gs in ya m en ja la n ka n 

prinsip koord in a s i, in tegra s i, da n s in k ron is a s i ba ik s eca ra ver t ika l 

maupun horizontal. 

(2) Sekretar is Da era h , As is ten , Kepa la Ba gia n da n Kepa la Su bba gia n 

masing-masing ber ta n ggu n g ja wa b m em im pin , m em bim bin g, 

m en ga wa s i, da n m em ber ika n petu n ju k ba gi pela ks a n a a n tu ga s 

ba wa h a n , da n b ila ter ja d i pen yim pa n ga n , m en ga m bil la n gka h -

la n gka h ya n g d iper lu ka n s es u a i den ga n keten tu a n pera tu ra n 

perundang-undangan. 

(3) Sekreta r is Da era h , As is ten , Kepa la Ba gia n da n Kepa la Su bba gia n 

wa jib m en giku t i da n m em a tu h i petu n ju k da n ber ta n ggu n g ja wa b 

kepa da a ta s a n m a s in g-m a s in g s er ta m en ya m pa ika n la pora n berka la 

tepat pada waktunya   

BAB  VI 

KETENTUAN LAIN-LAIN  

Pasal  58  

(1) Apa b ila s a la h s a tu As is ten berh a la n ga n m en ja la n ka n tu ga s n ya , 

Sekreta r is Da era h da pa t m en u n ju k As is ten la in n ya da n / a ta u 

Kepa la Ba gia n d i ba wa h koord in a s i As is ten d im a ks u d u n tu k 

menjalankan tugas Asisten. 

(2) Apa b ila Kepa la Ba gia n berh a la n ga n m en ja la n ka n tu ga s n ya , 

Sekreta r is Da era h da pa t m en u n ju k Kepa la Su b ba gia n ya n g d in ila i 

m a m pu a ta s u s u l Kepa la Ba gia n m ela lu i As is ten ya n g m em bida n gi 

untuk menjalankan tugas Kepala Bagian. 

(3) Apabila Kepa la Su bba gia n berh a la n ga n m en ja la n ka n tu ga s n ya , 

Sekreta r is Da era h d a pa t m en u n ju k Kepa la Su bb a gia n la in n ya ya n g 

d in ila i m a m pu a ta s u s u l Kepa la Ba gia n m ela lu i As is ten ya n g 

membidangi untuk menjalankan tugas Kepala Subbagian.    
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BAB  VI 

PENUTUP  

Pasal  59  

Den ga n ber la ku n ya Pera tu ra n Wa likota in i, m a ka Pera tu ra n Wa likota 

Ma la n g Nom or 44 Ta h u n 20 08 ten ta n g Ura ia n Tu ga s Pokok , Fu n gs i da n 

Ta ta Ker ja Sekreta r ia t Da era h s eba ga im a n a d iu ba h den ga n Pera tu ra n 

Wa likota Ma la n g Nom or 44 Ta h u n 20 09 d ica bu t da n d in ya ta ka n t ida k 

berlaku.  

Pasal  60  

Peraturan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 

Aga r s et ia p ora n g dapat m en geta h u in ya , m em erin ta h ka n pen gu n da n ga n 

Peraturan Walikota in i den ga n pen em pa ta n n ya da la m Ber ita Daerah 

Kota Malang.   

Ditetapkan di Malang 
pada tanggal  28 Nopember 2012  

WALIKOTA MALANG, 

ttd. 

Drs. PENI SUPARTO, M.AP  

Diundangkan di Malang 
pada tanggal     28     Nopember     2012  

SEKRETARIS DAERAH KOTA MALANG, 

     ttd. 

Dr. Drs. H. SHOFWAN, SH, M.Si

 

Pembina Utama Madya 
NIP. 19580415 198403 1 012  

BERITA DAERAH KOTA MALANG TAHUN 2012 NOMOR 39    

Salinan sesuai aslinya 
KEPALA BAGIAN HUKUM,  

t td.   

DWI RAHAYU, SH, M.Hum.
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