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{»S\ Q 10.Melaksaﬁﬁkan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Sub
) Q ' ) Q ' BagiQ ~ Pengendalian Administrasi Pelaksanaan
a}\ (;,}\ Pea}bangunan APBD. (,\{(\
2 ((}" ~'\(<> \\/ \\:)‘v /\{:}5’/
> & . e 2
g 5. ‘\Qt}batan A\F(Shs Program Pembangunan & /\&
O\
& A
*(\}\ Ikhtisar ~ \,ﬁ/lelakukan kegiatan yang meliputi pz{g mpulan pengg§vﬁka5|an )
\X?” Jabatan . ¥ dan penelaahan untuk menylmpulk\é@s dan menyusun& mendasi ,\Q}
\'\Q" i pelaksanaan program dan kegiat "\\ *’\\
Q’) UraianQ) : 1. Menyiapkan bahan data ncanaan kegl ag}program kerja
Tugas per-tahun  anggaran. da Sub Pengendallan‘{

Administrasi Pelaksa\o@an Pembangun PBD berdasar ar)
prioritas target safan yang akan d| é&pa| sebagai ped
pelaksanaan ke,g[‘c}

2. Menyiapkan Qa‘han pengembanégﬁ* 5|stem pengenc@ﬁan dan

pelaporan Kambangunan sumbqr\ ana APBD;

3. Menyia bahan pengelg@n dan menyajikap bahan/data
pelaksahaan  pemantaudfi, evaluasi dah’ pembinaan
po‘sanaan pembang@aﬂ sumber dana AQ?‘D
(\ .

z\w/ v/

N\ A N
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/\t\' E /\t\' : {{\\
\'és Mengetik urus mgurat menyurat q'g\} kearsipan pada Sub
Bagian Penge@%ahan Admlnlstras(‘?elaksanaan Pembangunan
NS APBD; N AR
CAY 5. Menylap’&aﬁ bahan laporan {pédksanaan perencanaan kegiatan
Q progr§ erja  pada S agian Pengendalian Administrasi
,\Q;» Pe naan Pembang ng)a APBD;
\ 6. yiapkan bahan Isa dan pengkajian permasalahan tertib
(gr?mmstra& pelak;\é,baan pembangunan sumber dana APBD;
./2/;\ /@ Menyiapkan bahg}w perumusan kebijakan dan membuat laporan
(/\\\Q (’\\\\;) hasil evaluas‘(\,belaksanaan pembangunan dari sumber dana
o o APBD;
QV 'QV 8. Menyla@a% bahan koordinasi dalam rangka pelaksanaan
é,,\ o pem n bantuan; ‘{\ \
D" ,\*’Z}“ 9. MelakSanakan tugas lain yang diberikan Q Kepala Sub Q;’
) C;\ B%\an Pengendalian Administrasi Pele;{i/ an Pembanglj{@
& BD
N A O A
QO o
«@.\ Jabatan {}\Analls Monitoring dan Evaluasi Pelal{sﬁnaan Anggaran “\," <
Ikhtisar /\‘:?':~ Melakukan kegiatan analisis darg} penelaahan dg@} rangka 2
\\ Jabatan‘\v'\’v penyusunan rekomendasi di ~k1@ang monltonng\v’\éban evaluasi \{Q
Q‘) <o pelaksanaan anggaran \ \
Uraian : 1. Menghimpun, meng&asmka& menela{h menilai dan\{“*
Tugas menganalisis keaku}*atan data yan c@»terlma dari SKRD\
Provinsi dan Kab@aten/Kota %\ N\
2. Mengolah sampai rzenj’adl dokumen, (}Serta
mengarsm% nya Q Q‘\
3. Mencat ngelola/menyl n seluruh data n laporan
yang masuk (soft/hardcoggf\ erta surat- surat€§a bahan lain
\erkaltan dengan ksanaan keglat
4, yusun laporan rekap seluru jatan subbagian
spengendalian - Adminiistrasi - Pelaksanaah APBD sebagai
‘\\:}‘ bahan laporan kﬁi’r kegiatan dan p iksanaan selanjutnya;
\:, . Melakukan |naS|/konsuItaS| gan Kementerian terkait
,\(‘, di pusat daf’pemerintah kabup@en/kota maupun lintas SKPD
N Provinsj-pengelola APBD ,}‘\w
{,"o‘/ 6. Mela@nakan tugas- tuga@%ﬁn yang diberikan pimpinan.

7. Jab - . Sub Q%lan Pengem@tlan Administrasi  Pelaksanaan

Pem@ngunan APBN
/@

/’;\?khtlsar r@%nylapkan bahan m\ordlnaa perencanaan program dan kegiatan,
,‘\Q Jabatan ,‘Qpedoman kerja, an usulan program dan kegiatan, laporan hasil
o pelaksanaan /g&)gram dan kegiatan, pedoman pelaksanaan

pembangu nggaran Pendapatan dan Belanja Negara.
S X X
Uraigﬁ}" . 1. me anakan kegiatan program Kkerja pek‘}a’hun Subbag|ar} \:})
AN T R@\gendallan Administrasi Pelaksg\?%n Pembang
: N ’\Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara berdasarkan prioritas
’\ target sasaran yang akan dicapai sebaig i pedoman pelaksy aan

7
\f,y
N

kegiatan; )
O ~ . membagi tugas Subbagian B % Pengendalian Aﬁ%lmstrag ,\Q}
\ i ‘\'\V Pelaksanaan Pembangunan @ggaran Pendap dan Belanja \*’\\
Q’) <O Negara sesuai dengan ng tugasnya %‘ secara lisan /\
maupun tertulis agar t a’&Segera diproses.lehihi lanjut; ‘L
3. memberi petunjuk ke@a para bawahan ﬁp\gkungan Subba ar)
Bagian Pengendall Administrasi Pelaksanaan Pembanguhan
Anggaran Pend an dan Belanja,/f\] ara baik sec mﬁlsan
maupun tertuli T}ntuk menghlndar@ nyimpangan dan@ezalahan
dalam pelaksanaan tugas;
4. memenks\é’} asil pekerjaan\‘@n\bbaglan Baglarl'\(d}engendallan
Administrasi Pelaksanaan(ﬁismbangunan Anggatan Pendapatan
dar@ anja Negara d@an membandmgl@‘antara hasil kerja

2 0 2
> > >
/2\ s /2\ / /:\'v
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,{\ E \ i \ )

‘\dengan petunjuk\ Ja untuk penyerr@haan hasil kerja;
,\Q} menilai prest;{@ kerja para ba n lingkungan Subbagian
- Pengendaliai~" Administrasi Iaksanaan Pembangunan

Anggarafi~Pendapatan dan ¢Bélanja Negara berdasarkan hasil

kerja g dicapai sebg\gaT/ bahan dalam pembinaan dan
~O pe@'\&gtan karier;
\) me}sylapkan bahan pe\riﬁélolaan dan menyajikan penyempurnaan
~penyusunan kebu{@an standar pengendalian pelaksanaan
pembangunan suzbber dana Anggaran Pendapatan dan Belanja
Negara;

o menyiapka <hahan pengembangan sistem pengendalian dan

. QV ' QV pelaporaQ%’embangunan sumber dana Anggaran Pendapatan
6,9\ 6,9\ dan Belanja Negara; '\
(728 7,9

)

o

D \<\<, 8. menyiapkan bahan pengolahan dan men an bahan/data, Q;’

N X2) sanaan pemantauan, evaluasi dan Q?b naan pelaksa &f)\
WO (p mbangunan sumber dana Anggaran apatan dan Be
,’\\ Negara;
x oV menyiapkan bahan analisa dan mgdgkajl permasalah@"dalam
. o\ rangka tertib administrasi pelakg&naan pembangg\ sumber
\\v ‘\v’\’v dana Anggaran Pendapatan c&?’s\Belama Negara
Q‘) <o 10.menyiapkan bahan koordi ag\
pelaksanaan pembangunar;
11.menyiapkan bahan pényusunan perumu}an kebijakan dan*
membuat laporan h evaluasi pelaksanaan pembangunan,\
12.menyiapkan bahang“‘penyajlan datallm'f%?ma5| hasil pelalqsgnaan
pembangunargﬁan sumber danQ&\nggaran Penda@ﬁan dan
Belanja Ne
13. menylapk&j} bahan koordln\é§| dalam rangka\/éé\elaksanaan
pemberian bantuan; N
14.melapérkan pelaksan *’»/keglatan Subhdagian Pengendalian
'9@, istrasi Pelaksa Pembangunanﬁ garan Pendapatan
‘\@n Belanja Neg \balk secara tert‘u\:i maupun lisan sesuai
0 2'hasil yang telah\ apai sebagai b{l‘fa informasi bagi atasan;
&7 dan
(}% 15. melaksanalﬁﬁ tugas lain yang\kéTberlkan oleh Kepala Bagian
{,"o‘/ Pengen h Administrasi Pelaksanaan Pembangunan Daerah
Q secara~berkala dalam ra{vigka kelancaran pelaksanaan tugas
,\Q)» ag@h Pengendalian k@ﬂ nistrasi Pelaksanaan Pembangunan

O
/O> O >~
8. {/\Jabatan : @alls MomtormgdﬁnEvalua& Pelaksanaan Anggaran
,‘\Q Ikhtisar ~OMelakukan ke k’:ﬁan analisis dan penelaahan dalam rangka
m‘(\ Jabatan @, penyusunan mendasi di bidang monitoring dan evaluasi
g g peIaksanaalQanggaran

. Q\.

PN Uraiangm\ : 1. Menghimpun, mengklasifikasi, menelaal};g\menllal dan

ovinsi dan Kabupaten/Kota;
\’ \{‘Q‘ Mengolah  data sampai men(%« dokumen, s’ﬂ‘ta
(\"\\ (\\ mengarsipkannya;
S ?{} 3. Mencatat/mengelola/menyimpa \é"eluruh data daﬁ\féporan
X?‘ ,\{“ yang masuk (soft/hardcopy) a surat-surat d@@ han lain
RN ‘\\V yang berkaitan dengan p anaan kegiatan, <\\
Q’) <O 4. Menyusun laporan h kap seluruh Q}tan subbagian

o

alam rangka p\)fra@\t}npulan bahan\i

\\6\

\(\

K7, Tug&&}"/ \gkﬁganalisis keakuratan data yang Qk‘ﬁfna dari SKPD. \:X'
"N \\/"9 r

&

pengendalian Adm| asi Pelaksanaan.” APBN sebagal‘i’”“

bahan laporan ak c;keglatan dan pela ég\waan selanjutnya; 6»
5. Melakukan koor si/konsultasi, e%ggﬁn Kementerian te alt

di pusat dan pemerintah kabupat ota maupun Imti{ﬁkPD
Provinsi p éelola APBN; dan{Q ™
6. Melaksaqakan tugas- tugas IQQ yang diberikan pMmean

‘4 (/

9. Jabatan . Pengelol <M\on|tor|ng dan Ex\é[uay ’“\

Ikhtisar : Melak@rf kegiatan pengo‘m . an dan penyusur@‘faporan di bidang
N N N
2\ l\V/

ON ON /

/2:\'(/ /zz\fz /:\'v

R ng “Qw “&x.)

4
N

?

e

?



,{\ *\ N\
¢\\./
Jabatan @ltonng dan eval,{d \ig;\
Uraian 2" 1. Menghimp an mengolah data”yang diterima dari SKPD
Tugas A Provinsi Kabupaten/Kot@\&v
C~Y 2. Menqataf dan menyimpap.Seluruh data dan laporan yang
Q ggq serta surat- sura{\yé(ﬁg berkaitan dengan pelaksanaan
> S
O 3 ) enyiapkan bahar{\/ﬁérencanaan pemantauan monitoring dan
~O) (,\,} evaluasi ~O
/3}\4 Menyusun L an kegiatan penyelenggaraan Pengendalian
,\‘Q ,‘\\) Admlnlstras\‘tq}’elaksanaan Pembangunan APBD
A0 AN 5. Melaksasakan tugas lain yang diberikan oleh Subkoordinator
QV ' QV Sub gian Pengendalian Administrasi Pelaksanaan

\ \ Pembangunan APBN
R K2 <8P

{
‘& & L ¢ v &. |
N 10. Ja,b}}an : Kepg'l;a«Sub Bagian Tata Usaha Q:\‘)? <§ }?
/\\ &
\’\\rkht|sar Q@iayanan administrasi umum, menge@ administrasi keg@wgan
~. " Jabatan " C iro, administrasi surat menyurat,,{\, earsipan, kep aian,
\ LY N
¢ perlengkapan, tatalaksana, an |s jabatan, umentasi L2

¢ ¢ _ ¢
\\v ‘\f\v perundang-undangan, penyedia. \“bahan rencan n program \{Q
Q‘) <o kerja serta pengoordinasian pe anaan pelapo \irr‘b \{Q}

Uraian : 1. merencanakan keglataaﬁsrogram kerja perd@.\hun Subbagian Tata}\
Tugas Usaha berdasarkan@lorltas target sa n yang akan di
sebagai pedomam'pélaksanaan kegiataf: N
2. membagi tug%‘\?epada para b an lingkungan \bagian
s

Tata Usah uai dengan b| tugasnya baik ara lisan
maupun @ﬁs agar tugas s dlproses Ieblrl%gﬁﬁg,
3. memb etunjuk kepadagé a bawahan Ilngk\ an Subbagian
Ta aha baik secar§29’an maupun tertulisséntuk menghindari
mpangan dan kesg han dalam pelalﬁ aan tugas;
\(t%merlksa hasil p aan para bawahg ubbaglan Tata Usaha
0 dengan memba @9\ kan antara has ja dengan petunjuk kerja
@7 untuk penyemgjmaan hasil kerja;
(&w 5. menilai pre,éth i kerja para bawaﬁén lingkungan Subbagian Tata
{,"o‘/‘ Usaha asarkan hasil Kg yang dicapai sebagai bahan
Q dala mbinaan dan peningkatan karier;
o) 6. mel% nakan pelayana.@ ministrasi kepegawaian;
O sanakan pela§@~1an administrasi keuangan meliputi
,\Q; ,\%nganggaran, p@tausahaan, serta pengelolaan sistem
/g/;\ /g}\ akuntansi dan petaporan;
,‘\Q ,\\08. melaksanakan\\’(‘) pelayanan  administrasi umum  meliputi
{»ﬂ\ ketatausahaari, kerumahtanggaan, pengelolaan barang/aset,
) ) Q g kehumth,’ pengelolaan dan pelayanan sistem informasi, serta
PN PN pengeiglaan perpustakaan dan kearsipan; \<\
,A../ ,(\../
ls. \(, 9. me%’léanakan pengkajian bahan penataa2\®e1embagaan dar)\\:})
I

aksanaan;
S elaksanakan penyusunan baha& rancangan /é*g}
(\"\\ /\ pendokumentasian peraturan perund@Qg undangan lingku %ro
) 1.bahan RENSTRA, RENJA, RKT A, DPA, DIPA,<\ PKIN, )
" ,\ LKjIP, LKPJ, dan LPPD Ilngkup@ D
<O <O Q
N\ N 12.melaksanakan pengolahan\t@h n tindak Ianjt{\(haporan hasil <\\
Q’) <O pemeriksaan lingkup biro; )
13.melaksanakan perencan pemehharaan peﬁiéhgkapan biro; ‘L’”
14.melaksanakan perg\@naan pemanta\ls@‘l evaluasi, gér)
pelaporan;
15.melaksanakan pgp;ﬁlnaan Pegawai A
16.melaporkan aksanaan kegiata b Bagian Tata KI%&ha baik
secara tertulis  maupun lisan @sual hasil yang {Qla dicapai
sebagai ahan informasi bagi¢ Atasan: O
17.melaksanakan tugas Ialn(\scang diberikan olg epala Bagian
Pel@ﬁdalian Administ@F’Pelaksanaan P@L‘fangunan Daerah
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N N »

7\
QO §\<f N\
\'Q,»secara berkala,dalam rangka kel Rrééran pelaksanaan tugas
,\Q Bagian Peng ®\alian Administras{(j laksanaan Pembangunan
N Daerah. N AN
33\\} {:;A\.) {,'}/«\)
11. Jabataz\ . Penata LQRO”?/an Keuangan
Ikhtig\ . Melak kegiatan pena W bahan dan pemeriksaan di bidang
Jabatan laporan keuangan \
&’L‘glan i @y Menerima dan.femeriksa data laporan keuangan sesuai
Tugas f (/\ dengan pros/e@br dan ketentuan yang berlaku untuk diproses
NS A lebih lanjutaO |
QO {§\ 2. Mempe i laporan keuangan, sesuai dengan prosedur dan
. QV ' Q keten@a yang berlaku, untuk mencapai hasil yang
2> 2y di pkan (\‘@\
D" ,\*’Z}“ 3. kukan penataan laporan keuanga “sesuali dengan

N A N . 4
5 ‘ \(,9 : c;;p osedur dan ketentuan yang berla%@xﬁu mencapai %@‘1\

. L\ yang diharapkan
‘,\.'\\\4_ Melakukan konsultasi kendala toses penataan )Q’&)ran
keuangan, sesuai dengan prasedur dan ketentuan’ yang
~ Y berlaku untuk mencapai hasil@wg diharapkan 7
'\v'\v 5. Melakukan evaluasi pelak.%afn\olan penataan | @1 keuangan
Q} 6. Melaporkan pelaksan egiatan kepad san dan hasil

7. Melaksanakan tugasilain yang diberikarceteh atasan. (\{,/;\
12. Jabatan . Verifikator Keuangan™ (”3“‘\ (ﬁ,‘\‘\
Ikhtisar . Menerima dan §'Bftir serta meneli(%éé"ﬁ mencocokkan@ﬁ@ti-bukti
Jabatan pengeluaran d%%enerimaan sesual, dengan mata anggaran untuk
diperiksa/ditgl? pakah telah ses\@i dengan perun%ﬁ%ﬁnya. Serta
melakuka&(}x giatan yang m(e\ﬁbuti pelayanan a;{\' istrasi umum,
meng " administrasi angan biro dangényediaan bahan
rencan dqn program {}I{Qr serta pengpg@ asian pelaksanaan
p ran biro. Q¥ W
Uraian :\:’2)- 1. Menerima dah" menyortir bukftifbukti pengeluaran dan
,\{f; penerimaanserta Buku Kas uk disusun sesuai dengan
»{S“” mata q;?ﬂgg ran agar mimg“éf udah dalam pemeriksaan /
¢ o pen ) “
Q 2. Menreliti dan menco R'gn bukti-bukti pengeluaran dan
> ,p\@ﬂerimaan denga oran realisasi keuangan dan Buku
O \>Xas agar dike@hui apakah telah sesuai dengan
,\Q; ,\Q; peruntukkannya{,}}
/g/;\ /2}\3. Melaksanaka@tugas Perbendaharaan yang bersumber dari
,‘\Q ,\‘Q pelaksanaaﬁﬁanggaran pendapatan belanja daerah
/»S\ Q 4. Meneliti{c’(ﬁan memverifikasi surat pertanggungjawaban
' ) Q ' rea[iﬁl 'ﬁeuangan

C;«\ PN 5. MQﬂ)(iapkan dan mengetik konsep usulan pg%ana kegiatan

?

o
oY

4
N

L2

&
&

(4
sebagai bahan evaluasi-dan pertanggungjaivaban . \{“

X

N N7 o . / &
&0 &0 g%,’n anggaran Sub Bagian Tata Usaha kepada atasan untuk (.
\ o> eadik 2@ "\

A ‘ ‘ oreksi kebenarannya.
g N \?Melaksanakan pengumpulan daﬁ& pengolahan béﬁg}n
RENSTRA, RENJA, RKA dan DPA@gkup Biro /';:\\
‘(\;\ o 7 Melaporkan pelaksanaan kegi%ﬁ( kepada atasan n '
\X?” /\‘)’“ sebagai bahan evaluasi dan anggungjawabak/&
N \\V 8. Melaksanakan tugas lain ;( diberikan oleh i@an
o 72D

hasil

Ikhtisar . Melakukan kegiatan pen@\atan dan pendolg@p%ntasian bahan gér)\
Jabatan dokumen persuratan =\ R\ N
Uraian : 1. Menerima da(ﬁfﬁemeriksa surat,@‘éu barang cetak@‘)‘/ang
Tugas diterima d&i caraka untuk mengetahui kelengkapar@y
2. Mencatatxdan memberi nomq\agenda atau kodegsurat masuk
deng A 'menulis  nomor¢‘@an tanggal pe aan serta
permasalahannya untuk memudahkan penge:c'}a an.
3. @ﬁieriksa, mencat@één memberikan@Fﬂor agenda surat

‘ ‘Z;\ \‘é\ ' "5}‘3
7 7 »
/2\(, /'2\ ’ /.2\,)’

N Q\./‘ N ;Q"’ . Q\.}

[4, (4, (4,
13. Jabatan . Pengadministrasi Persurat%}tT‘ ‘&“ \L“””



> N >

‘\\C/ (1}5/ N iy
\'Q,» keluar berda%@; an tanggal E;{rg&alahan pengiriman dan
a

< tujuan surg\t? r tertib dan terkepdali.
N 4. Mendistfipusikan surat, do&y@en, barang dan pesan yang
CAY masuk-erdasarkan masatati-dan tujuannya.
<\”’/ 5. Mencafat dan menyim n"/arsip keluar serta membuat surat
> s@gfk dan keluar se i bahan laporan rutin.
N\ 6.\Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh kepala sub
A~ N ,\(,\:?' bagian tata usal:\é&“
> > 7
Jabatan ,'\‘QXnalis Perencan
L0 Ikhtisar ~»\. Melakukan k tan analisis dan penelaahan dalam rangka
QV Jabatan QV penyusuna omendasi kebijakan di bidang perencanaan
&,\ Uraian Fugas 1. M@?OIah Renja Biro A A
D" ,\*’Z}“ 2. golah Pelaporan Realisasi Fisik dan Keuangan pada Biro g
;\\ . c:;\ .?(,9 elakukan input data perencanaan @}jéta realisasi }\\ )
T .\ pelaksanaan program/kegiatan pada’a%s asi perencanaan
S Q Ga i dan Jgpo
& & 4. Mengumpulkan serta mengolah & n evaluasi dqn:,l(gp ran
o ¢ C pelaksana_a_n rencana program d’éﬁ' egiatan pada B}{& .
~ o\ 5. Menganallgls olahan data e@w Iapgran pere aan dan 2
\\v '\v'\v pengendalian program b @arkan bidang k n \{Q
Q} Q} 6. Melaksanakan tugasliip§éng diberikan ol hga san \{Q}
15. Jabatan . Pengelola Bahan Perencahaan 2> o
Ikhtisar . Melakukan kegiatan pgﬁg}alahan bahan da;&%enyusunan Iapor’\ i
Jabatan bidang perencanaan~™ o o
Uraian Tugas : 1. Menghim Qﬁ'engumpulan d ngolah bahan re{gétra biro
2. Menghigapun pengumpulan-dan'mengolah baha ja biro
3. Men [stulkan dan me gggh bahan Pelap\e@a Realisasi
Fisik’dan Keuangan padaBiro /é}
4, gg%yusun rekap ¢“kegiatan berdas@‘én data bahan
x_Peérencanaan pro A
"\ Mengumpulkan;, mengelola bahan” evaluasi dan laporan
,\{2)- pelaksanaa &cana program dar’kegiatan pada Biro
,\{f; 6. Melqksana\l(én tugas lain yang%berlkan oleh Kepala Sub
N Bagian Tt ot~
o< ~< 9
. w/
16. JabataQ\ . Pengelo epegawaian N\
Ikhti Melak kegiatan penge@a\an bahan dan penyusunan laporan di

J an bida@kepegawaian N
,l@;lan Tugas : ,\Q’; Mengetik kons@onsep surat bidang kepegawaian atas
N 2o perintah atas@\

,‘\QQ ,\‘Q(/ 2. Memberikaﬁ)layanan arsip surat, dokumen kepegawaian
{»S\ Q kepadaspihak yang memerlukan atas dasar perintah atasan
) Q ’ ) Q ’ 3. Mere@ap’ absensi pegawai
PN PN 4. M erikan layanan kepegawaian Biro kgf@kan pangkat, (;S\
7 O Keénaikan gaji berkala, cuti, kesejahteraan Wegawai, laporan. Oy
"N . (,9\ : (,;\\berkala 0% - Q\\ -
: N . ® Melaksanakan tugas lain yang diberi@ oleh atasan &
& '\ > el
I\j? Jabatan o £Analis Tata Usaha <’{\f” <°{\5’ 4
C;‘?\ Ikhtisar . ¥: Melakukan kegiatan analisis da\ri} penelaahan da@tﬂ rangka ,\Q}
\ i Jabatan \V penyusunan rekomendasi kebijal\&&& di bidang tata u @a \\*’\\
Q’) Uraianﬁ)gas : 1. Mengetik konsep-konsep" surat bidang\E“ gawaian atas ¢ »
perintah atasan . ‘E“ . X \L“””
2. Memberikan layadan arsip surat, glg@men kepegavgéb\

kepada pihak ykaé@ memerlukan a%’;%asar perintah atas

3. Menghimpun,\: an kerja di sulghagian tata usahi(t;;é‘suai

Nw

dengan osedur  dan keté@?ﬁan yang berlﬁu untuk
penyelegaian pekerjaan N\ O
4. Men lisa bahan ker'&}subbagian tata (Usaha sesuai

ket€ntlan yang berlakil’'agar memperlangar pelaksanaan
223
R / %

Qgas Q°
N



N “ N,
‘\\?} X / l\Q/\
xD 5. Membuat IaRn n hasil pelak tugas sesuai dengan
: :

,\Q prosedur ,yang berlaku se bahan evaluasi dan

X pertang@égjawaban AR
VQ " 6. Melaksanakan tugas lain &aﬁn@ diberikan oleh atasan

o~ <\
18. Jaba;\ ; Penga;@mstram Umum 2>
Ikh\t,&ar : Mel@kan kegiatan pen\c\;&}ltan dan pendokumentasian bahan dan

@atan d en umum ,\
yUraian Tugas : 7> 1. Menerima dargmengecek kelengkapan bahan dan dokumen
Y NS umum

N\ (§\ 2. mencatat\dan memberi nomor agenda atau kode bahan dan
QV Q dok umum

&,\ a,\ 3. @%garsmkan bahan dan dokumen umum {\“'\\ (g\\
)\/(} ><\<, 4, bagikan bahan dan dokumen umu@? sesuai perintah Q?
. asan
’ <\\ QE} Melaksanakan penggandaan/fotoc‘p&’ dan mengh’ﬁng

O ’\\ kembali jumlah yang digandakan agar sesuai dengan.jumlah
Q QO J yang dig /%9 g M}l
o o yang dibutuhkan .
' { 6. Melaksanakan tugas lain y@ diberikan oleh @pala sub 2
- & bagian tata usaha \f\\ \/\\ \\{Q
Q Q > >
19. Jabatan . Kepala Bagian Pengen&aﬁ'an Admlnlstl’{sw Pelaksanaan\{'“

Pembangunan Wilayah 3 2) 2)

R & R

Ikhtisar . melaksanakan pe an bahan ordlna3|an peryn Usan

Jabatan kebijakan daerak@%engoordlna&an aksanaan tugas<%§~rangkat

Daerah, pem an dan evaluasipelaksanaan kebija aerah di

bidang pengéndalian admini (’&S‘? pelaksanaan ,fgembangunan

wilayah Q\Rellputl Kabupa}gu, Kotawaringin I\ r, Kabupaten

Seruy abupaten Kotawaringin Barat, Kabu@ten Lamandau dan

KabuQa en Sukamara, xpehgendalian administrasi pelaksanaan

Ql ngunan wilaya \‘H>mellput| Kota P laﬁgka Raya, Kabupaten

K’alngan Kabupat unung Mas, K aten Pulang Pisau dan

,\\ abupaten Kap é,"s dan pengendalkéb administrasi pelaksanaan

.\‘g pembangunan\wilayah 1l melipbiti~ Kabupaten Barito Selatan,

;’}9/ Kabupaten¢ rito Timur, Kabuﬁéﬁén Barito Utara dan Kabupaten

Murung F?%y N
Uraia@j&gas 1. me kan bahan gébaoordinasian perumusan kebijakan
\\ ah di bidang B ngendalian administrasi pelaksanaan

)
,\Q;\’ ,@mbangunan WI|a«)@\ I, pengendalian administrasi pelaksanaan
N /g}\pembangunan @ayah I, dan pengendalian administrasi
Q pelaksanaan bangunan wilayah IlI;
Q 2. menylapkaQ» bahan pengoordinasian pelaksanaan tugas
) Q ’ Perangk@ Daerah di bidang pengendalian administrasi
PN PN pelakga)qaan pembangunan wilayah I, pengend,al% administrasi \‘(\
7,58 D7 pelaksdnaan pembangunan wilayah |I, pengendallar}\\‘};'
;\ ‘ (,9\ a@gﬁlnlstrag pelaksanaan pembangunan/v\g S/ah II; \
‘\’\\ 3®enylapkan bahan pemantauan dan ‘“evaluasi pelaksaﬁ&an
{{'\\ )\(\"\\ kebijakan daerah terkait pencapala%‘tmuan kebijakan, [zléﬁ]pak
\) o yang tidak diinginkan, dan faktor y. memengaruhi p paian
C;‘?\ o\ tujuan kebijakan di  bidang pengendallan inistrasi ,\Q}
\ i \'\V pelaksanaan pembangunan V\k ah |, pengend administrasi <\\
Q’) Q} pelaksanaan pembangu a}} wilayah Il, dafy* pengendalian /g}
administrasi pelaksanaan mbangunan wila Il; dan ‘L
4. melaksanakan tugas- ag s lain yang dib n&n oleh Kepala Q
Administrasi Pembafgunan sesuai dengan bidang tugas‘
b20g depd a5,

tanggung jawabn@ \\, &

20. Jabatan . Sub  Bagia Pengendalian se\ Administrasi aksanaan
Pembangu&éf)gvnayah I \<\,\ ‘/§&J
/‘ Q,/

Ikhtisar X menyl@an bahan pe@golaan pelapoOF’ pembangunan,
PN
7 i\’\/
{\ ON
/2\(‘}' /zz\fz /:\'v
A “Qw “&x.)



o NS N

o QY . N\ o
Jabatan pemantauan, evalu{lg;. dan pemblnaaq\(géngendallan administrasi
(:}pelaksanaan pembangunan wilayah J¢meliputi Kotawaringin Timur,

A .
N\ Seruyan, Kotawaringin Barat, Lam u, Sukamara.

Uraian Tuggsx‘ : 1. merencafiakan kegiatan progeam kerja per tahun Subbagian
Q Penge alian Administrasi Reféksanaan Pembangunan Wilayah |
o) ber;k rkan prioritas t g‘ét sasaran yang akan dicapai sebagai
\5\ pedoman pelaksanaeiﬁ%giatan;
,\(}) 2, ngbagi tugas kﬁé,, a para bawahan lingkungan Subbagian
75 _7» Pengendalian fg@mstrasi Pelaksanaan Pembangunan Wilayah |
,\‘Q N sesuai denganidang tugasnya baik secara lisan maupun tertulis
\\ AN agar tugas era diproses lebih lanjut;
QV ' QV 3. memberi? unjuk kepada para bawahan lingkungan Subbagian
PN @\ Pengendalian Administrasi Pelaksanaan Pembaﬁg nan Wilayah | ({\\‘(\
baik??»Secara lisan maupun tertulis u 0 menghindari (};’
& : ‘simpangan dan kesalahan dalam pel ,\a“an tugas; (}\\ )
<\\ 4. (memeriksa  hasil  pekerjaan  para wahan Subba’g%an
O \"Pengendalian Administrasi Pelaksanaan*Pembangunan ilayah |
Q & 9 . 3N 9 .
o o dengan membandingkan antara haﬁ@ker;a dengan pet kerja
X untuk penyempurnaan hasil kerja/,g}\ /\(,\ )
'\'\\/’ \\f\v 5. menilai prestasi kerja para@wahan lingkungdh * Subbagian {Q
Q‘) <O Pengendalian Administrasi er\o\ksanaan Pem nan Wilayah | ((“:}
berdasarkan hasil kerja\iyang dicapai sebagali bahan dalam™_*
pembinaan dan peningkatan karier; 2 2
6. melaksanakan penyusunan dan pepyfé})an bahan rurp\ n
kebijakan tekn_lg}“‘ pengendalian ‘\gg‘fnmlstrag pela‘liggnaan
pembangunarQ\fNayah l; {%
Ren

4
N

7. melaksana penyiapan b%n\a koordinasi endalian
administrasi pelaksanaan perqﬁa gunan wilayah I,'\/(’}
I" sumber daya

8. melak ﬁb\akan rencana p(e\ﬁmgkatan kompetg@
Ig

elatsa: K e
9. mel sanakan perenganaan dan penge/mQ gan pengendalian
{Qcaministrasi pelaksanaan pembangunamwilayah I;
\'@. melaksanakan \:’@p encanaan pemantauan, evaluasi dan
&~ pelaporan; & A\
N~ 11.me|aporkap§%pelaksanaan kegt;itan Subbagian Pengendalian
CAY Administfasi’ Pelaksanaan P angunan Wilayah | baik secara
Q tertuliy\xmaupun lisan sespai hasil yang telah dicapai sebagai
,\Q)» ba nformasi bagi at ;dan
\>\ 12.n@a sanakan tugas\‘i}in yang diberikan oleh Kepala Bagian
AN ~Pengendalian Administrasi Pelaksanaan Pembangunan Wilayah
% N 2
/g/;\ /g}\secara berkala fg/élam rangka kelancaran pelaksanaan tugas
Q ,\‘Q Bagian Pen%%\éaalian Administrasi Pelaksanaan Pembangunan
J

{f}(\ Wilayah. Q

N /}/‘}/

G 21. Jabatan™ . Analis Pembangunan {;0 {?;(\
7,58 Ikhtis\@"’ : Melak%@&h kegiatan analisis dan penelaahan,” dalam rangka}\imj'
N J an peny,g\.sunan rekomendasi kebijakan di bidan bangunan '
‘Q}aian Tugas : JQ\"Mengumpulkan dan menginventarisir bahan capaian Kkinerja
Q ,/\"\\ pembangunan daerabh; A\\ /§\
<\f} ?jg\ 2. Mengolah data dan bahan b Bagian Pe@‘eﬁdalian
X~ X Administrasi Pelaksanaan Pem unan Wilayah I; .72> D
RN {\'\Q 3. Menganalisis olahan data . | Pelaksanaa ~\Qembangunan \*’\/\\
Q’) <O Wilayah | berdasarkan ket r@an peraturan ya é’/b%rlaku; Q}
4. Mengevaluasi olahan . [ hasil Pelaksan%gh Pembangunan‘i'“’
Wilayah | sebagai bahan usulan pelaksap\ég\ﬁ dan perencan ar}\
kegiatan pada b Bagian Pengendalian Adminj's&si
Pelaksanaan Per(}f;‘ ngunan Wilayah,{ﬁf (:}“‘
5. Mendokumenta@sikan data hasil@elaksanaan Perr@ gunan
Wilayah I; s O N\
6. Menyiap an dan mengetik K&hsep surat yang'@}kait dengan
kegiataf’" pada  Sub Begian  Pengendajiaf” Administrasi

3
%

P)e\l@a’naan Pemban)g\@fn'Wilayah l. \Qo
X X X
/\\ \) /\i\\

¢ o O
/2.\'(/ /zz\fz /\\\'( J
v &\./ R g.&\.x v &\.)



N N

s £ o § .
‘\\{:} (t\{,/ _ AV _
\'Q;, 7. Melaksanakamytugas lain yan (@berlkan secara berkala
< dalam rar@ kelancaran pelaéanaan tugas Sub Bagian
AN Pengendalian Administrasj}@Pelaksanaan Pembangunan
PO - N A
D Wi ,\fo
22. Jaba;t\@g\ : Pengej\d&\ Monitoring da Q}aluasi
Ikh\t,&ar : Mel@kan kegiatan penq:gaaan dan penyusunan laporan di bidang

\,§9atan nu%@oring dan evaluasioy
/»\Uraian Tugas : /;5.\ engumpulkan #dan menginventarisir bahan Pengendalian
¢ / o~ iV :
,\‘Q ~» Administrasi P,?—{lé sanaan Pembangunan Wilayah |
N\ S 2. Menyiapkag:fﬁ\bahan koordinasi Pengendalian Administrasi
. QV ' QV Pelaksarigahi Pembangunan Wilayah |
6,9\ a,\ 3. Menc dan menyimpan seluruh data dan Iapéﬁfa\l yang masuk (}s\
D" ,\*’Z}“ sertd/ySurat-surat dan bahan lain yang, @g‘rkaitan dengan, Q;’
N N Pengendalian Administrasi Pelaksanaan Pefnbangunan Wila)//gg;]\ )
T 4.<Menyiapkan bahan perencanaan pemé?ﬂ uan monitorin n
L\ evaluasi A0 O\
o " . Menyusun Laporan kegiatan pe;&&enggaraan Pen@eﬁdalian
A LY N . . .
X Administrasi Pelaksanaan Pembd@bunan Wilayah | /}/g} )
6. Melaksanakan tugas lain yan@erlkan oleh Sul\k\gp dinator Sub \\{Q

O

\ . &\«/
Q}\ Q}\ Bagian Pengendalian Administrasi Pelaksan an, embangunan >
Wilayah | - N N

4
N

n

3

QO

ﬁ Qﬁ\/
Ikhtisar . menyiapkan ,bagan pengelolaa@ pelaporan p <témgunan,
Jabatan pemantauan,,\(\/aluasi dan pe aan pengendaggb dministrasi
pelaksanaah pembangunan{\\\ﬁij yah I meliputi/\; la
Katin unung Mas, P ‘Pisau, Kapuas@if
N\

2 2
23. Jabatan . Sub  Bagian Peqée\wdalian Admijgfc}trasi Pelaksa
Pembangunan Wilayzh Il oy

ngka Raya,

Uraian Tugas 1."\\f¢i>rencanakan ke%']%;\;n program Kkerj "i})er tahun Subbagian
,\{2)- Pengendalian nihistrasi Pelaksa@ Pembangunan Wilayah
,\{f; I berdasarka%ﬁploritas target sasa\t@n yang akan dicapai sebagai
(&w pedoman pﬁ!& sanaan kegiatan, &~
¢~ 2. membagitigas kepada pafasbBawahan lingkungan Subbagian
Q PengWaian Administras'ﬁl?e aksanaan Pembangunan Wilayah
o) I ai dengan bida ugasnya baik secara lisan maupun
O te\r;mhs agar tugas segera diproses lebih lanjut;
,\Q} &@gmberi petunjuk ada para bawahan lingkungan Subbagian
/g/;\ /g}\ Pengendalian Adg:sﬁnistrasi Pelaksanaan Pembangunan Wilayah
,‘\Q ,‘\\ I baik seca@ lisan maupun tertulis untuk menghindari
{»ﬂ\ penyimpan dan kesalahan dalam pelaksanaan tugas;
) Q T 4. memerjl@' hasil pekerjaan para bawah Subbagian
PN PN Pengendalian Administrasi Pelaksanaan Pembangunan Wilayah 0\{(\
7 O Il jan membandingkan antara hasil ker'@)’dengan petunjulg\(f'
"N (,9\ Ke}}a untuk penyempurnaan hasil kerja; é - N
g O 5.{menilai prestasi kerja para bawahan/ﬁ'mgkungan Subbagian
N\ \} . . . . 2\ 4
(\"\\ (’\\ Pengendalian Administrasi Pelaksanaan Pembangunan }Aél\c(yah
QO A Il berdasarkan hasil kerja yang ai sebagai bal@wf’dalam )
\X?” X~ pembinaan dan peningkatan kariérs > D
&0 A\ 6. melaksanakan penyusuna f{% penyiapan @}n rumusan "\/\\
" o - mela : N pan ba RN
ebijakan teknis pen lian  administiagh® pelaksanaan ¢ @y
pembangunan wilayah lI, . ‘%“ . \L“””
7. melaksanakan pen 'égp\an bahan ko Kgb\}wasi pengenda&é’p\
administrasi pelaksagaan pembanguna 'ﬂ‘ghayah I; R
8. melaksanakan rencana peningkatan{ji mpetensi sumbg}“‘daya
aparatur; N\
9. melaksana perencanaan de(\ pengembangan f@ngendalian
administE pelaksanaan pe{la\ﬁﬁngunan Wilayah/'ls D
10.me|ak(s\énakan perencap}'{(@n pemantauan(&vevaluaa dan

pel@fém; Q” Q
> 2" >
75 > »
p 2\'2} /2:\'(/ /:\'v
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/\
Jabatan /*s<\-
Ikhtisar

Jabatz‘%)\
Ur?& Tugas
N

&

™
20

4

N\
Q)\

P

,’,\%SV

25. Jabatan
Ikhtisar
Jabatan ;’}9 “
Uraian {qgas

>

Q')\ 26. Jabata{{)\
Ikhtisar
Jabatan
Uraian Tugas

\ -
JRZ) ilayah.

AN
o)

N
&

> 2> >

7

bbagian Pengendalian

<\\ N _
\\%melaporkan pel%%éanaan keglatan\?il
@, Administrasi Rélaksanaan Pembangunhan Wilayah Il baik secara
li

tertulis ma,u}it}\ san sesuai b‘a@? yang telah dicapai sebagai
bahan inforfasi bagi atasan;tan
12. melaksanakan tugas lain »Xah/g diberikan oleh Kepala Bagian
Pe dalian Administr \Pelaksanaan Pembangunan Wilayah
sgs‘ara berkala dalam,vangka kelancaran pelaksanaan tugas
Bagian PengendaligiyAdministrasi Pelaksanaan Pembangunan
ey
O
Analis Pemb nan
Melakukan ag}:tan analisis dan penelaahan dalam
penyusu rekomendasi kebijakan di bidang pemp%ﬁgunan
1. MefgUmpulkan dan menginventarisir ba
. inistrasi pelaksanaan pembanguna la\yéh Il
engolah data dan bahan Sub gian
Administrasi Pelaksanaan Pembangufan Wilayah || ”$\
Menganalisis olahan data hasil,\%@aksanaan Penﬂa‘@iﬁgunan
Wilayah Il berdasarkan ketentua@oeraturan yang be@éku
Mengevaluasi olahan data: @il Pelaksanaa \\Qe/\nbangunan
Wilayah Il sebagai baha ugﬁlan pelaksanagin? perencanaan
n
AN

rangka
2

4.

kegiatan pada Sub“'Bagian Pengen
Pelaksanaan Pembangtinan Wilayah Il ¢+ 2
Mendokumentasikan.* data hasil Peley@anaan Pembangtinan
Wilayah II o oAy o
Menyiapkan%faﬁ mengetik kon@\surat yang terk ‘\aengan

kegiatan «spada Sub Bagi Pengendalian \@ inistrasi
PeIaksaﬁ%n Pembangunan,}’@i ayah Il >
Melak§ahakan tugas Iair}\gb g diberikan sec/a@; erkala dalam
kelancaran laksanaan

rﬂg tugas” Sub Bagian
_Re gendalian Ad//@,n'strasi Pelaksg{gl n Pembangunan
"\\‘?Wilayah Il "\\‘v

o 22

&
‘{/ ‘\:\/ {(\;\\
engelola Mog:ﬁg}ng dan Evaluasi, &
Melakukan kegiatan pengelolaan dai:r%enyusunan laporan di bidang
monitoring daftevaluasi 63""
1. Mengumpulkan dan nginventarisir bahan Pengendalian
édministrasi Pelaks n Pembangunan Wilayah Il
2.yMenyiapkan bah@}\ koordinasi Pengendalian Administrasi
,\Q; Pelaksanaan Pe\@@angunan Wilayah Il
3. Mencatat da@;\nenyimpan seluruh data dan laporan yang
masuk s surat-surat dan bahan lain yang berkaitan
denga Pengendalian Administrasi Pelaksanaan
Pembangunan Wilayah I
4. Menyiapkan bahan perencanaan pemantaua@onitoring dan
luasi Y P
.%\Menyusun Laporan kegiatan penyelgg@a

. {\\ Administrasi Pelaksanaan Pembangun n Wilayah Il

6. Melaksanakan tugas lain yang dibQ{\ﬁ(an oleh Subkoardinator
Sub Bagian Pengendalian&\A’dministrasi Pe@kganaan
Pembangunan Wilayah I ,\/2) ,\Q)

o & &
Pengadministrasi Umum > oy
Melakukan kegiatan pencata&ah
dokumen umum C:;\ 2
1. Menerima dan“géhgecek kelengkqg&ﬂ bahan dan dok

o

: o

w&n
e

umum O O O

2. mencatat dan memberi nomor(%benda atau kode {%\ﬂan dan
dokum mum O N

3. Men ipkan bahan dandokumen umum O

Mg@bagikan bahan géu, dokumen umur;@sesuai perintah
(4 o 4,

Q Q

‘ ‘Z;\ \‘é\ ' "5}‘3
7> 73 »
/2:\'(/ /2\ s /:\'v

AdministrasiN™"

&

2

)
pengendaliar;\g

o\
Pengendéﬁié‘ﬁ

4
N

&,
&

> O
raan Pengendg{@\

3
%

2
/\
'\\"\\
>

\
[4,
dan pendokumé%thsian bahan dan‘{
[N [N



2> >

\'(\‘\5 Melaksanaka\h‘\\penggandaan/f@opy dan menghitung
< kembali ju yang dlgandakajj, gar sesuai dengan jumlah
,,\g yang di hkan
"’”‘V/\ 6. Mela@s&ﬁakan tugas lain &ahg dlbenkan oleh pimpinan.
27. Jabz\@q . Sub @glan Pengenﬁqaﬁ\an Administrasi  Pelaksanaan
Pe unan Wilayah
mbéng y o
/g;ikhtlsar : 4ﬁ‘eny|apkan bahan peﬁge%laan pelaporan pembangunan, pemantauan,
,\‘Q Jabatan \;)evalua5| dan pg\\‘xa))maan pengendalian administrasi pelaksanaan
/J(\ P pembangunan @yah Il meliputi Barito Selatan, Barito Timur, Barito

. QV , QV Utara, MururQRaya.

N\
(\6’?\ Uraia[mfrsgas S merqngé\nakan kegiatan program Kkerja per, téhun Subbagian ~))<>\
\'“ ><\<’ Pedgéndalian Administrasi Pelaksanaan Pem?\:@unan Wilayah Il(\
D /’\\('9 b\ asarkan prioritas target sasaran yaug an dicapai seba\
,'\\\ @edoman pelaksanaan kegiatan; A A
}\{\ {2 membagi tugas kepada para bawahan lingkungan ugbagian
S N C Pengendalian Administrasi Pelaksa Pembangunan érayah I y
~ Y sesuai dengan bidang tugasnya b%@s cara lisan maupg({;e tulis agar )

{/
R

&\ '\f\’v tugas segera diproses lebih lanj
p‘é% <,

Q)\\ Q} 3. memberi petunjuk kepada bawahan lin k,?}gan Subbagian
Pengendalian Administrasi aksanaan Pem tnan Wilayah 1lI
baik secara lisan maup );\tertulls untuk mqulqmdan penylmpanggn\
dan kesalahan dalam: sanaan tugas; v .

4. memeriksa hasil pekerjaan para bawa Q\Subbaglan Penga;ﬁllan
Administrasi R anaan Pembanginan Wilayah | ngan
membandingkeQe(emtara hasil kerj dengan petunjuk rja untuk
penyempur hasil kerja;

5. menilai _pre tasi kerja para{%awahan Ilngkung‘gﬁ Subbagian
Pengend dalian Administrasi (I{ePaksanaan Pemba,nguhan Wilayah Il
ber ﬁrkan hasil kerja y@‘dlcapal sebagai b@rr dalam pembinaan

an peningkatan karier; X,
‘\ Iaksanakan peny s;ﬁ?lan dan penyia \ﬁéhan rumusan kebijakan
teknis pengendal@» dministrasi pelalgiag;&an pembangunan wilayah
o

\g\ 7 melaksanak isenylapan bahan k |naS| pengendalian administrasi
~rQ pelaksanaafpembangunan Wllayéﬁ,
‘”’9 8. melaksanakan rencana penmgkatan kompetensi sumber daya
(\(\ aparg&éz\ /\/\
<\" 9. m anakan perenc dan pengembangan pengendalian
O diministrasi pelaksan \pembangunan wilayah lII;
QQ} 1(\%Iaksanakan pere an pemantauan, evaluasi dan pelaporan;
22 ‘21" melaporkan anaan kegiatan Subbagian Pengendalian
,\\\’) ,\\Q Administrasi sanaan Pembangunan Wilayah Il baik secara
m{\ 7> tertulis mal g&\ lisan sesuai hasil yang telah dicapai sebagai bahan
QV QV mformas atasan dan
(:;«\ a«\ 12. melaksz an tugas lain yang diberikan ole ‘(Kepala Bagian "(\
Q)/ Q)’ Pengeg alian Administrasi Pelaksanaan Pem igunan  Wilayah ¢ ~})v
Q AQ sg&éra berkala dalam rangka kelancaran pelélﬁéanaan tugas Bagi %If\\
> <\\"f> Réhgendallan Administrasi Pelaksanaan Pen{k{ gunan Wilayah. /9\
. \
N \
Z}Q(:\ Jabatan ;\Q\nalis Pembangunan /{}\
X‘?l’" Ikhtisar )» Melakukan kegiatan yang meliputi pe pulan pengklas};@suan dan (;!
Ko Jabatan ,/\ penelaahan untuk menyimpulkan d enyusun rekomequﬁl di bidang /\’\\('

N pembangunan
Q) Uralan@ : 1. Mengumpulkan dan n‘%qglnventarlsw Pengendalian *?}
Administrasi Pelaksana embangunan W. III ‘ \LM
2. Menyusun dan mehyiapkan bahan ru an kebijakan te \
pengendalian Administrasi Pelaksanaameembangunan Wllay
3. Menyiapkan Zﬁa}nan koordinasi (Pféngendallan Admm;]%tra&
Pelaksanaag‘Ré'mbangunan Wil f\TI'I gj\
4. Mencat t,,{i menyimpan selutu data dan Iapora%y g masuk
serta at-surat dan b lain yang be;gg an dengan
én alian AdmlnlstrasyPe aksanaan Pembangunan Wilayah IlI

5. apkan bahan é}e\ﬁcanaan pema an evaluasi dan
aporan 6
o > N
\ d /\i\\v /\{\ Y
9.\ {
/2\(/ /2:\'(/ /:\'v



D N N

‘\\o AY AV
{»*6. Menyusun ﬂan kegiatan p enggaraan Pengendalian
(3)\' AdministrasiPelaksanaan Pembargéggn Wilayah I

N 7. Menyiapk{ﬁ\ dan mengetik k p surat yang terkait dengan
'y

O\g; kegiag,@bada Sub Bagian Ef;«ﬁbendalian Administrasi Pelaksanaan
o Pembangunan Wilayah lll "/
/\<\ 8. Mg@sanakan tugas La&@ yang diberikan oleh Subkoordinator
{\" @eﬂgendalian Admini@ési Pelaksanaan Pembangunan Wilayah 1l
N N &
29. d%atan o P lola Monitoring Evaluasi
/&khtisar :, ’&’élakukan kegiatan./pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang

/\\Q Jabatan /\\\)monitoring dan e\ggém
an

AN Uraian Tugas/»<\. 1. Mengun%fé dan menginventarisir bahan Pengendalian
QV ' QV Admi si Pelaksanaan Pembangunan Wilayah Ill

A%\ (»f"\ 2. g;éaiiapkan bahan koordinasi Pengenda}@ Administrasi {g\\

sanaan Pembangunan Wilayah lll AY Q)
3,%xMencatat dan menyimpan seluruh data dag\%oran yang mas&i(\ “

0 ' <\\'9 . <'\\'95erta surat-surat dan bahan lain /Séng berkaitan derigs
AN AN Pengendalian Administrasi Pelaksana%Pembangunan Wilayah Il
}\{\ &\ 4. Menyiapkan bahan perencanaany\fge antauan monitq{%q dan
a?&«' ¢ evaluasi {\ {\ ¥
O N\ Y 5. Menyusun Laporan kegiatap{(ibenyelenggaraan »@ngendalian D
'\\V '{\V Administrasi Pelaksanaan P@bangunan Wilayal"\k \\{Q
Q} Q} 6. Melaksanakan tugas lai @19 diberikan oleh;Supkoordinator Sub >
Bagian Pengendalian ministrasi Pelaksandan Pembangunan ™
Wilayah 1lI PN [N [N
> o ;<\./ :<\./
30. Jabatan . Kepala Bagian Pelapp{jg‘t.} Pelaksanaan P‘f@ﬁ\angunan {,\5}\
N/ /

Ikhtisar . melaksanakan pe@iapan bahan pen (grdinasian perumusaﬁgkebijakan
Jabatan daerah, pengae inasian pela &an tugas Per t Daerah,
pemantauan.{dan evaluasi pelakéanaan kebijakan dderah di bidang
analisis Q%bdian kinerja pembanglnan daerah, pelapdran pelaksanaan

pemba{@man daerah, dan k@a an pembangunaf, daérah.
. o ) . . ()i\’ o o {0 N .
Uraian Tugas 1.<q%nylapkan bahan gefrgoordmasmn peruq;usan kebijakan daerah di
\1’2) bidang analisis ian kinerja pe unan daerah, pelaporan
,\{f; pelaksanaan [{ér‘m angunan daeratk an kebijakan pembangunan

N daerah; N N
~< 2. menyiap “bahan pengoordinasian pelaksanaan tugas Perangkat
Daerah, di” bidang analisis ,&apéian kinerja pembangunan daerah,
Q .

> pela n pelaksanaan mbangunan daerah, dan Kkebijakan

\{\ p ngunan daerah; ™
,3\{ 3. @ﬂyiapkan bahan p ntauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan
{\\x {\daerah terkait pen@a ian tujuan kebijakan, dampak yang tidak
,}c, ‘QC' d!lng_lnkan, dan.f ryang mgme_ngaruhl pencapaian tujuan kebijakan
,.’\\ O\ di bidang an capaian kinerja pembangunan daerah, pelaporan
/*»}\ <& pelaksana w, embangunan daerah, dan kebijakan pembangunan
) ' ) Q ’ daerah; ’
PN PN 4, melakgggqa an tugas-tugas lain yang diberikan &@1 Kepala Biro {;g\
Q}’ )\Q}’ Adm% istrasi Pembangunan sesuai dengan bidang\_tggas dan tanggung\(:};’
"N v ] nya. “ N\
& N 2\ a\4
31./\\\rabatan : &s\b Bagian Analisis Capaian Kinerja Pemb@ogunan Daerah {\
{\{\ Ikhtisar g\‘/\\/lelaksanakan penyusunan dan penyiapa:@bahan perumusan J@ljakan
X‘?w' Jabatan =7 teknis analisis, bahan koordinasi analisis{,pengembangan analisis capaian (;!
Ko ’ kinerja pembangunan daerah, renc peningkatan kompetensi sumber AV
N\ N\ daya aparatur, perencanaan, pema an, evaluasi dan‘efaporan. \\/\\
Q} Uraian @as : 1. merencanakan Kkegiata @rogram kerja pe “tahun Subbagian >
Analisis Capaian Ki &j‘é Pembangunan: &;erah berdasarkan
prioritas target sa é&n yang akan di,cé}}o\i sebagai pedoz@r)\
pelaksanaan kegiatan; R\ R\
2. membagi tug,asi,‘:kepada para ba\,/\tal’lﬁn lingkungan Subbagian
Analisis Capaian Kinerja Pem ijﬁan Daerah se f\\'engan
bidang tugasnya baik secar%Lis n maupun tertuﬁ{%ar tugas
segerg(?rasroses lebih Ianjut;,((} 2D
3. merglsg} petunjuk kepadaypara bawahan lingkuhgan Subbagian
nalisis Capaian Kine '@émbangunan Da ég%aik secara lisan
l@enghindari penyimpahgan dan kesalahan

O

Wy

upun tertulis untu

& > N 3\"&
PN OF O
/2\5! /2\(/ /\\\)/

. Q\./‘ N ;Q"’ . Q\.}



D N >

& & A
Q;\\ dalam pelaksz;@é\n tugas; (5.\\
(3)\' 4. memeriksa fasil pekerjaan para(ihawahan Subbagian Analisis
N Capaian) ’iwerja PembangunaniDaerah dengan membandingkan
CA{,’; antara hasil kerja dengan&éfunjuk kerja untuk penyempurnaan
o hasil kefja; o
//\<\ 5. ng/eﬁi}ai prestasi kerja p@/{é\nawahan lingkungan Subbagian Analisis
<\v '\Sapaian Kinerja Pe@angunan Daerah berdasarkan hasil kerja
\} \}yang dicapai seba@ bahan dalam pembinaan dan peningkatan
/\<>,} O karier; ,(\\y
?}\ 6. melaksanakan'Zpenyusunan dan penyiapan bahan perumusan
/\\Q /\\\;) kebijakan s analisis capaian kinerja pembangunan daerabh;
<:,<\ 70 7. melaks n penyiapan bahan koordinasi analisis capaian kinerja
Q / Q pemb@ nan daerah;
A\ AN 8. melaksanakan rencana peningkatan kompete(qﬁl\ sumber daya ‘{\
(zf" (gf" agg;tur; ALY Q{?
O\ (‘Q'\ . 9(\ élaksanakan perencanaan dan pengembg@g\;”}n analisis capai&n(\ -
0 ' ,'\\’9 7 kinerja pembangunan daerah; /\Q-/’ A¥
,\\\ ,\\QIO melaksanakan perencanaan pemantauan, evaluasi dan pelaparan;
}g'\\ &\ 11. melaporkan pelaksanaan kegiatan /Subbagian Analisis,\u&aian
‘?::« O Kinerja Pembangunan Daerah baik”secara tertulis malpun lisan .
N N\ Y sesuai hasil yang telah dica{@ sebagai bahan informasi bagi D
-~ L atasan; dan ' N \\{Q
Q} Q} 12. melaksanakan tugas | i@ang diberikan qlefy*Kepala Bagian >
Pelaporan Pelaksanaan™Pembangunan seﬁjara berkala dalam ™
rangka kelancaran pelaksanaan tugas Bagian Analisis Capaign®
Kinerja Pembangg@n Daerah. ;6\“ W J
AN AN N
. - ) ) O
32. Jabatan : Analis Pembang ¢ > >
Ikhtisar . Melakukan  kegiatan  yang meliéati konsultansi, oordinasi,
Jabatan monitoring/per}%ﬁnpulan data, eve@gﬁi, analisis, dan oran data
pelaksanaananalisis capaian kin,eﬂé'pembangunan dae"{éh untuk diolah
menjadi dokumen sebagai @h satu bahan pesfimbangan dalam
pengal@ n kebijakan pembangunan ot
Uraian Tugas @ 1. gumpulkan dan,\menginventarisir b%han capaian kinerja

(\*ﬁembangunan daeran® A
@ Mengolah data d\@y bahan analisis c{@a'an kinerja pembangunan
,\{f; daerah < <
N 3. Menganalisi/:;)@éhan data hasil ar)yis{is capaian kinerja pembangunan
~ < daerah b arkan ketentuan peraturan yang berlaku
4. Menge{qdl si olahan data hey‘KiI dnalisis capaian kinerja pembangunan
i lingkungan provipsi dan kabupaten/kota sebagai bahan

\<\ pelaksanaan d erencanaan kegiatan pada Sub Bagian
,3\{ lisis capaian kinerj mbangunan daerah
{\\x S¢ ndokumentasikar&% hasil analisis capaian kinerja pembangunan
,;2} ,;2} daerah ¢
,(\\\\ ’\\\ 6. Menyiapkan (@'\Qnengetik konsep surat yang terkait dengan kegiatan
(:’;\ <& pada Sub agian Analis Capaian Kinerja Pembangunan Daerah
Q ’ Q ) 7. Melaksartakan tugas lain yang diberikan oleh Subkoordinator Sub
PN PN Bagia alis Capaian Kinerja Pembangunan Dagrié\Pembangunan {;g\
Q)’ Q}’ secafa“berkala dalam rangka kelancaran peIa@@(naan tugas Sub/ OV
L\ . /"9\ . n Analis Capaian Kinerja Pembangunan %‘fe ah 0\\ <
? A A A A
33./\\}abatan : F{&ngelola Data QO QO
{\{\ Ikhtisar g}‘(\k/lelakukan kegiatan pengelolaan data dana@yusunan laporan \?}
2??«"’ Jabatan O & O o
Ko Uraian Tugg@ *: 1. Menghimpun, menelaah, menilai 'dgﬁ menganalisis a qeakuratan AV
N\ N\ data Sub Bagian Analisis Cang&inerja Pembangun aerah \\/\\
Q) @ 2. Mengolah data sampai menj okumen, serta m nﬁ%rsipkannya >
3. Mencatat dan menyimpan ?ET' .

uruh data dan Iap%rj yang masuk sertﬂ

surat-surat dan baha;\@in yang berkait% engan peIaksan&é’p
kegiatan R\ N\ R\

4. Menyusun Iapora[rljésil rekap seluruh,dcé‘biatan sub bagian A“ﬂalisis
Capaian Kinerj%R\e“mbangunan DaeQﬁ\\é'ebagai bahan Ia@fﬁ'n akhir
kegiatan dan,Re ncanaan selanjutnya

5. Melaksang}@*a tugas-tugas lain y diberikan pimpina,rr(;s\
-\

K o\
34. Jabatan : Subba 'atg;ﬂelaporan Pelak @Xn Pembanguna Q/&‘érah
Ikhtisar : Penyugéan dan penyiapa@ahan rumusan k kan teknis, bahan
7 N N
:\’w/ t\’v/ ﬁ 4
o> o> 7
/:\5! /':\fl /:\:z

N Q"’: N g.&x./ . Q"}



2 Xl D

Jabatan k&)rdlnaﬁ perenca aa&: dan pengembq\te pelaporan pelaksanaan
Qs embangunan daer@o)ﬁ‘ peningkatan ko nsi sumber daya aparatur,

)

4
N

L2

R

\{\ perencanaan, p tauan, evaluasi d elaporan
Uraian Tu%’ 1. merenc&oakan kegiatan program kerja per tahun Subbagian
Pelapm’/an Pelaksanaan mbangunan Daerah berdasarkan
//\<\ ppéiﬁas target sasaraaﬁ}ang akan dicapai sebagai pedoman
< f aksanaan kegiata
O .\membagl tugas kepada para bawahan lingkungan Subbagian
/\Q} Q= Pelaporan Pel S aan Pembangunan Daerah sesuai dengan
?}\ PR bidang tuga§ baik secara lisan maupun tertulis agar tugas
/\\Q /\\\;) segera dip eblh lanjut;
/‘s<\ /‘s<\ 3. member tunjuk kepada para bawahan lingkungan Subbagian
QV ' QV Pela Pelaksanaan Pembangunan Daerah baik secara lisan
<i}\ (L,\ tertulls untuk menghindari penylmpangg’q\dan kesalahan
K7,S " {% pelaksanaan tugas; &B .)?g,
N (><\ 4, xmemeriksa hasil pekerjaan para bawahan{Stbbagian Pelapor 1(\
0 ','\\'9 ~“Pelaksanaan Pembangunan Daerah /@Sﬁgan membandlmﬂ&
<<\\\ (\\<\\ antara hasil kerja dengan petunjuk {e\rja untuk penyemp{maan
hasil kerja;
O L\ C 5. menilai prestasi kerja para b@ahan lingkungan ’ghbbaglan
N Y Pelaporan Pelaksanaan Pem unan Daerah berd%rkan hasil
'\'\V '\"\V kerja yang dicapai seb§® bahan dalam \e\ inaan dan
Q} Q} peningkatan karier;
6. melaksanakan penyu n dan pen ‘bahan rumusan\i““
kebijakan teknis pelagpbran pelaksanaan pen'sbangunan daerah; <,,~\
7. melaksanakan pe@hpan bahan koordm@‘ pelaporan pelaksq@a
pembangunan rah; (.;« N
8. melaksana@ﬁ\\rencana penmg@tﬁm’ kompetensi SUQ&Q daya
aparatur;
9. melaks;q\:&(an perencanaap@\g}alan pengembanga\fl\ pelaporan
pelaksaﬁaan pembangunan‘dé(erah
10.m sanakan perencan@“frpemantauan evalg;@sf dan pelaporan;
11: porkan pelaksanaan kegiatan @Baglan Pelaporan
,\Pelaksanaan Pembangunan Daerah bajk\secara tertulis maupun
¢\\v lisan sesuai has(‘yang telah dicapai se\bégal bahan informasi bagi
O atasan; dan (,
(2,\' 12. melaksana@ tugas lain yang @}erlkan oleh Kepala Bagian
N Pelapora‘r{« elaksanaan Pen gunan secara berkala dalam
. rang Ckelancaran pelaégsaﬁaan tugas Bagian Pelaporan
0 Pe&k naan Pembangun,a\n
(\
35. Jaba@;\ : Anali ’S{%tem Informasi {\(’
k(kgfar . Me kan kegiatan g meliputi  mengumpulkan/menghimpun,
tan lah, menganalisi melaporkan data kebijakan pembangunan

,}c, raian Tugas ',;2} 1. Mengumpul A dan menginventarisir  bahan  pelaporan
,\\ \ pelaksanaﬁ\ embangunan daerah
/*»}\ /’f(\ 2. Meng Iaiw ata dan bahan pelaporan pelaksanaan pembangunan

) Q “ daeré

,Q}’ ,Q}’ angunan daerah berdasarkan ketenu@;}’ peraturan yang
N . /"9)\ erlaku
g P\ ) "é* Mengevaluasi olahan data hasil /ﬁggi’aporan pelaksaﬁ%x%
AN /\\\ pembangunan daerah di lingkungan Qrovma dan kabupat@mlkota
{{\ sebagai bahan usulan pelaksana&ﬁ’}dan perencanaan\%glatan
X‘?l’" O~ pada Sub Bagian Pelaporan Pel naan Pembangun aerah
Ko ,Q‘ 5. Mendokumentasikan  data ,~\hasil pelaporan ~pelaksanaan
N\ N\ pembangunan daerah <\\ f\\
Q} @ 6. Menyiapkan dan men @* konsep surat @ terkait dengan
kegiatan pada Sub Be@%‘ﬁ Pelaporan Pelal\ﬁ‘éan Pembangunan
Daerah 6”
7. Menyiapkan dan; Ngetlk konsep usu{én rencana keglatan\g\

anggaran Sub«x agian Pelaporan, (Q‘élaksanaan Pemb nan

Daerah ke;?ja atasan untuk dlkC{ékﬁl kebenarannya
8. Membuat.laporan realisasi h ;l\p laksanaan kegl/l%E euangan)
operas% Sub Bagian Pelé)oran Pelaksanaan( mbangunan

Dae ebagai bahan masukan untuk perbaikanss ™
9. sanakan tugas | @éng diberikan ol @ﬁbkoordinator Sub
glan Pelaporan ksanaan Pembangunan Daerah secara

O O O3
AV ,\v \ 4
> > >
/2:\”/ /2:\'/ /:\'v

\>§'

C;«\ PN 3\%&9%3%“35 olahan data hasil pelapo;éq\ pelaksanaan {::(\

\L(/

e

?

&



¢ O
Q;\\ berkala dala @Sﬁ\gka kelancaran e@csanaan tugas Sub Bagian
(2)\' Pelaporan Péksanaan Pembang\tg?\/% Daerah
36. Jabatan 0\{’3. Pengelola D tigi - C\}
Ikhtisar ~ . Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan
Jabata%S\ /\{\ <\
Urai\@\ ugas 1. 'Me'nghlmpun men ,  menilai dan menganalisis akan

\) \, eakuratan data S b:Baglan Pelaporan Pembangunan Daerah
O ) sio%

O > 2>

Q Mengolah data ai menjadi dokumen, serta mengarsipkannya
O L[ 3. Mencatat dar ’@» nyimpan seluruh data dan laporan yang masuk
/\\Q /\\\;) serta sur rat dan bahan lain yang berkaitan dengan
<:><\ 72 pelaksarﬁ kegiatan
Q / Q 4. Men laporan hasil rekap seluruh kegiatan sub bagian
(;,\ Pelz an Pembangunan Daerah sebagai baﬁg(h laporan akhir ‘{\
R, 203 tan dan perencanaan selanjutnya Q)
;\\' ‘<\ ;}\ elaksanakan tugas-tugas lain yang dlbenkgf@\h pinan (5
N\
37. ,\\')abatan : %&)aglan Kebijakan Pembangunan Daerah\& /\&
}g'\\ Ikhtisar &’Penyusunan dan penyiapan bahan Q?}rusan, bahan k@}iinasi,
‘?::« Jabatan = perencanaan dan pengembangan kebijakan pembangunafis“daerah, -
» * kompetensi sumber daya aparatur, canaan, pemant , evaluasi &,
N\ dan pelaporan. N\ \{Q
Q} Uraian ‘@Qas : 1. merencanakan kegiatan @gram kerja p (ga un Subbagian ; 7
Kebijakan Pembangundn Daerah berdasaYJ(ah prioritas target \_™
sasaran yang akaa,~\d|capa| sebagal oman pelaksanaan\
kegiatan; N -
2. membagi tugq&*&epada para bavyahhn lingkungan ;ﬁéglan
Kebijakan %ﬁﬁﬁangunan Daera Stai dengan bida asnya
baik secaratlisan maupun tertulis ‘agar tugas segera d| ses lebih
lanjut; \<\ \<\
o
3. merr)befr petunjuk kepada. *pé(ra bawahan IIHQWGIH Subbagian
K an PembangunamDaerah baik secara lisan maupun tertulis
tuk menghlndarl é’nylmpangan “kesalahan dalam
\pelaksanaan tugas,
¢\ memeriksa ha§E§ '\kerjaan para ba gqan Subbagian Kebijakan
Lo Pembanguna erah dengan me dingkan antara hasil kerja
,\V dengan pe(kt‘g’ kerja untuk peny@ urnaan hasil kerja;
\ 5. menilai tasi kerja para\p ahan lingkungan Subbagian
~ < Kebij Pembangunan @aﬁefah berdasarkan hasil kerja yang
dicapai’sebagai bahan dalam*pembinaan dan peningkatan Karier;
Q;(\ 6. yiapkan, menyajikan bahan analisa dan sosialisasi kebijakan
N N\ aksanaan penga(k tanah untuk kepentingan umum;
,3\{ menyiapkan ba koordinasi sinkronisasi administrasi dan
{\\x {\ pelaksanaan pe gunan infrastruktur;
,;2} ,;2} 8. menyiapka ‘bahan fasilitasi, koordinasi administrasi dan
N> N pelaksan rQembangunan infrastruktur;
bahan tanah bagi pembangunan untuk kepentingan
‘evaluasi pemantauan dan pelapor. pelaksanaan
PN PN pe aan tanah bagi pembangunan untuk kepegftingan umum; {::(\
D7 D7 rﬁapkan bahan koordinasi kerja sama @ﬂferlntah/swasta di \:};’
%’\ . AN \bldang pembangunan;
g /\\Vo & . menyiapkan bahan evaluasi data hasil pé&daan barang darffugi
AN unit kerja di lingkungan pemerintah pravinsi;
D, )§\\ 12. melaporkan  pelaksanaan  kegi OQm Subbagian @Jakan
2??«"’ O Pembangunan Daerah baik se;g‘a tertulis maupun sesuai *
Ko Ko ’ hasil yang telah dicapai seba han informasi bi%a%san dan /\
N\ N\ 13. melaksanakan tugas lainsyang diberikan oleh'\ epala Bagian <\\
Q) @ Pelaporan Pelaksanaa ({}embangunan se (é} berkala dalam (,
rangka kelancaran « &Taksanaan tuga\ agian Pelaporan\{
Pelaksanaan Pembafgunan. & “,
N S &8
O Ko
38. Jabatan : Analis Pembang (o 2\\' 2‘\\'}
Ikhtisar : Melakukan kegiatan  yang ti konsultansi, oordinasi,
Jabatan monitoring/per pulan data, eve i, analisis, dan péraporan data
pelaksanaggg ebijakan pembang‘tman daerah untuk\élolah menjadi

dokumensebagai salah sat Qﬁh’an pertimbanga (@aam pengambilan
kebija pembangunan {) {)
PN O O
\\/ z\’w/ v/
> o o
/:\(/ /:\fz /:\'v

« % &\/ & i&\/ « 3 &\}



Melaksanakan tLQas lain yang diberikan‘oleh Subkoordinator Sub
\’2;» Bagian Kebua@r Pembangunan Da{éﬁ secara berkala.
£
@ @
Q?&
40. Jabatan <. Pengelola /
Ikhtlsar : Melakukalt( |atan pengelolaan,Qaté dan penyusunan laporan
Jabat
Ura&@r ugas C%:{h%hlmpun menelaa&enllal dan menganalisis akan keakuratan
ta \Y
{\% Z:\ engolah data sa menjadi dokumen, serta mengarsipkannya
,‘}@ ‘Q(é Mencatat dan /&ylmpan seluruh data dan laporan yang masuk serta
,{\\ O surat-surat &gﬁ bahan lain yang berkaitan dengan pelaksanaan
N Q kegiatan
< < 9 ?

) Q . Q 4. MenyusQl aporan hasil rekap seluruh kegiatan sub agian Kebijakan
(;,3\ (;,}\ Pem gunan Daerah sebagai bahan laporan if kegiatan dan
7,3 D" @banaan selanjutnya % {

. /\} 5. ksanakan tugas-tugas lain yang diberik @fm’m inan O
& N { e
41/\\\Jabatan : <’\\\ N
O3 Ikhtisar O \, 4
V" Jabatan s ((5(\ @g\
O Uraian Tuga§) : D Q

N\ o\ AN
Uraian Tugas : _/»cl. Mengumpulkq%‘/» dan menglnve\'nghsw bahan kebijakan
aerah

Q\)\v pembangunan, R7g
S . Mengolaké‘ata dan bahan keb| n pembangunan daerah

2
C/«Q} 3. Menge/@ is olahan data(h(‘ kebuakan pembangunan daerah
o berdasarkan ketentuan pera uran yang berlaku
0\<\ 4. I\/}g@evalua& olahan data hasil kebijakan pembangunan daerah di
\d mgkungan provinsi dan kabupaten/kota sebagai bahan usulan
\} \pelaksanaan dan. rencanaan kegiatan pada Sub Bagian
(}) C}) Kebijakan Pembg?&nan Daerah
’Z} 5. Mendokumentésikan data hasil kebijakan pembangunan daerah
»\(Q 6. Menyiapk an mengetik konsep surat yang terkait dengan
Q}(\ keglata@a Sub Bagian Kebijakan Pembangunan Daerah
Q 7. Men dan mengetik konsep usulan rencana kegiatan dan

&,\ n Sub Bagian Kebijakan Pembangungg’\'Daerah kepada
2,3 \iéga%an untuk dikoreksi kebenarannya

?.. Bagian Kebijakan Pembanguna erah Pembangu secara
N\ berkala dalam rangka kelanca,r@ pelaksanaan tug ub Bagian
L Kebijakan Pembangunan D@h RN
22
Jabatan . Analis Sistem informasi . \i.f/ \i“ \&j/
Ikhtisar ! Melakukan kegiatan analisisidan penelaahan dalam,)*angka penyusunanc.«\
Jabatan rekomendasi di bidang si @n informasi W W
Uraian Tugas 1. Mengumpulka ta kebijakan pe@éunan daerah 63%
2. Mengolah an bahan kebija mbangunan dae

3. Menganalisis olahan data hasil kebijakan pemban\%l{ n daerah

berdas n ketentuan perat yang berlaku
4. olahan data ha "kebljakan pemgwan daerah di
Im%?ﬁgan provinsi damgé“bupaten/kota se i bahan usulan
m rangka penyu rekomendasi di @h’g sistem informasi
\% endokumentasik ata kebijakan pembangunan daerah
N

W~ S Y
A\ A\ A\
‘<\<2 ‘<\Q K\Q
& o e
< Q° Q

N

buat laporan realisasi hasil pelaksana giatan (keuanga 0’
LN \cooperasmnal Sub Bagian Kebijakan Pe unan Daerah se
N\ \<\ bahan masukan untuk perbaikan

€><<\ {\;(\ 9. Melaksanakan tugas lain yang d(g@n oleh Subkoor&@ Sub
a

®
&

20)
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LAMPIRAN I tusan Kepala B\@o Administrasi E\“@bangunan Sekretariat
,,\Qaerah Provinsi KQQmantan Tengah '\Q;
Nomor G413/ IADBANGT2022 oF
Tanggal O™ Agustus 562'2 %)
o o o
@MPATAN PEG \@)I NEGERI SIPIL QQINGKUNGAN BIRO ADMINISTRASI
{LPEMBANGUNA S%kRETARIAT D%Eé" H PROVINSI KALIMANTAN TENGAH
7 RS o
N S )
Jaul ¥, V)
0 Nama/NIP . Jabatan Uraian Tugas A
1| o o T 3 i &
1. | HMISTANIL, SH., MAPSL}  Kepala Biro 1. Menyiapkan /\\%pengoordinasiar(\ 4
Peémbina Utama Muda % Administrasi perumusaQ\lebijakan daeraK@i
,;\ﬁV c) \1 Pembangunan bidang pengendalian administrasi
{}z\\ NIP. 196307041988031015 pe|a§§§an pemh{%ﬁnan
d , p ndalian <
;?\ ' Q?“ ' Z}g(i?;istrasi ' aksanaan ' {Q\Q’/
Q)’\‘\ A}\ embangunaw, pelaporan A}\
\&y pelaksanaan angunan; ¢
\.|'2. Menyiapkan s * pengoordinasian
Q7 pelaksanaaf}” tugas Peran
N\ Daerah-di" bidang pengendafian
O ad%n\@rasi pe&éﬁnaan
Q pembangunan daerah,
o0 fehgendalian (administrasi
AV (Z,\ elaksanaan ({;‘embangunan
Q;,‘g” " wilayah, pezsq;rgﬁ pelaksanaan
Q} Q} pembangun
. /}i& . /}i& 3. menyiapk pemantauan dan
/\g\v &\V evalua '\pelaksanaan kebijakan
Q:)\.‘/ é\." daergh“terkait pencapaian tujuan
N $ k%\é ian, dampak yang tidak
@ < O\Q}) ginkan, dan faktor yang
Cﬁ'} {‘b ~/mempengaruhi pencapaian tujuan
(,\‘(\ 0\(\ 0\{\ kebijakan di bidang pengendalian
\<\" \Q\“’ \{\V administrasi pelaksanaan
\\/ @/ Q\)/ pembangunan daerah,
& QO QO pengendalian administrasi
/{23’ ,\QQ} ‘0{2} pelaksanaan pembangunan
| (’\ (\\ \ wilayah, dan pelaporan
0 QQ} QQ’) pelaksanaan pembangunan;
'\ '\ 4. Melaksanakan tt@as-tugas lain O
/(,/f:} P yang diberikafd oleh  Asisten [/
AQ / i Perekonomi n Pembangunan}~
‘ ,;\\‘“9 . ,:\\‘“9 sesuai deﬁ&n bidang tugas/ﬂgn
,\,\\\ ,\\\ tanggurg‘]awabnya; Q
PN 20 x0 x>
BAGIAN PENGENDAETAN ADMINISTRASI PELAKSANAAN,PEMBANGUNAN DAERAH o
() 2. | Ir. RETNO NURHAYATI Kepala Bagian 1..@yiapkan AN bahan ',\(\"
UTAMIN IH Pengendalian (‘} engordinasian ,\\' perumusan (,}\
Pembina Tingkat | (IV/b) Administrasi & kebijakan d di bidang\&.‘"
NIP. 196902021994032010 Pelaksanaan (.«\ pengendaliar adminsitrasi

Pembangu an’ pelaksan pemban n
§ &

Dae daerah\" bersumber ~pada

Q:\% Angzlﬁ n Pendapa@o dan

ja Daerah dar;\ nggaran

/g\\ i dapatan dan Belanja Negara;

) 23&\ enyiapkan ON bahan

> >" pengordinasian?>” pelaksanaan

,<:> YQ} tugas Peraqgét Daerah di bidang

-2 O {"Z}\'
\
20 @ N4
&« !& ’ « 3 « 3 &@



'\& ,1\(2}

N\ 4

&

N \0\»\ pengergalian administrasi
pelaksanaan pembangunan
ah bersumber pada
(,’,'m@ {,’,’«Q nggaran  Pendapatan  dan
~. Belanja Daerah dan Anggaran
(b\ Pendapatan dan Belanja Negara,
\§\ 3. Menyiapkan bahan pemantauan
{:‘f} dan evaluasi pelaksanaan
> kebijakan daerah terkait
A\S pencapaian tujuan kebijakan,
®<<\ dampak yang tidak diinginkan,
' . dan faktor yang memengaruhi
o o pencapaian tujuan”® kebijakan di (g\\
,\*’Z}' ,{,} bidang pengg,r\@an administrasi, (O

c;\ c;\ pelaksanaap ™ pembangt}g?
A (\\ daerah yang bersumber pada
(’\\\ Angg Pendapatan < *dan
{} Belagya® Daerah dan garan
/\?\ Pé&:lapatan dan Belg\lff@\Negara; 2
Q7 4 ~@nyiapkan bahar\\Qemantauan , \(Q

Q) 7y evaluasi dan#y* pengendalian Q}
. administrasi. a\ﬂ“ pelaksanaan‘{“
2> pembangupast  daerah an*

2((\ melaksanakan tata usaha Biro,
(:;3‘ 5. Mela%éﬁ‘akan tugas-tugas ™ lain
A\ ya Iberikan oleh la Biro
insitrasi angunan

,\*’éesuai dengan bi tugas dan

*’3/: tanggung jawabnya.
AR q° Yol

7

KARAWAHENI, S. Kom, MM Subkoordinatopx 1. Merencangg@ﬁ”kegiatan program
Pembina (IV/a) \?3” Sub Bagian j&\‘v kerja per&tahun Sub Bagian
NIP. 198103052006 4?;’09 Pengendalian Pengeridalian Administrasi
.'\Q) Administrasi PelakSanaan Pembangunan
Pel aan ,gé berdasarkan prioritas target
saran yang akan dicapai
Q sebagai pedoman pelaksanaan
AP kegiatan;
\s\ 2. Membagi tugas kepada para
Q} bawahan lingkungan Sub Bagian
Pengendalian Administrasi
/\(Q Pelaksanaan Pembangunan
Q}(\ Q)(\ APBD sesuai dengan bidang
Q ' Q ' tugasnya baik __secara lisan
a,\ maupun tertulis aﬁtugas segera 0\;/\\
\v d . . .
D iproses lebih lanjut; ,.,:»:)
) \69 3. Memberi /Qn njuk kepada &9?3
bawahan_lingkungan Sub Bagian
ian Administrasi
naan Pe gunan y
baik secara |j maupun N
N Q ulis untuk '\\(\menghindari \\(\
Q) 2y'penyimpangan n kesalahan | 7
“&“ dalam pelak n tugas; . \&”
Memeriksa %sil pekerjaan 5"
Bagian Pebgendalian Administtasi
R Pelaksahaan Pembaggunan
Q\ AP@ dengan memt@n%jingkan
O ra hasil kerja dengan petunjuk
Q\/‘\ "faﬁ\; untuk penye nq‘G;lnaan hasil

) < erja;

{4 {}5. Memeriksa k(é}?i} pekerjaan Sub
\V



\ "
)\Q A\ 3\(2}

N\ 4

NP

\Q} X Bagian/Pengendalian Administrasi
,\Q; ,\Q; Pelaksanaan Pembangunan
dengan membandingkan
O«Q} O«Q) ara hasil kerja dengan petunjuk
/\”'ﬁerja untuk penyempurnaan hasil
(b\ kerja;
\§\ 6. menyiapkan bahan pengelolaan
*(\Q} dan menyajikan penyempurnaan
penyusunan kebijakan standar
A\S pengendalian pelaksanaan
Q;é\ pembangunan  sumber dana
, APBD;
& N 7. Menyiapkan é‘/\\ bahan (g\\
» pengembanga sistem, (0
x$ dalian™~" d |
. & pengendaliap™" dan  pelap
\\’\\ \(\\ pembangunan  sumber  dana
Q Q APBD:.4 O
. \\
" O 8. Men,)lts%)kan bahan pe&é‘lolaan
,\?“ d%b\ menyajikan Qp\ahan/data 2
'\(V Pelaksanaan ~\«d|}emantauan, \(Q
Q) (g\evaluasi d rzfg} pembinaan (g}
. pelaksanaan. pembangun
¢ sumber danaAPBD; o
2((\ 9. Menyiapk bahan analisa.~dan
pengl%'r}% permasalahan tertib
ad trasi pe;% anaan
QO angunan  sumbe dana
> >

s BD;
< @:\Menyiapkan b \ koordinasi
;2? <‘:} dalam rangka’pengumpulan bahan
\ pelaksanaan pémbangunan;
ﬁ\?} 11. Menyiapkaf™ bahan perumusan
\*’2} kebijakah' dan membuat laporan
.I\Q; \ti\@ hasilZ;” evaluasi pelaksanaan

angunan,

7

1 nyiapkan  bahan penyajian
Q data/informasi hasil pelaksanaan
,\(é pembangunan dari sumber dana
| APBD;
Q} 13. Menyiapkan bahan koordinasi
dalam rangka pelaksanaan
»\\Q pemberian bantuan;
Q N\ 14. Melaporkan pelaksanaan kegiatan
% QQ} ; .
) Sub Bagian Pengendalian
,59\ Administrasi {%\B(\ Pelaksanaan /;3:\\

. W

x& Pembanguna . BD baik s..ecarg.‘g

& X2, tertulis m isan sesuai @

O o\ yang telah dicapai sebagai pe n
\

\'\\ Q inform %agi atasan; o)
ﬁ) 15. Mel§§§nakan tugas @‘1 yang y
A?\% diberikan oleh Ke Bagian N
\\‘w - Pengendalian \\ dministrasi Q
Q) 72y*Pelaksanaan “y'Pembangunan | 7
‘&“ Daerah seca berkala dalam\k"‘
Cg\ rangka ke,l\éb\caran pelaksan éi)\
R\ tugas \Qagian Pengeng%' n
R Adminiéj;%si Pela aan
Q\ Per@&ngunan Daerah.

XD

A O
SRIMURMIATIE AGUSTINA, | (‘OAnalis 1.¢Xengolah bafian data

ST, M.Si (b@embangunan (2;2'/’ perencanaan atan program
)

Penata Tingkat | (I1l/d) kerja per-ta anggaran pada
NIP. 19830822201001200&<: : i \@ 9 i

0%

O 30 X
N O \

/\® 7
& < A



0\
&\

N\ 4

o
2. Mengolah bahan pengembangan

4. Mengeti

20)
‘{‘5" Mengolah

O

'pengkajian  per,
“

(W) ®

Sub ,72Bagian Pengendalian
Administrasi Pelaksanaan
O%@bangunan APBD berdasarkan
% foritas target sasaran yang akan
di capai sebagai
pelaksanaan kegiatan;

pedoman

sistem pengendalian dan
pelaporan pembangunan sumber
dana APBD;

3. Mengolah bahan pengelolaan dan
menyajikan bahan/data
pelaksanaan é‘/\\ pemantauan,
evaluasi /d\ pembinaark
pelaksanaansy pembangu

sumber dé%r?’APBD; ’{@\

urusan surat ﬁ?urat
dan rsipan pada Suf{» agian
P ndalian inistrasi
~®aksanaan \\Qe bangunan

PBD; o
_gahan
pelaksana > perencan *"B\
kegiatan ’gﬁ‘ram kerja pada:Sub
BagiancPeéngendalian Adrg@“gtrasi
na

PeI% an Pe gunan

6..Méngolah bahan *’ér?alisa dan
alahan tertib
pelaksanaan
sumber dana

administrasi ¢™\“

pembangunan

APBD; \r/gk

Menghimpun bahan koordinasi

dalafrangka pengumpulan bahan

sanaan pembangunan;
ngolah  bahan  perumusan
ebijakan dan membuat laporan
hasil evaluasi pelaksanaan
pembangunan dari sumber dana

APBD;

9. Mengolah bahan koordinasi dalam
rangka pelaksanaan pemberian
bantuan;

10.Melaksanakan tugas lain yang
diberikan oleh Keﬁa Sub Bagian
Pengendalian Administrasi.|

Pelaksanz;{@o Pembangg{@\
/\

~

APBD.
o LON

7

Pengatur Ting

N

008012019

Analis Program
Pembangunan

1. Menyiapkan bahan<\\v data
p canaan kegia program
(;}\Qérja per-tahun aran pada

2>"Sub Bagian 72" Pengendalian | 7>
‘&“ Administrasi \&"

Pelaksanaan

X
C§>

4
N

<&
>

Iaporan‘{“‘(/

Pembangur@a\APBD berdasar éi)\

prioritas fi

di  capai

peIéRs\omaan kegiatan;

2. Menyiapkan

et sasaran yanq; n

sebagai man
&

< ngembangan

\<\ bahan
Q2

sistem

(2}@ pengendalian n

pelaporan
dana

pembangunad ) sumber



N,
\‘2>

N\ 4

o

3.

o

4.

4

9.

LAY

\\ad

82‘;\Menyiapkan b %1 koordinasi

5=

APB
Men
d

D\bkan bahan pengelolaan
menyajikan bahan/data
aksanaan pemantauan,

evaluasi pembinaan

pelaksanaan pembangunan
sumber dana APBD;

Mengetik urusan surat menyurat

dan kearsipan pada Sub Bagian

Pengendalian Administrasi

Pelaksanaan Pembangunan

APBD;
bgﬁ%\n laporan

Menyiapkan
pelaksanaan perencanaan.|

kegiatan p ']/%m kerja pada
Bagian Pe qgéndallan Admlnls%a%\
Pelaksahaan Pembq@g nan
AP
@lapkan bahan @Ilsa dan
Penhgkajian per han tertib
ministrasi pelaksanaan
pembangunan‘&“sumber dana‘{“j/
APBD; o
Menylapkﬁ bahan perumu@n
kebija dan membuat ran

ha%% evaluasi % anaan
er dana

angunan dan

dan

dalam

pemberla/g uan

Melaksa tugas lain yang

dlberll@oleh Kepala Sub Bagian
dalian Administrasi

sanaan Pembangunan

& pelaksanaan

>

o

NP

QO
TIKAS Jabl PUTRA,

?@

a (Il I/c)
199004032010

N

> Subkoordinator 1.

Sub Bagian\s\
Pengendali
Admini
Pel

L

N
N2
4

Si
naan
BN

\Qraupun tertulis agégu

Merencanakan kegiatan program
kerja per tahun Sub Bagian
Pengendalian Administrasi
Pelaksanaan Pembangunan
APBN berdasarkan prioritas target
sasaran yang akan dicapai
sebagai pedomaQ\ pelaksanaan
kegiatan;

Membagi tu

bawahan i
Pengenda&

Pelaks%baan

sesuai
t nya baik

“ kepada para.,:»:)v
ungan Sub B

N

agian
Admin's/tghsi
Pemba@na
dengaQs\\ idang

n
sebara  lisan
gas segera
dlproses lebih lanjut; )
Memberi petunjuk kepada par i\&”
bawahan I@ungan Sub Bagian
Pengend Adm|n| si
Pelaki aan Pemb%n unan
baik secara lis aupun
teftulis untuk \qnenghmdarl

nyimpangan dq@ kesalahan
 dalam pelaksan tugas;

‘4. Memeriksa HKasit' pekerjaan Sub



: O 0\
1\®
\,\ \Q}\ Bagi?;f@%ngendalian Administrasi

\ &Q; Pelaksanaan Pembangunan
N N~ dengan membandingkan
%@ {’.)OQ) ngr\; hasil kerja dengan petunjuk
>$\ erja untuk penyempurnaan hasil

D kerja;
O /\§\ 5. Menilai prestasi kerja para
A ,\Q) 0\}; bawahan lingkungan Sub Bagian
Q}\ /g}\ > Pengendalian Administrasi
) NS S Pelaksanaan Pembangunan
Q)& APBN berdasarkan hasil kerja
' . yang dicapai sebagai bahan dalam
2 (;@\ pembinaan da%\f\ peningkatan

)
karier; (?
. c;\i\ 6. Menyiapk ‘%a an pengelol @?Q}
{\\ (\\ dan men&y an penyempurnaan
O foan  kebijakan zf%mdar

7

alian pelaksanaan

sur;k@ dana Q;
NI &
7€>\Menylapkan 20 bahan |, 7

. ‘{“ pengembangah&“ sistem‘{“
~ pengendali Q«;\ dan pelapora;ga\
&(\ pembangisén sumber dana

8. Me@ét%}kan bahan peg elolaan
\\

P
N

O dq‘n menyajikan han/data
Q/g} @,\*ﬁb allksa_naan . ,,\*’{})emangguan,
) s evaluasi pembinaan
> pelaksanaan¢™“ pembangunan
sumber dana APBN;
N Q 9. Menyiap’s{ﬁ’” bahan analisa dan
\*?) \*’2) pengk@ permasalahan tertib
< x\\’?) admiqistrasi pelaksanaan
Q\;&* angunan  sumber dana
BN
% éO.Menyiapkan bahan koordinasi
,\(é dalam rangka pengumpulan bahan
\? pelaksanaan pembangunan
Q} 11.Menyiapkan bahan penyusunan
perumusan kebijakan dan
»\\Q membuat laporan hasil evaluasi
pelaksanaan pembangunan

, N
QQ} QQ} ,Q® 12.Menyiapkan b$n penyajian

c:}\ ((;9\ data/informasi hasil' pelaksanaan {;:g\
&

pembanguna i sumber dan N
» N O APBN %@B Q}@\«gb
nasi

<
13.Menyiapka bahan koorghi i
O aan

4 dalam .\ ‘rangka pela
Q €><\ pen'%%in bantuan @

?\ (’?“ 14.€\I orkan pelaksaqsx kegiatan ((\@
N\ \ ' Sub Bagian.\Pengendalian '

Q>\ Q)\ %\?}\deinistrasi \k;& Pelaksanaan @

Pembangunan BN baik secara

’ ,\;, tertulis rn'agg\n Iigan sesu.ai’h é,j}\
N yang teI\ icapai sebagai babhan

/s
O

O informaS} bagi atasan @)

Q\ 15. Melaksanakan tugas ﬁﬁ yang

"\ iberikan oleh Kepala Bagian

'\Q} '%ngendalian ¢ dministrasi

(2;2; /Q/’ elaksanaan @%embangunan

¢ ) Daerah secara™ berkala dalam

Ny o X
\‘?) \‘?) \‘?}

& A4 A



N\ N "
o0 RN RN
\Q;»\ rangka\@elancaran pelaksanaan
,\Q; ,\Q; tugas’;” Bagian Pengendalian
Ainistrasi Pelaksanaan
co co ~Peémbangunan Daerah.
AN AN
7. | HER YAH, S.Kom .} Pranata Komputta{\‘vl. Menelaah spesifikasi teknis
Pe uda Tk. I (II/b) N> O komponen sistem komputer;
NIR.}19880215201402 *(\Q} 2. Mengatur alokasi area dalam
7> > > media komputer;
& A A\, 3. Melakukan instalasi dan atau
Q@(\ QQ)(\ QQ)& rkneningkatkan (up-grade) sistem
. ' ' ' omputer;
(;9\ 4. Melakukan  uji (toba  sistem
& \.:\*’1 komputer; /\® A
2) \(;9 5. Me|ak.ukaKQ‘:[§l~]l coba prog@x
\(\ paket; _
6. Melakukah deteksi dans atau
S Yo
,?S} me aiki  kerusakap\"sistem
kofputer dan atau pr m paket; 2
. X\t 7. Mengumpulkan P(& P dan ~(<\(/
Q)\ Q)\ /*}\menginventarisi Q}}mn Pelaporan (*}\
% %
‘ dan Analisis. bangunan dari‘{“
¢ unit  kerjg»® di lingkungan®
O pemerinL’ provinsi M2 n
kabup ,?I / kota sesuai @ﬁgan
tug okok dan fungsi ﬁ
O\ 8. I\@mpelajari pedomag~dan bahan
*’2\}\ '\@/aluasi berdasaraq\ peraturan

;&Q Q ;%3, perundangan y@g@berlaku;

X
Q?

)

Mengolah 1 dan  bahan
Pelaporan jdan Analisis Program
Pembangl\ti n di lingkungan
x> pemer(tf&ah provinsi dan
.'\Q) .I\Q ka en/kota sebagai bahan

Q Q n selanjutnya
{b} {b'} 10-Mtenganalisis olahan data
& o\ Pelaporan dan Analisis
D> ,\(V Pembangunan berdasarkan
N ketentuan peraturan yang berlaku;

\Y; \Y¥
/\Q) /\Q) 11.Mengevaluasi olahan data
Q}\ ’2}\ Pelaporan dan Analisis
/\(Q Pembangunan di  lingkungan
’ N\ N\ provinsi dan  kabupaten/kota
"4 < < .
Q Q ’ Q sebagai bahan usulan
a,\ pelaksanaan dazs} perencanaan 0\;/\\
D kegiatan p Sub Bagiar{.,:»:)
& & Pelaporan€~a nalisis; <&
- <\\ . {\\ 12.Melaksanakan tugas-tugas /ﬁhin
,»’\\\ <’\\\ yang di jetikan Kepala Suh/gﬁ}gian
{:} (,\ Pela@\ an dan Analisis. <s\\ y
)
ELITA, S.S0§™ Q?a‘ T '6\(’
» S.508 Kepala Sub 1.,-Merencanakan ke@an program A}\

8.
Q) Penata ( Bagian Tata 2 'kerja per tahu%@ Bagian Tata | )
NIP. 196908091994032007 Usaha ‘&“ Usaha Biro berdasarkan prioritai\k”’

53\ target sasa@ yang akan dic
\1&\\ sebagai\gﬁedoman pelaksg'gig
. kegia@ O
Q\ 2. Me@) gi tugas kep%é para
O ahan lingkunganSub Bagian
Q\}\ '\%?; Usaha Biro {és\uai dengan
& ) bidang tugasny Baik secara lisan

maupun tertuliSyagar tugas segera

A\

0o
D

<
&

4 .
;§< ’ « 3 ‘§&®



,1\(2}

N\ 4

NP

diprog@h—:‘bih lanjut;
3. membefi petunjuk kepada para

b han lingkungan Sub Bagian

a Usaha Biro baik secara lisan
maupun tertulis untuk menghindari
penyimpangan dan kesalahan
dalam pelaksanaan tugas;

4. memeriksa hasil pekerjaan para
bawahan Sub Bagian Tata Usaha
Biro dengan membandingkan
antara hasil kerja dengan petunjuk

kerja untuk penyempurnaan hasil
kerja; A\

5. menilai  pre & kerja  par
bawahan I'r@}c ngan Sub Bagi
Tata Usa Biro  berdasarkan
hasil lgsx]h yang dicapai gai
bahaih* dalam pembi dan
peningkatan karier; Q,s\

6.. ngumpulkan untuk

bahan
\\penyusunan re t@;an program
2

, ‘{“ kerja biro;

o

arsip bir

N\
8. meng @?“é administrasi kiqgﬁgan

bir 311
9. mg‘n%elola urusan inistrasi

,\‘&‘pegawaian meliptiti  kenaikan
@s'pangkat, kenaiy)@ gaji berkala,
> cuti, kesejahteraan  pegawai,

laporan berkala, laporan analisis

jabatan ¢ analisis beban kerja

biro séfta formasi jabatan dan

standar kompetensi jabatan
ingkungan biro;

1 ngelola  perlengkapan dan

¢\ rumah tangga biro;

’11. mengelola dokumentasi peraturan
perundang-undangan;

12. Menyiapkan bahan koordinasi
perencanaan program dan
kegiatan mengenai Penyusunan
Renstra Biro ADBANG,
Penyusunan Renja Biro ADBANG,

Penyusun
Pelaporan “realisasi fisik n

keuangdn'pada Biro ADBAPé@
13. Me kan  bahan <§\\usulan
prégram dan ,\Q‘) kegiatan

'\@mbangunan un l,((\penyusunan
t #y‘rencana pemba an;

. melaporkan pelaksanaan kegiatan

secara \ltéftulis maupun \2&
sesuai(:b?isil yang telahg@c
[

apai
seb@ﬁi bahan infor@

bagi

an; O
15'$aksanakan tug&g\ lain yang
(é@diberikan oleh Q’séepala Bagian

Penyusunan % Pengendalian

7. mengelola &grat menyurat g\a,g\
N\

Penyusunan ran  Kinerja {;:g\
Instansi P intah  (LK|IP) m:‘:)v

LPPD/LKRI >

Sub Bagia;\@ta Usaha Biro}gb\
n

3

%

?
«5\\&

&



N\ N\ N\
)\Q )\® 3\(Z>'

N \/g;»\ Progra\kf@»\secara berkala dalam
,\Q) ,\Q; rangka” kelancaran pelaksanaan

N O%& Bagian Penyusunan dan
c C«f’ ~Pengendalian Program.

O

N\ 4

AN AN

HARDY)" ~[PPengadministrasj,)1. Menerima dan memeriksa surat
Pe ur Tk. I (1l/d) \>\ Persuratar/1\> atau barang cetakan yang diterima
R 9710813200701,@0 <\\:}; dari Caraka untuk mengetahui

75 N kelengkapannya;
3 A Y 2. Mencatat dan memberi nomor
70 Q)é\ agenda atau kode surat masuk
Q Q dengan menulis _ nomor dan ~
(;,,\ (;9\ tanggal pen maan serta (é;\

,\*’2}' ,{1} permasalahan untuk (0

cg\ c;\ memudahkan pengecekan.; Q/,\
\(\\ 3. Memeriksa, mencatat '%an

I

Q memb n nomor agen {surat

O keluah” berdasarkan tanggal, <

/\?\ p@salahan dan tGjvan surat Qs
Qgar t

<
A\ ertib dan terk li; ~ (Q
Q)\ @\Aendistribusikag@rat, dokumen, (*}\

0 0
‘{“ barang dan. n yang masuk‘{“
¢»|  berdasarkap®® masalah an*

&(\ tujuanny%\ R\
(:\:”& 5. Menci(g;t dan menyimpz@‘\érsip
A\ keh{gr erta membuat k@( pitulasi
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