» \

WALIKO
TA MAKASSAR

PERATURAN WALk o

NOMOR 4 MAKASSAR

TAHUN 2014
TENTANG

URAIAN TUGAS DAN FUNG
Si
pADA SEKRETARIAT DEWAN PER‘:VABATAN STRUKTURAL

a
l[!‘ ﬂin‘lb’mg
|
b.
engingat : 1.
2.
3.
4.
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Peraturan

embentukan da 3 Tahun 2009
¢ N Susunan Organisasi Perangkat D’facrz::\n:-?(rla
a

pc'laksanaannya memerlukan
nal tugas dan fungsi jabatan

struktural pada setiap Organisasi Perangkat Daerah Pemerintah

Kota Makassar;

bahwa sesual maksud pada h i

: uraf a diatas, maka 1
mcnetap}can uraian tugas dan fungsi jabatan struktural F;:d\;
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota Makassar
dengan Peraturan Walikota Makassar. o

Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004
Nomor 125, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4437) sebagaimana telah diubah terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2008 tentang perubahan
Kedua atas Undang Undang 32 Tahun 2004 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2008 Nomor 59, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 4844);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2011 Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara

Republik Indonesia Nomor 5234);
or 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil

blik Indonesia Tahun 201-4
publik Indonesia

Undang-Undang Non;J e
Negara (Lembaran Negara |
Norgnor é, Tambahan Lembaran Negara Re

Nomor 5494);

bahan
Peraturan Pemerintah Nomor 86 Tahun 1999 te“rd}tal;gs ::rmDaJam
Nama Kota Ujung Pandang Menjadi Ko ']:egara Republik
Wilayah Propinsi Sulawesi Selatan (Lembaran
Indonesia Nomor 193);
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6. Peraturan Daergp, Kota or 32);

Pembentulan dan §, Ma ASsar No
Makass?ar (L"mhar;jn 18:? : mr:r
telah diubah terakhir dptl‘nh Nomp, 3
2013 tentang Pcruhulu.,',nk“(.-l. .
Tahun 2000 entang peppo e
Perangkat Dacrgp, Koty nbentukan
Makassar Tahun 2013 Nom':)ﬂﬂkmsm (
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MEMUTUSK AN
: PERATURAN
2% 15GAS  DAN | pEAKOTA T
SEKRETARIAT ISL JABATAN NG
DEWAN PERWAKIL UKTURAL papa
KOTA MAKASSAR. AN  RAKYAT DAERAH
BAB |
KETENTUAN umupy
Pasal |

peraturan ini yang dimaksudkan dengan -
ota adalah Kota Makassar;

B lkota adalah Walikota Makassar; )

' newan Perwakilan Rakyat Daerah, selanjutnya disebut

e ilan Rakyat Daerah Kota Makassar; Y SRt DERD sdslab Dewen '
, Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah, selanjutnya disebut Sckretariat

pPRD adalah Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota Makassar;

= Sekretaris DPRD adalah Sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota

 Makassar; '
Kepala Bagian adalah Kepala Bagian pada Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat

' Daerah Kota Makassar;
7. Kepala Subbagian adalah Kepala Subbagian pada Sekretariat Dewan Perwakilan

| Rakyat Daerah Kota Makassar.

BAB II
SUSUNAN ORGANISASI
| Pasal 2
[Susunan Organisasi Sekretariat DPRD terdiri dari :
la. Sekretaris DPRD;

0. Bagian Umum, terdiri dari :

I. Subbagian Tata Usaha;

2. Subbagian Humas;

3. Subbagian Protokol.

- Bagian Persidangan, terdiri dari : | !
I. Subbagian Persidangan dan Risalah Rapat;
2. Subbagian Hukum dan Dokumentasi;

3. Subbagian Perpustakaan.
i Keuangan, terdiri dari :
. Subbagian Anggaran;
% Subbagian Perbendaharaan;

-
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. Umum  mempunyai |

/ pagian perjalanan  dinas e melaksanaka s, e

fas-ihws‘ i : o BUrnd me “Ylll[rsn k"u“u“

§ ariat DPRD  serta menyinpyy, pernbinaUSUNGN  Keneo ol

“r1 ' d J w

[ Sircin, pencrimaan e T s,
| jpformast AR den  penyebariuasan

, _—
. melaksanakan tugas sebagaimang
P ; a
P eraturan ini, Bagian Umum mcnyelcnggaml:::xn ‘f]l':r,::: :

J . 3
!; i z%%:%ﬂz%ml?bmgan. Persiapan  tempat  rapat, pertermvan,
| s
| © sspiasi, pengajian data dan penyajian inormas; o T
] f%"p“é'? g:nn Sekretariat DPR%;:" penyclenggaraan kegiatan ketatausahaan
| f pengelolaan admnistrasi urusan tertentu,

Pada pasal 3 aym i1

| Pasal 4
‘ Subbagian Tata Usaha

|) Subbagian Tata Usaha mempunyai tugas melakukan urusan taia usaha,
fasilitasi rapat-rapat dan surat-menyurat serta urusan kepegawaian Sekretanat
DPRD Kota Makassar.

2] Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada pasal 4 ayat (1)
peraturan ini, Subbagian Tata Usaha menyelenggarakan fungsi :

a. melaksanakan penyusunan rencana kerja sesuai tugas pokok den

b. melakukan  kegiatan surat-m_cnyErPaltw dan  pengelo
ketatausahaan DPRD dan Sekretariat DPRD; : _

¢. melaksanakan penyiapan bahan fasilitas _'konsulrans'x dan pengelolaan
bahan/barang pakai habis DPRD dan Sckretariat DFRES, = =,

d. mf-'ngelo],a admimstram kepegawaian Sekretariat D i

 kearsipan Sekretariat DPRD;




Pasals
Ubbagiay Humgg
jan  Humas mempy..:
subbarﬁlbangan kehumasan ol l:-uxig.as Mmels
g P "g:bnrluasan informasi; i Aspirag; o Wiapan Pemb;
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PWiapan tdan

melaksanakan tugag Sebasat

& i i HBalimg, :

Dramm" ini, Subbagian Humay mt:nycler;xagg‘:gaks“d Pada paga)
ksanakan penyusuna kan fungg; . ayat (1

mela. 11 rchana Nk

a fungsm"'a;ka - Crja sesyy

. melaksanaxan Penviapan pen

b mengumpulkan dan mensortir H forg[:mbangan kehummn .

ngan

ewan dengan cara menampup d asi dap atau kep .
nd,engcbarluaskan informasi kegiarn"ggggoominasikan? usan /ketetapay

= Sheas \ ]
dan Sekretaris DPRD; A1AS petunjuk pimpinay, DPRE

af tugay pokok s

| . memfasilitasi masvarakat yang men : &

| © dan membuat laporan hasii Pe"eﬁmafl:ln;ls);;l'r‘:?i qirirasinga kepada ppgy

memfasilitasi hubungan timbal bajj) antara Dmgn;f:::x; pemerintah
Tintah da

masyar akat;
- menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas,

Pasal 6
‘ Subbagian Protokol

‘I Subbagian Protokol mempunyai tugas melakul . '
' pelaksanaan keprotokolan DPRD; pPenyiapan pembing

| Dalam melaksanakan tugas scbagaimana dimaksud pada pasal 6 ayar
peraturan ini, Subbagian Protokol menyelenggarakan fungsi : '
a. melaksanakan penyusunan rencana kerja sesuai tugas pokok ¢
fungsinya;

b. melakukan penyiapan keprotokoleran DPRD; _

mengatur penjemputan pimpinan dan anggota DPRD yang melakul

kegiatan kedinasan;

d. mempersiapkan dan memfasilitasi penerimaan tamu DPRD;

€. mempersiapkan penyerahan penghargaan / bingkisan |/ cinderamata }
tamu-tamu yang berkunjung ke DPRD; _

f mcmpersiapmgsusll;:gx acara, upacara dan atau rapat-rapat Dgg%) I

mengatur dan mempersiapkan Surat Perjalanan Dinas |

pimpinan, anggota DPRD dan Sekretariat DPRD;

h. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas.

Pasal 7
Bagian Persidangan
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claksanakan tugas sebagpa; F
nammr;’, ini, Subbagian Hukum dﬁi“gzﬁz di :

W
n‘ mentasg menyelmé’;sal 9 ayat (1

Arakan fungy .

[
P mclﬂksa"akan penyusunan - rencang kerj
& funSSinya} bar penyhl T1a  sesuaj
€
b. mcnlg"hrz‘:i Makassar da:ggaa;aa" Pembahasan g
Dac” pimpun peraturan 1:><trunclcangéln Keputusan DP;Bcanga“ Peraturan
, mend rsiapkan data bahan koang-unqangan sebagai bali-‘o;a Makassar;
“‘f’m‘&am rangka pengajuan '::glctam dan koordinas; de:g;fermm dan
:fm daerah; 4NBan peraturan dacran dal;ni;rl;fi?li
i % neliti Qat.a/bahan rancangan peraturan daerah
| ¢ fikum lainnya; SenZsnean

ikuti dan  memonitor
eng‘kun ) proscs "

[ 3‘; erah/produk hokum lainnya sempe::::\ham." rancangan peraturan
referensi berupa aturan hukum dan peraturagc;::;p‘;an daia den behan
rangka PengAjuUAn rancangan peraturan daerah :anang:g: e
pukum daeriez.h lainnya; - HERn| produk

- pepyusun Rancangan Reputusan Pimpinan DPRD maupu
Keputusan DPRD serta menyusun konsep tindak lanjut lapi:)r:n mﬁa;@:

alat kelengkapan DPRD; e

g melakukan pemt?:mar;i da‘n t;:cnsmalzm dokumen;

. mend?kumentasz an risalah / hasil rapat atau sidang baik dalam bentuk
tertulis maupun dalam bentuk gambar / foto berkoordinasi dengan
subbagian humas; |

; menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas.

mgas pokok dan

¢

Ean produk

P — .

Pasal 10
Subbagian Perpustakaan

| Subbagian Perpustakaan mempunyai tugas pengelolaan perpustakaan dalam
? lingkup Sekretariat DPRD;

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada pasa.l 10 ayat (1)
F peraturan ini, Subbagian Perpustakaan menyelenggarakan fungsi :

a. melaksanakan penyusunan rencana kerja sesuai tugas pokok dan

fungsinya; . e
b. melakukan pengelolaan perpustakaan dalam lingkup Sekretan;:rpus |
c. merencanakan dan melengkapi bahan-bahan» . koleksmi o

penyelenggaraan berita bibliografi, mengelola bahan-bahan

menata buku-buku perpustakaan; ' i
d. m:;at;“bu::;rawatt mengatur dan menyusun alat alatu ;enmbahan-bahar

Pﬂpusta’kaan serta menginventarisir hasil pengump

untuk perpustakaan; | _
¢. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas.
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2 gkrtl
Cenyid

.ubbagi&ﬂ
=" cana Anggaran DPRD dan Sekretariat;
akan tu ‘
palam melaksan - tugas sebagaimana dimaksud pada we
ruran ini, Subbagian Anggaran menyelen bt pada pasal 12 ayat (1
pers nyelenggarakan fungsi - it

jaksanakan penyusunan
e rencana  kerja sesuai tugas pokok dan

mngsbiny_a; dan
b mem ua} menyusun  rencana kebutuhan N _
sekretariat DPRD serta mempersiapkan data dan b Anm DPRD dan
Belanja DPRD dan Sekretariat DPRD: ' penyusunan
c penyusunan keuangan DPRD dan Sekretari
mencatat SKO rutin dan menyampaikan SKO kepada peme !]){I::D serta
4. meneliti penggunaan Anggaran, mencatat gaji dan l\injanganl lainn
rermasuk honorarium, vakasi, upah dan sebagainya; -
¢, menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas.

a.

Pasal 13
Subbagian Perbendaharaan

Subbagian Perbendaharaan mempunyai tugas melakukan penyiapan
penyusunan dan penatausahaan keuangan anggaran DPRD dan sekretariat

DPRD;

Dalam melaksanakan tugas scbagaimana
peraturan ini, Subbagian Perbendaharaan meny!

a melaksanakan penyusunan rencana kerja sesuai tugas
. an p iawaban pelaksanaar

b mengumpulkan dan menyusun l%m pertanggungjawaban pe
A Sekretariat DPRD; .

= thunakanm riig :can‘:ésrfksaan kebenaran realisasi Anggaran D?RDaﬁ::
Sekretariat DPRD serta membuat laporan bulanan terhadap TE&1S"
Anggaran baik Belanja Modal gan Pemeliharaan maupun

. Administrasi Umum; .

b |

dimaksud pada pasal 13 ayat (1)
clenggarakan fungsi :
pokok dan
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Akuntans; Pasal 14 ayat (1)

menyelengearakan fungs; .
mksanakan penyusunan rencanga kerja  sesuaj

3 tugas  pokok dan

Secara tertulis dan kronologis terhad
B m31i885i Anggaran DPRD dan Sekretariat  DPRD  dan gmcmchha:":\
real i/keadaa“ keuangan DPRD dan Sekretariat DPRD;
posts rsiapkan bahan dalam rangka penyus
5 mcmg;can secara berkala (bulan, triwulan, seme
Anggkukan pembukuan yang sifatn
g Be dahan dan perubahan;
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ya administrasi berupa perhitungan,

Pasal 15
Bagian Perlengkapan

/ i bahan

lengkapan mempunyai tugas mclaksanakans p;fgz_‘?:‘t“ DPRD,
gagian Per engﬂcn kapan kebutuhan DPRD dan Se Pmpinan DPRD,
g daan Pe¢ ngawasan gedung/kantor, rumah jabatan
P°m°ﬁhmi?x{§§ dan barang inventaris lainnya;

i,n], B g‘
W
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- ahan bimbingan penyu Sekretariat DPRD;
g e
oy L dan Sekretaris DPRD;
b. penyiaparn bahafl‘(ebﬁetuhan DPRD dan Sekrlgnis pendistribusian barans, .
EAcnghabas danb‘nnbingan dan petunjuk t¢ n dan pemeliharaan barg:g
¢. penyiapan imbingan teknis W“Ympag:ﬁg/kamor, ja
d. penyiapan bahan bllirk?araan/ pengawasan g;eig inventaris lainnya;
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m
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unit ke

Blasan untuk
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gubbagian N Penyim
pcnyiapan bahan pengadaan peﬂengkggf]"k g‘empun.vai tugas melakuks
ebutuhan dewan dan Sckrc\m:.qn-

palam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksu pada pasa
- . > d
raturan ini, Subbagian Pengadaan dan Penyimpanan menylcl::;‘:g;zmk“l
. raKar

fungs! - K
melaksanakan penyusunan re :
a. ncana kerja sesuai tugas pokok dan

fungsinya;
p. menerima dan meneliti semua pengadaan barang inventaris dewan d
an

gekretariat DPRD;
c. mengeluarkan pembekalan sesuai dengan jumlah kebutuhan barang

inventaris yang diminta;
d. mengadakan inventarisasi terhadap barang yang sudah masuk d 3
dapat digunakan/hilang/mati atau usulan untuk dihapus; R
¢, mengadakan pengec.ekan/ penelitian atas kebenaran vsul
perbaikan/perawatan baik kendaraan maupun barang inventaris;

f menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas.

Pasal 18
Subbagian Inventarisasi dan Pemeliharaan
tarisasi dan Pemeliharaan memp}myai tugas melakukar
pemeliharaan/pengawasan gedung/kantor, rumah jabatan maupun dewan
kendaraan dinas dan barang inventaris lainnya,
i a di 1 18 ayat (

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dll'ﬂakSL'ld pada pasa \
peraturan ini, Subbagian Inventarisasi dan Pemeliharaan menyelenggarake
fungsi : ’ . i
a. melaksanakan penyusunan rencana kerja sesual tugas pokok

fungsinya; .
b. membuat Rencana Kebutuhan Barang Unit (RKB

Sekretariat DPRD; arang baik barang berge!
¢. melakukan prose; administrasi pengelolaan lb raﬁ persemester tentt

maupun tidak bergerak dan menyusun Bps

pelaksanaan pengelolaan barang inventars;

- s’ —— e

Subbagian Inven

U) untuk dewan d
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