














menyiapkan dan menyusin rencana dan program kerja Dinas;
merencanakan pelaksannan dan pengawasan serta mengatur kegiatan
kepegawainn, kesejahteraan pegawal serta  perjalanan dinas di
Linglkungan Dinas;
mengkoordinasikan perencanaan dan pengelolaan, pengawasan keuangan
dan adminstrasi pelaksanaan keuangan ruting
mengkoordinasikan  pengelolnan urusan surat menyurat, kearsipan,
Kketatausahaan, keprotokolan, pemeliharaan inventaris dan dokumen
serta perlengkapan dan rumah tangga di lingkungan Dinas;
melaksanakan urusan dan pembuatan surat Dinas;
melakukan pemeliharaan dan pengamanan serta mengatur penggunaan
inventaris Dinas;
mengelola ketertiban dan kebersihan Dinas,;
menyusun rencana keperluan peralatan dan perlengkapan Dinas
berdasarkan usulan darl unit lain sebagai dasar pengadaan barang
dilingkungan Dinas;
melaksanakan urusan administrasi keuangan berdasarkan DIK, DIP dan
ketentuan lain yang berlaku di lingkungan Dinas;
mempersiapkan rapat-rapat Dinas dan rapat kerja, serta mengikuti rapat
penyusunan anggaran;

. mengatur dan mengurus penerimaan tamu-tamu Dinas;
mengatur, mengendalikan dan mengadministrasikan urusan surat
menyurat baik masuk maupun keluar dari seluruh satuan unit kerja
dilingkungan Dinas;
melaksanakan koordinasi dengan unit kerja baik didalam maupun diluar
lingkungan Dinas;
mengurus pekerjaan yang berhubungan dengan organisasi dan
tatalaksanaan Dinas;
menyusun informasi dan laporan triwulan, semester dan/atau tahunan
kepada atasan ;
memimpin dan memberikan petunjuk teknis pelaksanaan kepada para
Kepala Sub Bagian; dan
pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Dinas terkait dengan
tugas dan fungsinya.

Pasal 8

Sekretariat, terdiri dari:

a. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian; dan

b. Sub Bagian Keuangan dan Program,

Sub Bagian sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dipimpin oleh Kepala Sub
Bagian yang berada dibawah dan bertanggung jawab kepada Sekretaris.

Pasal 9

Sub Bagian Umum dan Kepegawaian sebagaimana dimaksud dalam Pasal 8

ayat (1) huruf a, mempunyai tugas melaksanakan sebagian tugas Sekretariat

lingkup pelayanan administrasi umum dan administrasi kepegawaian.

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Sub

Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai fungsi :

a. memahami peraturan perundangan-undangan dan ketentuan lainnya
yang diperlukan untuk ménunjang kelancaran pelaksanaan tugas;

b, menyusun rencana pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian sebagai acuan pelaksanaan tugas;

¢. melakukan urusan agenda dan ekspedisi, serta mengatur ketatalaksanan
surat-surat Dinas/surat kawat masuk surat keluar, termasuk SPT,

d. menerima membagikan dan mengendalikan surat-surat Dinas dan surat
kawat masuk;

o melakukan uruoan pongiriman sural-surat dinas/surat kawat;
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