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KATA PENGANTAR

Dalam rangka melaksanakan Instruksi Presiden Nomor 7 Tahun 1999
tentang Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah, Instruksi Presiden Nomor 5
Tahun 2004 tentang Percepatan Pemberantasan Korupsi dan Peraturan
Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan Kinerja
Instansi Pemerintah, Sekretariat DPRD Kabupaten Siak telah menyelesaikan
Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (LAKIP) Sekretariat
DPRD Kabuapten Siak Tahun 2023 sebagai wujud pertanggungjawaban dalam

pencapaian visi, misi dan tujuan dari pelaksanaan program dan kegiatan
Sekretariat DPRD Kabupaten Siak.

LAKIP Sekretariat DPRD Kabupaten Siak Tahun 2023 memuat
gambaran perkembangan pelaksanaan program dan kegiatan serta capaian
sasaran strategi secara keseluruhan yang dilaksanakan pada tahun 2019, sebagai
capaian kinerja tahun kedua pelaksanaan Renstra Kementerian Dalam Negeri
Tahun 2021-2026 dan masih banyak tugas, tanggungjawab serta tantangan
yang dihadapi Sekretariat DPRD Kabupaten Siak dalam merealisasikan
Renstra 2021-2026 dikaitkan dengan Rencana Strategis serta Rencana Kinerja
Sekwan, namun dengan dukungan sumber daya aparatur di lingkungan
Sekretariat DPRD Kabupaten Siak serta berbagai pihak terkait, Sekretariat
DPRD Kabupaten Siak bertekad dapat mewujudkan visi dan misinya.

Akhirnya laporan ini dapat menjadi sarana evaluasi yang konstruktif dan
dapat member manfaat yang optimal serta dimaknai secara positif oleh seluruh
jajaran Kementerian Dalam Negeri bagi peningkatan manajemen kinerja yang
lebih baik dimasa mendatang untuk kemajuan bangsa dan Negara Republik
Indonesia.

Siak SriIndrapura,  Maret 2023
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BAB |
PENDAHULUAN

1. Latar Belakang

Tahun 2023 merupakan tahun ke 3 dari implementasi Rencana
Strategis (Renstra) Sekretariat DPRD Kabupaten Siak 2021 - 2026, yang
dilaksanakan dalam kerangka mewujudkan visi Sekretariat DPRD
Kabupaten Siak 2021 - 2026" Terwujudnya Penyelenggaraan pelayanan
Prima yang Efisien, Efektif dan Berkualitas dalam Rangka Mendukung
Kelancaran Kegiatan Tri Fungsi DPRD Kabupaten Siak Untuk
Peningkatan Pembangunan Kabupaten Siak Kedepan".

Renstra Sekretariat DPRD Kabupaten Siak 2021 - 2026 merupakan
dokumen perencanaan strategis untuk memberikan arah kebijakan dan strategi
pembangunan sebagai tolok ukur dalam melaksanakan tugas dan fungsi
Sekretariat DPRD Kabupaten Siak, dan dokumen ini berfungsi untuk
menetapkan tujuan, sasaran strategis, kebijakan prioritas bagi perumusan
dan pelaksanaan program dan kegiatan.

Untuk mempertanggungjawabkan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi
pengelolaan sumber daya yang berbasis kinerja, maka disusunlah Laporan
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (LAKIP) Sekretariat DPRD
Kabupaten Siak Tahun 2023, sebagai bagian dari pemenuhan kewajiban
dalam perspektif transparansi dan akuntabilitas public.

Penyusunan LAKIP Sekretariat DPRD Kabupaten Siak Tahun 2023
ditetapkan dan mengacu pada peraturan perundangan, sebagai berikut :

A. Ketetapan Majelis Permusyawaratan Rakyat Rl Nomor XI/MPR/1998 Tentang
Penyelenggaraan Negara Yang Bersih dan bebas Korupsi, Kolusi dan
Nepotisme;

B. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 1999 Tentang
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Penyelenggaraan Negara Yang Bersih dan Bebas dari Korupsi, Kolusi dan

Nepotisme;

¢. Undang - undang Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2003

Tentang Keuangan Negara;

D. Undang - Undang Republik Indonesia Nomor 32 Tahun 2004
Tentang Pemerintahan Daerah;

E. Undang - Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2005 Tentang

Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional;
F. Undang - Undang Nomor 39 Tahun 2008 tentang Kementerian Negara;

G. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 Tentang Pelaporan
Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah;

H. Peraturan Presiden Nomor 7 Tahun 2005 Tentang Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Nasional Tahun 2005 - 2010;

I. Peraturan Presiden No 29 Tahun 2014 Tentang Sistem Akuntabilitas

Kinerja Instansi Pemerintah;

J. Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang Organisasi
Perangkat Daerah;

k. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Penetapan
Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah;

L. Peraturan Daerah Kabupaten Siak Nomor 8 tahun 2016 tentang
pembentukan dan susunan perangkat daerah (lembar daerah kabupaten

siak tahun 2016 nomor 8);

Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (LAKIP)
Sekretariat DPRD Kabupaten Siak Tahun 2023 dimaksudkan untuk
memberikangambaran dan informasi pelaksanaan program dan kegiatan
Sekretariat DPRD Kabupaten Siak selama Tahun 2023 yang mengacu pada
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Renstra Sekretariat DPRD Kabupaten Siak  Tahun 2021 - 2026 dan

membandingkan capaian kinerja Kegiatan dan Program sampai dengan target 5
(lima) tahunan yang direncanakan.

Melalui penyajian mengenai gambaran dan informasi tentang pelaksanaan
program dan kegiatan yang komprehensif, terkait pula dengan fungsi LAKIP yang
strategis bagi perkembangan kapasitas dan kapabilitas instansi, penyusunan
LAKIP ini berperan dan bertujuan sebagai media akuntabilitas instansi yang
dapat menjadi acuan baku dan analisis lanjutan yang mengarah pada sinergitas,
sinkronisasi dan integritas Kementerian Dalam Negeri dalam agenda
mewujudkan tata kepemerintahan yang baik (Good Governance).

2. Struktur Organisasi

Struktur organisasi Sekretariat DPRD Kabupaten Siak berdasarkan Peraturan
Bupati Siak Nomor 97 Tahun 2021 tanggal 30 Desember 2021 Tentang
Kedudukuan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi , Serta tata Kerja
Sekretariat DPRD dapat dilihat pada bagan berikut ini:

Sekretaris
Kelompok Jabatan
Fungsional
Bagian Umum Bagian Keuangan Bagian Persidangan

e dan Risalah

| | Subbagian Tata [
Usaha dan Kelompok Kelompok Jabatan

Kepegawaian okl Fungsional

Kelompok

| | Jabatan
Fungsional
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FUNGSI SUBKOORDINATOR KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL

DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN SIAK

A. Bagian Umum
1) Subkoordinator Humas dan Protokol, Menyelenggarakan Fungsi:

a.

Pengumpulan Bahan Pemberitaan dan Pelaksanaan Kegiatan
Kehumasan Sesuai Kebijakan DPRD;
Penyiapan bahan-bahan Pemberitaan Sesuai Kebijakan DPRD;

c. Penyusunan Penyiapan Berita Tentang Kegiatan DPRD;

d. Pendistribusian Materi Informasi Tentang Kebijakan dan Kegiatan

DPRD;

Penyusunan dan Penyediaan Naskah Sambutan Pimpinan DPRD;
Penyiapan dan Pengaturan Pelaksanaan Seluruh acara yang
dilaksanakan di DPRD;

Pelaksanaan Inventarisasi dan dokumentasi Kegiatan DPRD;
Menyiapkan Pengaturan Penerimaan tamu-tamu DPRD yang Berhak
Menerima Pelayanan Keprotokolan;

Pengelolaan dan Fasilitasi Pengaduan Masyarakat yang ditujukan
kepada Pimpinan dan anggota DPRD;

Penyiapan dan pengaturan pelaksanaan acara yang dilaksanakan
oleh pimpinan dan anggota DPRD;

Penyiapan dan Pengaturan Keprotokolan bagi Pimpinan dan anggota
DPRD dalam Mengikuti Kegiatan Upacara;

Pelaksanaan Koordinasi dengan Unit Kerja Terkait Untuk Kelancaran
tugas; dan

. Pelaksanaan Evaluasi dan Pelaporan Terkait Pelaksnaaan tugas

subkoordinator Humas dan Protokol.
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2) Subkoordinator Anggaran, Menyelenggarakan Fungsi:

a. Pengumpulan Bahan dan Penyusunan Rencana Kebutuhan Barang
dan Perlengkapan;

b. Pengoordinasian Pengadaan, Penyimpanan dan Pendistribusian
Barang dan Perlengkapan;

c. Pelaksanaan Pemeliharaan dan Pengadministrasian barang dan
perlengkapan;

d. Pengelolaan barang-barang Inventaris Kantor;

e. Penyiapan Tempat dan Fasilitasi Penyelenggaraan Rapat dan Sidang
DPRD;

f. Pelaksanaan Urusan Rumah Tangga, Rumah Dinas dan Gedung
DPRD;

g. Pelaksanaan Pengurusan Kendaraan dinas dan barang-barang atau
inventaris lainnya Serta Menjaga keamanan Pada Gedung dan Kantor
DPRD;

h. Pelaksanaan Kebersihan Ruangan, Halaman dan Perawatan Taman
Rumah Dinas, Gedung dan Kantor DPRD; dan

i. Pelaksanaan Evaluasi dan Pelaporan Pelaksanaan Tugas
Subkoordinator Rumah Tangga.

B. Bagian Keuangan
1) Subkoordinator Anggaran, Menyelenggarakan Fungsi:

a. Penyusunan Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja (Renja);

b. Penyiapan Bahan Penyusunan Rancangan Perhitungan Anggaran
DPRD dan Sekretariat DPRD;

c. Penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA);

d. Penyusunan dan Melaksanakan Dokumen Pelaksanaan Anggaran
(DPA) dan Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA);

e. Pengoordinasian Penyusunan Penetapan Perjanjian Kinerja (PK); dan
Pelaksanaan Evaluasi dan Pelaporan Pelaksanaan Tugas
Subkoordinator Anggaran.
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2) Subkoordinator Perbendaharaan, Menyelenggarakan Fungsi:

a. Penyiapan Dokumen dan Kelengkapannya Untuk Pelaksanaan
Anggaran DPRD dan Sekretariat DPRD;
Penyusunan Petunjuk Teknis Pelaksanaan Anggaran;
Pengoordinasian Penyusnhan Anggaran Kas (Angkas);
Penyiapan Surat Penyediaan Dana (SPD);

© a0 o

Pembuatan SPP Untuk meminta, Menyimpan, Mengelola dan
Mengeluarkan Keuangan Untuk Kepentingan DPRD dan Sekretariat
DPRD;
f. Penyusunan Laporan Pertanggungjawaban Penggunaan dan
Pengendalian Keuangan DPRD dan Sekretariat DPRD; dan
g. Pelaksanaan Evaluasi dan Pelaporan Pelaksanaan tugas
Subkoordinator Perbendaharaan.
3) Subkoordinator Pembukuan dan Verifikasi, Menyelenggaraan Fungsi:
a. Penelitian Dokumen, Kelengkapan Surat Pertanggungjawaban atau
Tanda Bukti Pengeluaran;
b. Pelaksanaan Koordinasi Kepada Yang Bersangkutan Jika ditemukan
dokumen yang Tidak Sesuai Dengan Pertanggungjawaban Keuangan;
c. Penertiban Pengesahan Surat Pertanggungjawaban Keuangan;
d. Pelaksanaan Pembukuan Surat Pertanggungjawaban Keuangan Yang
Telah ditandatangani atau disahkan;
e. Penyusunan Laporan Pengendalian Terhadap surat pertanggung
jawaban atau tanda bukti pengeluaran;
f. Pengelolaan Tanda Bukti Pengeluaran atau Surat Pertanggung
jawaban Keuangan;
g. Pelaksanaan Evaluasi Kecocokan atau Kesesuaian Surat
Pertanggungjawaban Keuangan Berdasarkan Pengalokasian Dana
Yang Telah ditetapkan,
h. Pengolahan Data dan Informasi Yang Berhubungan dengan Verifikasi
dan Pembukuan;
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Penyiapan Bahan Penyusunan Kebijaksanaan Pedoman dan Petunjuk
Teknis dibidang Verifikasi dan Pembukuan;

Pelaksanaan Verifikasi dengan Prinsip Anggaran Dalam Rangka
Penertiban dan Pengendalian Terhadap Pelaksanan Belanja
Sekretariat DPRD,;

Penyelenggaraan Pembukuan Secara Sistematis dan Kronologis atas
pendapatan dan belanja Daerah Sesuai dengan Ketentuan/Peraturan
Yang Berlaku;

Penyusunan Laporan Berkala Tentang Realisasi Anggaran

Pendapatan dan Belanja Daerabh;

. Perhitungan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Berikut Nota

Penjelasannya; dan
Pelaksanaan Evaluasi dan Pelaporan Pelaksanaan Tugas

Subkoordinator Pembukuan dan Verifikasi.

C. Bagian Persidangan dan Risalah
1) Subkoordinator Persidangan, Menyelenggarakan Fungsi:

a.

-~ o o o0 T

Penyiapan Materi dan Administrasi Rapat/ Sidang Yang
diselenggarakan Oleh DPRD;

Penyusunan Jadwal Kegiatan Rapat;

Penyiapan Pendistribusian bahan-bahan Rapat;

Penyiapan Absensi Rapat Anggota DPRD;

Penyiapan Daftar Hadir Tamu Dalam Setiap Rapat;

Penyiapan Konsep Pidato Ketua DPRD Pada rapat-rapat baik didalam
gedung maupun diluar Gedung;

Pelaporan Pelaksanaan Kegiatan Rapat-Rapat; dan

Pelaksanaan Evaluasi dan Pelaporan Pelaksanaan Tugas

Subkoordinator Persidangan.

2) Subkoordinator Risalah dan Arsip, Menyelenggarakan Fungsi:

a.
b.

Pengelolaan Data dan Arsip Persidangan;
Penghimpunan dan Pendokumentasian Naskah Pidato Pimpinan;
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c. Pendokumentasian Data, Berita dan Informasi,

d. Penyiapan Bahan Dalam Pembuatan Notulen Rapat;

e. Penyiapan Bahan Pembuatan Dokumentasi Pada Setiap Kegiatan
Sidang dan Acara Resmi Lainnya;

f. Penyiapan Risalah Sementara Rapat Paripurna;

g. Pemberian Dukungan Administrasi dan Fasilitasi bagi kelancaran
Kegiatan Fraksi-Fraksi, Komisi-Komisi dan Panitia-Panitia DPRD; dan

h. Pelaksanaan Evaluasi dan Pelaporan Pelaksanaan Tugas
Subkoordinator Risalah dan Arsip.

3) Subkoordinator Perundang-undangan dan evaluasi, menyelenggarakan

Fungsi:

a. Fasilitasi Penyusunan Peraturan Daerah;

b. Fasilitasi Pembentukan Peraturan Daerah;

c. Penyiapan Bahan Penyusunan Peraturan Daerah;

d. Penyiapan Bahan Penyusunan Kebijakan dibidang peraturan
Perundang- Undangan;

e. Inventarisasi Permasalahan Yang Berhubungan Dengan Pelanggaran
Peraturan Daerah dan Menyiapkan Bahan Petunjuk Pemecahannya;

f. Pemantauan Perkembangan Hukum dan Peraturan Perundang-
Undangan Yang Berhubungan dengan Kewenangan Pemerintah
Daerah; dan

g. Pelaksanaan Evaluasi dan Pelaporan Pelaksanaan Tugas

Subkoordinator Perundang-Undangan dan Evaluasi.

3. Tugas Pokok dan Fungsi
a. Sekretaris DPRD
Sekretaris dewan Perwakilan Rakyat Daerah mempunyai tugas membantu
menyelenggarakan administrasi kesekretariatan, administrasi keuangan,
memdudukung pelaksanaan tugas dan fungsi DPRD dan menyediakan serta
mengkoordinasikan tenaga ahli yang diperlukan oleh DPRD sesuai dengan

kemampuan keuangan daerah.
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Untuk meneyelenggarakan tugas pokok sebagaimana tersebut, Sekretaris

DPRD mempunyai fungsi :

e Penyelenggaraan administrasi kesekretariatan DPRD.
o Penyelenggaraan Administrasi keuangan DPRD;

e Penyelenggaraan Rapat-rapat DPRD; dan

e Penyediaan tenaga ahli yang diperlukan DPRD.

Sekretaris DPRD dibantu oleh Pejabat Eselon lll.a yang terdiri dari Kepala
Bagian. Adapun jumlah kepala Bagian yang ada di Sekretariat DPRD ada 3

orang vyaitu :

e Kepala Bagian Umum
¢ Kepala Bagian Keuangan
e Kepala Bagian Persidangan dan Risalah
Dimana uraian tugas untuk masing-masing bagian adalah :

A. Bagian Umum
Bagian Umum mempunyai tugas membantu sekretaris DPRD dalam

mengelola administrasi kepegawaian, perlengkapan, dan rumah tangga

adapun fungsi Bagian Umum yaitu:

« Pelaksanaan ketatausahaan, ketatalaksanaan dan kearsipan;

¢ Pelaksanaan administrasi dan pembinaan kepegawaian;

¢ Pengelolaan dokumentasi dan perpustakaan;

e Penyiapan dan pengaturanpenerimaan tamu-tamu DPRD;

» Pengelolaan fasilitasi pengaduan masyarakat yang ditujukan kepda
Pimpinan dan Anggota DPRD;

e Pengelolaan urusan rumah tangga;

e Pengaturan dan penyiapan tempat dan kelengkapan siding/rapat;

¢ Pengelolaan barang-barang inventaris kantor;

¢ Pengevaluasian dan pelaporan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi;
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e Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh sekretaris DPRD baik
secara tertulis maupun lisan sesuai dengan kewenangan dan bidang
tugas dan fungsinya dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas;
Bagian Umum terdiri dari :

1. Subbagian Tata Usaha dan Kepegawaian;

Sub Bagian Tata Usaha mempunyai tugas membantu Kepala

Bagian Umum dalam melaksanakan urusan administrasi dan

kepegawaian. Rincian Tugas Sub Bagian Tata Usaha adalah

sebagai berikut :

a. Melaksanakan ketatausahaan, ketatalaksanaan dan kearsipan;

b. Melaksanakan pengaturan kegiatan rutin Pimpinan dan anggota
DPRD;

c. Melaksanakan pengelolaan administrasi kepegawaian;,

d. Menyiapkan administrasi perjalanan dinas Pimpinan dan
ANggota DPRD serta Sekretariat DPRD,;

e. Mengelola dokumentasi dan kepustakaan;
Mempersiapkan berkas usulan tanda jasa/bintang penghargaan,
LP2P/LHKPN/LHKASN

g. Melaksanakan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan fungsi
Subbagian Tata Usaha dan Kepegawaian; dan

h. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh kepala bagian
umum baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan fungsi
dalam rangka klancaran pelaksanaan tugas;

2. Subbagian Rumah Tangga dan Perlengkapan;

Sub Bagian Rumah Tangga mempunyai tugas :

a. Mengumpulkan bahan penyusunan rencana kebutuhan barang
dan perlengkapan,

b. Melaksanakan pengadaan, penyimpanan dan pendistribusian
barang dan perlengkapan;

c. Melaksanakan pemeliharaan dan pengadministrsian barang dan

perlengkapan;
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d. Mengelola barang-barang inventaris kantor;

e. Menyiapkan tempat dan fasilitas penyelenggaraan rapat dan
sidang DPRD;

f. Melaksanakan urusan rumah tangga, rumah dinas dan gedung
DPRD,;

g. Melaksanakan pengurusan kendaraan dinas dan barang
inventaris lainnya serta menjaga keamanan pada gedung dan
kantor DPRD;

h. Melaksanakan kebersihan ruangan , halaman dan perawatan
taman rumah dinas, gedung dan kantor DPRD;

i. Melaksanakan evaluasi pelaksanaan fungsi Subbagian Rumah
Tangga; dan

j. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh kepala bagian
umum baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan fungsi

dalam rangka klancaran pelaksanaan tugas;

. Subbagian Humas dan Protokol;

Subbagian Humas dan Protokol mempunyai tugas :

a. mengumpulkan bahan pemberitaan dan pelaksanaan kegiatn
kehumasan sesuai dengan kebijakan DPRD;

b. menyiapkan bahan-bahan pemberitaan sesuai dengan kebijakan
DPRD;

c. menyususn penyiapan berita tentang kegiatan DPRD;

d. mendistribusikan materi informasi tentang kebijakan dan
kegiatan DPRD;

e. menyusun dan menyediakan naskah sambutan pimpinanan
DPRD;

f. menyiapkan pengaturan pelaksanaan seluruh acara yang
dilaksanakan di DPRD;

g. melaksanakan inventarisasi dan dokumentasi kegiatan DPRD;

h. menyiapkan pengaturan penerimaan tamu-tamu DPRD yang
berhak menerima pelanan keprotokolan;
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i. mengelola fasilitasi pengaduan masyarakat yang ditujukan
kepada Pimpinan dan Anggota DPRD;
j. menyiapkan pengaturan pelaksanaan acara yang dilaksanakan
oleh Pimpinan dan Anggota DPRD;
k. menyiapkan pengaturan keprotokolan bagi pimpinan dan
anggota DPRD dalam mengikuti upacara;
|. melaksanakan koordinasi dengan unit kerja terkait untuk
kelancaran tugas;
m. melaksanakan evaluasi dan pelaksanaan fungsi subbagian
Humas dan Protokol; dan
n. Melaksanaan tugas dan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan
baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan kewenangan
dan bidang tugasnya dalam rangka kelancaran tugas.
B. Bagian Keuangan
Bagian Keuangan mempunyai tugas melaksanakan penyiapan
penyusunan rencana angdaran DPRD dan Sekretariat DPRD, mengurus
dan  menatausahaan  keuangan serta  menyiapkan laporan
pertanggungjawaban keuangan DPRD dan Sekretariat DPRD.
Tugas Bagian Keuangan menyelenggarakan fungsi :
¢ Penyusunan rencana dan program kegiatanBagian Keuangan;
¢ Pelaksanaan penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA);
» Penyusunan dan pelaksanaan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA)
dan Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran (DPPA);
* Pengelolaan Keuangan Sekretariat DPRD dan DPRD;
e Pengurusan keuangan untuk kegiatan DPRD;
e Pelaksanaan administrasi keuangan dan pembayaran gaji pegawai;
» Pelaksanaan verifikasi Surat PertanggungJawaban (SPJ) keuangan;
¢ Penyusunan laporan keuangan;

e Pengevaluasian dan pelaporan pelaksanaan tugas dan fungsi bagian
keuangan;dan
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Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Sekretaris DPRD baik
secara tertulis maupun lisan sesuai dengan tugas dan fungsinya dalam
rangka kelancaran pelaksnaan tugas.

Bagian Keuangan Terdiri Dari:

1. Sub Bagian Anggaran

Sub Bagian Anggaran mempunyai tugas menyusun rancangan

anggaran DPRD dan Sekretariat DPRD, menyiapkan bahan

penyusunan rancangan perubahan anggaran DPRD dan Sekretariat

DPRD,melakukan penelitian, pengujian kebenaran, kelengkapan

dan keabsahan surat pertanggungjawaban atau tanda bukti

pengeluaran — pengeluaran

Tugas Sub Bagian Anggaran adalah :

a. Menyusun Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja
(Renja)

b. Menyiapkan bahan penyusunan rancangan perhitungan
anggaran DPRD dan Sekretariat DPRD;

c. Menyusun Rencana Kerja Anggaran (RKA);

d. Menyusun dan melakanakan Dokumen Pelaksanaan Anggaran
(DPA) dan Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran
(DPPA);

e. Menyusun Penetapan Kinerja (PK)

f. Melaksanakan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan fungsi
Subbagian Anggaran;

g. Melaksakan tugas lain yang diberikan oleh kepala Bagian
Keuangan baik secara tertulis maupun lisan sesuai fungsinya
dalam rangka kelancaran pelaksanaaan tugas.

2. Sub Bagian Perbendaharaan

Sub Bagian Perbendaharaan Mempunyai Tugas adalah:

a. Menyiapkan dokumen dan kelengkapannya untuk pelaksanaan
anggaran DPRD dan Sekretariat DPRD;

b. Menyusun petunjuk teknis pelaksanaan anggaran;
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¢. Menyusun anggaran kas (Angkas);

d. Menyiapkan Surat Penyediaan Dana (SPD);

e. Membuat SPP untuk meminta, menyimpan, mengelola dan
mengeluarkan keuangan untuk kepentingan DPRD dan
Sekretariat DPRD;

f. Menyusun laporan pertanggungjawaban penggunaan dan
pengendalian keuangan DPRD dan Sekretariat DPRD;

g. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh kepala Bagian
Keuangan baik secara tertulis maupun lisan sesuai fungsinya
dalam rangka kelancaran pelaksanaaan tugas;

. Sub Bagian Pembukuan dan Verifikasi

Sub Bagian Pembukuan dan Verifikasi Mempunyai Tugas:

a. Melaksanakan penelitan Dokumen, kelengkapan surat
pertanggungjawaban atau tanda bukti pengeluaran;

b. Melaksanakan koordinasi kepada yang bersangkutan jika
ditemukan dokumen yang tidak sesuai dengan
pertanggungjawaban keuangan;

c. Melaksanakan penertiban pengesahan Surat
Pertanggungjawaban Keuangan;

d. Melaksanakan  pembukuan  Surat  Pertanggungjawaban
Keuangan yang telah ditandatangani atau disahkan;

e. Menyiapkan penyusunan laporan pengendalian terhadap surat
pertanggungjawaban atau tanda bukti pengeluaran;

f. Melaksanakan pengelolaantanda bukti pengeluaran atau surat
pertanggungjawaban keuangan;

g. Melakukan evaluasi kecocokan atau kesesuaian Surat
Pertnggungjawaban Keuangan  berdasarkan pengalokasian
dana yang ditetapkan;

h. Mengolah data dan informasi yang berhubungan dengan

verifikasi dan pembukuan;
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i. Menyiapkan bahan penyusunan kebijaksanaan pedoman dan
petunjuk teknis dibidang verifikasi dan pembukuan;

j. Melaksanakan verifikasi dengan prinsip anggaran dalam rangka
penerbitan dan  melaksanakan pengendalian terhadap
pelaksanaan belanja sekretariat DPRD;

k. Menyelenggarakan pembukuan secara sistematis dan kronologis
atas pendapatan dan belanja daerah;

I.  Menyusun laporan berkala tetang realisasi anggaran pendapatan
dan belanja daerabh;

m. Menyusun perhitungan anggaran pendapatan dan belanja
daerah berikut nota penjelasannya;

n. Melaksanakan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan fungsi
Subbagian Pembukuan dan Verifikasi; dan

0. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh kepala Bagian
Keuangan baik secara tertulis maupun lisan sesuai fungsinya

dalam rangka kelancaran pelaksanaaan tugas;

C. Bagian Persidangan dan Risalah dan Hukum

Bagian Persidangan, Risalah dan Hukum mempunyai tugas melaksanakan

penyiapan penyelenggaraan rapat-rapat, materi rapat, risalah/kesimpulan

rapat, produk-produk hukum, pengkoordinasian, peninjauan/kunjungan

kerja DPRD.
Tugas Bagian Persidangan, Risalah dan Hukum adalah :

Menyiapkan bahan sidang/rapat;

Penyusunan risalah sidang/rapat;

Penyiapan bahan penyusunan peraturan daerah;

Penyiapan fasilitasi penyusunan peraturan daerah yang diajukan oleh
Pemerintah Daerah;

Penyiapan bahan rancangan peraturan daerah yang diajukan oleh
DPRD;

Penyiapan rancangan agenda / jadwal rapat;
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e Pengevaluasian dan pelaporan tugas pokok dan fungsi bagian

Persidangan, Risalah dan Hukum;

Bagian Persidangan dan Risalah Terdiri dari:

a.

b.

Sub Bagian Persidangan,;

Sub Bagian Persidangan mempunyai tugas menyiapkan

adrninistrasi/bahan yang diperlukan dan pembuatan risalah/catatan

rapat yang berkaitan dengan rapat, melalui pertemuan serta kegiatan
yang diselenggarakan DPRD.

Tugas Sub Bagian Persidangan adalah :

- Menyiapkan materi dan administrasi rapat/siding yang
diselenggarakan oleh DPRD;

- Menyusun jadwal kegiatan rapat;

- Menyiapkan pendistribusian bahan-bahan rapat;

- Menyiapkan absensi rapat anggota DPRD,;

- Menyiapkan daftar hadir tamu dalam setiap rapat;

- Menyiapkan konsep pidato ketua DPRD pada rapat-rapat baik
didalam gedung maupun diluar gedung;

- Melaporkan pelaksanaan kegiatan rapat-rapat;

- Melaksanakan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan fungsi
Subbagian Persidangan;

- Melaksanakan tugas lainyang diberikan oleh kepala Bagian
Persidangan, risalah dan Hukum baik secara tertulis maupun
lisan sesuai fungsinya dalam rangka kelancaran pelaksanaaan
tugas.

Sub bagian Risalah dan Arsip

Sub Bagian Risalah mempunyai tugas membantu kepala bagian

Persidangan dan risalah dalam menyiapkan kegiatan risalah

rapat/kesimpulan rapat, pendokumentasian, menghimpun dan

penyimpanan.

Tugas Sub Bagian Risalah adalah :

- Mengelola data dan arsip persidangan;
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Menghimpun dan mendokumentasikan naskah pidato pimpinan;
Mendokumentasikan data, berita dan informasi;

Menyiapkan bahan dalam pembuatan notulen rapat,
Menyiapkan bahan pembuatan dokumentasi pada setiap
kegiatan sidang dan acara resmi lainnya;

Menyiapkan risalah sementara rapat paripurna;

Memberikan dukungan administrasi dan fasilitas bagi
kelancaran kegiatan fraksi-fraksi, komisi-komisi dan panitia-
panitia DPRD;

Melaksanakan evaluasi dan pelaporan fungsi Subbagian
Risalah dan Arsip;

- Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh kepala Bagian
Persidangan, risalah dan Hukum baik secara tertulis maupun
lisan sesuai fungsinya dalam rangka kelancaran pelaksanaaan
tugas.

c. Sub bagian Perundang — Undangan dan Evaluasi
Subbagian Perundang-undangan mempunyai tugas Merumuskan
rencana kegiatan Bagian Perundang-undangan, Mengumpulkan
dan mempelajari Peraturan Perundang-undangan, kebijaksanaan
teknis, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lain yang
berhubungan dengan Perundang-undangan, Mencari, menghimpun
dan mengelola data informasi yang berhubungan dengan Peraturan

Perundang-undangan.

Tugas Subbagian Perundang-undangan adalah:

- Menyiapkan Fasilitasi Penyusunan Peraturan Daerah;

- Menyiapkan Fasilitasi Pembentukan Peraturan Daerah;

- Menyiapkan Bahan Penyusunan Peraturan Daerah;

- Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan dibidang peraturan

perundang-undangan ;
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