BUPATI ACEH SINGKIL

QANUN KABUPA cxa.

\TEN ACEN SIN
NOMOR 4 TAMUN 2002

ZEVIANG
(ORGANISAS] DAN TATA KERIA SEKRETARIAT
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
'KABUPATEN ACEH SINGKIL
'DENGAN RAHMAT ALLAH SUBHANAHU WATA'ALA
BUPATI ACEH SINGKIL

2 bulws dolam rangks peiaksanaan Undang-undang Nomor 22 Tahun 1999
{cntang Pemcrniahan Dacrah dan Peratran Peeritsh Nomor 84 Tahun
2000 s

penyesusian Swsunan Onganisst don Taia Kefa Sekicariat Dewan
Pervakian Rakyot Dacrsh Kabupaten Acch Singhil yong_mampu
yat dan beranggung jawab sccaa profesional;

b. bawa untuk maksud frsebutper menetapkan dalam sustu Qanun.

1. Uniangndng Nomr 24 Tibun 19 cang P

mbeniukan

Otonomi P o S

Cie Lembarn g Ton 195 nomor 5, Taman Lombana

Negara Nomor 1092

2. Undang-undang Nomor § Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepsgawaian
scbagairana tlsh iubah dengan Undang-undang Nomor 43 Tabun 1999
q Negara Tahun 1974 Nomor 35, Tambaban Lembaran Negara
ey

3. Undangundang Nomor 14 Tahun 1999 tenang_ Pembentuksn Kabupaten
b3 Aceh Singl (embarn Ner T 19 Nomor 48, Tantshan
Lembaran Negara Nomor 3827),

Undsngundang Nomor 22 Tahun 1989 tniang Pemerinishan Dacah
(Lemncs o T 119 Nomr 80, Tstuen, Lontums g

B &-«-l-;h-aJTmnlmumq Pecimbangan Keuangan
P dn Dt L Negen T 199 Nor
72, Tambaban Lesbecan Negara Nomor 3848



Denga
DEWAN PER RAKYAT

Undang-undang Tahun 1999 tentang _Penyelenggaraan
Keisimewan Provin Dacrah Isimena Acch (s R T
1999 Nomor 172, Tambahan Lembaran Negara Nomor
7. Undang-undang_ Nomor 18 Tahun 2001 tentan pwil Khusus Bagi
Provinsi Dacrah_Istimewa Acch Scbagai Provinsi Nanggroe
Darussalam (Lembaran Negara Tuhun 2001 Nomor 114, Tambahan
Lembaran Negara Nomor 4134);
8. Peraturan Pemerintah Nomor 84 Tahun 2000 tentang Pedoman Organisasi
Perangkat Dacrah (Lembaran Negara Tahun 2000 Nomor |cs»
Peratuan Pemerinish Nomor 96 Tahun 2000
Pemi an Fembhenin. Pegaos Negr S
(Lembaran Negara Tahun 2000 Nomor 193, Tambahan Lembaran Negara
Nomor 4014);
10, Peraturan Pemeriniah Nomor 100 Tahun 2000 tentang.

72000 Tentang Podoman Susunan Organisasi dan Taia Kerja Perangkat
Daceah.

o Perscujuan

MEMUTUSKAN :

QANUN KABUFATEN ACEH SINGHIL TENTANG PEMBENTUKAN
SUSUNAN ORGANISASI DAN TAT/ KRETARIAT
DEWAN PERWARILAN RAKYAT PAERAN KABUPATEN ACEN
SINGKIL.

BAB 1
KETENTUAN UMUM

Dalam Qanun ini dimaksud dengan
Dacrah adalah Kabupaten Acch Singkil

Bupat adalah Bupati Kabupaten Acch Singil:

Dewan Perwakilan Rakyat Dacrah adalah Dewan Perwakilan Rakyst

Daccah Singkil,

5. Sckretarat Dewan Perwakilan Rakyat Dacrah adalah Sekretariat Dewan
Perwakilan Rakyat Dacrah Kabupaten Acch Singkil;

6. Sckretaris Dewan Perwakilan Rakyat Dacrah adalah Sckretaris Dewan
Perwakilan Rakyat Dacrah Kabupaicn Aceh Singkil:

7. Pimpiasn Dewas Pewakiias Rakyat Dacrah adaish Pimpinan Dewan
nr-u--—m—:—._ Acch Singil,




BaBn
PEMBENTUKAN
Pasal2

Dengan Qanun ini dibentuk Susunan Organisasi dan Tata Kerja Sckretariat
Dewar S

BAB I
KEDUDUKAN, TUGAS, FUNGSI DAN KEWENANGAN

(1) Sekretariat DPRD merupakan unsur pelayanan DPRD Kabupaten Aceh
Singkil

(2 St DVRD Aol ik ot Skl yog g
Jawab kepada P sccara Administratf dibina oleh
ookt

(3) Sckretris DPRD diangkat
Negeri Sipil yang memenuhi Sy

iok B Kabwpion i Pogrml

Pasal 4

Sckretaris DPRD mempunyai tugas memberikan Pelayanan Administratit
Repada Anstota DFRD. Kabapaten Aceh Singkil

Pasal’s

D ot s it g Pl 4, Sk
DPRD Kabupat

a  fasiltasi apaf anggota nm; Kl.b«plu\ Aceh Singkil;

b Di Jota DPRD
Kabupaten Aceh Singkil;

© pengelolaan tata usaha DPRD Kabupaten Acch Singkil.

Pasal 6

Uk melaksanakan g scbaguimanedimakud pace P 5, Skisaria
RD Kabupaten iangan scbagai berikut:
a koordinasi dalam ari mengatur dan membina Kerjasama.
nengaty 2

tugas Sekretariai DPRD K.hunl:n Aceh s..w

b, perencanaan dalam ani menyi mengolah, menclash dan
n racitan permesn Xebinton Pimpic DFRD Kabopaen
AchSigi:

L inistasidalamarti_membina Usaha,
oo gl ot g Bl
Perbekalan Diwan Perwakian Rakyat Daciah:

4 memyelnggrlan pesidangan dan penbusan Risalah Rapat yang
disclenggarakan oleh DPRD Kabupaten Acch Singki




BABIV
SUSUNAN ORGANISASL

(1) Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Dacrah Kabupaten Aceh Singkil
terdiri dari

Bagion Umum:

2. Bagian Risalah dan Persidangan:

3. Bagian keuangan,

Pasal 8

Bagian Umum mempuyai tugas
o menyiapkan penylenggaran Raparapa Devan Pervakian. Kot

b, menyiapkan rencana Perjalanan Dinas Pimpinan dan Anggota-anggota
Dewan Perwakilan Rakyat Dacrah;

<. mengurus Kendafaan Dinas dan barang-barang lainnya dan melakukan
Keamanan pada Kantor Dewan Perwakilan Rakyat Dacrah;

d. melakukan Surat menyurat yang diperlukan oleh Dewan Perwakilan
kyat Dacroh;

Pasaly
Bagian Umum terdir dari
4. Sub Bagian Urusan Dalam: o e
b Sub Bagian Tata Usaha.

Pasal 10
() Sub Bagian Urusan Dalam mempuni_ (upas mengumpulan dan

golah bahan perbicaan dan pembutan perlasan dinas dan o
Fimah tangga di
Uraian pada ayat (1),
& membagi g i kepuds bowahan deom angha pelskemnesn
tugas, dengan memberi _arahan idang dan
oa | agar pelaksammas dapat dilepmneian ‘decgen

s

b, member petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan kegiatan scsuai
dengan petunjuk: dan ketentuan yang berlaku;

. memeriksa hasil kerja bawahan dengan cara mencocokkan der
potunjok kerja yang diberikan dan ketcntuan yang berlaku agar

tercapai kesesuaian dan kebenaran hasil kerja:
el prssi Lo b b by dioas st
hetentuan yang telah di eiapkan sebaga
e g e



menerima dan mengendalikan Surat-surat masuk dan keluar serta
melakukan tata kearsipan:

membuat Surat Perintah Perjalanan untuk para Petugas yang
‘mengikuti kunjungan kerja Pimpinan;
melakukan urusan kepegawaian di lingkungan SETWAN;

mempersiapkan penerimaan tamu-tamu Pimpinan DPRD;
memberikan pelayanan Administrasi kepada Pimpinan DPRD dan
S Lelengtagar IDERD Koo, ik fuks, Paskia dan
lain-|
i pelagass Koporlin g Pl s maryiptan
bahan dan data yang yang diperlukan olch pimpinas

bosilan_pelaysran sers mengatu pars e yang skan
‘menghadap pimpinan.
memelibara kebersihan, ke
pimpinan; ©

iban, kenyamanan dan kescrasian ang

n. membuat
scbagai bahan masukan.
Pasal 11
Sub Bagian Tata Usaha mempunyai tugas mengumpulkan bahan dan
petunjuk_teknis di bidang Tata Ussha Sekretariat Dewan Perwakilan
Rakyat Dacrah Kabupaten Acch Singkil.
Uraian Tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), sebagai berikut:
" pebag s ain kopui buiien el asgka plkmiman
tugas, memberi arahan sesuai bidang dan
ol B B g e
wmas;
memberi petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan kegiatan sesuai
dengan petunjuk dan ketentuan yang berlaku;
memeriksa hasil kerja bawahan dengan cara mencocokkan dengan
Pyl e ying bk dn bt ing, btk o
ian dan

kebenaran hasil ker)

d. mencari, mqumnlhn. erahiopim au: mengolah data serta
informasi yang  berh dengan  Tata Vo Phman
ETWAN:

menyiapkan penyusunan _kebijaksanaan, pedoman ~ dan
petunjuk teknis dibidang tata usaha Pimpinan SETWAN;

berhubungan dengan bidans taa usha pimpinan Setwilda “aan
menyiapkan ‘petunjuk pemecahan masal

& menerima, mencatat dan menyampaikan Naskah Dinas pimpinan:

B mcnerima, mencatar dan meayampaikan naskah pimpinan:

i mongater dum memenios Serst-surat yang skan di tandatangani olch
[



j. menyimpan dan memelihara catalan-catatan arsip. Buku-buku
dokuhentasi yang menjadi tanggung jawab Pimpinan:

menerima dan menghimpun semua jenis belanja gaji pegawai dan
pensiun di lingkungan SETWAN;

mengurus dan menyiapkan kevangan untuk belanja pegavai dan
ensin srta membuat peringan ekaitlas beraln atas blnia
pegawai dan pensiun di |..u...w

m. melakukan pembayaran gaji, upah atau tunjangan lain, pegawai di
lingkongan SETWAN seria melakukan

pensiun, pensiun_bekss pegawai dacrah dan tunjangan kematian
pegawai dan pencrima pensiun;

melaksanakan tugas-ugas kedinasan lainnya yang diperintabian
atasan:

sebagai bahan masukan.

Pasal 12

Bagian Risalah dan Persidangan mempuyai tugas

a menyclenggarakan Rapat dan Risalah Rapat-apat Dewan Perwakilan
Rakyat Dacrah:

b, menyiapkan penerimaan (amu-tamu Pimpinan Dewan Perwakilan Rakyat
Dacrah;

©. menyiapkan rapa yang disclenggarakan olch Dewan Perwakilan Rakyat
baik soal Administrasi maupun tempat.

Pasal 13

Bagian Risalah dan Persidangan trdiri dri
a. Sub Bagian Risalah;
b Sub Bagian Persidangan.

Pasal 14

Sub Bag
teknis di bidang Risalah Rapat-rapat Sekretariat Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah Kabupaten Aceh Singkil.

@) Unaian pada ayat (1
menbog gas i kepada batan dlam rngka plaksnaan
ugas, memberi _arahan dengan_bidang dan
P e o ATy g

b memberi pewnjuk kepada bawahan agar pelaksansan kegiatan
sesuai dengan petunjuk dan ketentuan yang berlaku;



‘memeriksa hasil kera bawahan dengan cara mencocokkan dengan
T b Y ks o Lirn e bt
dan ebenaran hasil ke,

..mu. presiasi k:mhu;:mi:ldukanmwlymgdluwl’

sesuai dengan dan ketentuan yang dttapkan seboga
baban dlam peninghatan kari
e Wmmmwmmm
menghimpun, memelibars don mempelajari Perauran Perundang:
undangan;

-

g perkembangan ks Prodok. ok ok
mengumpullan merghimpun_din_ meniian i enarg
P g g P Dot

[ - —
‘bahan informasi dan pertanggung jawaban | M"F"”ﬂ

5 mcakakangas i yngdiveranlh s

e s e el s s Kl
atasan scbagai bahan mast <

-

Pasal 15

Sub Bagian Persdangan mempuyai tuges mengumpulkan baban dan
petunjok di bmm' peridangn Skt Dvan Pewakin Ry
Dacrah Kabogeten

Ursian Tugas ulq-mu-d-nllwﬂ poda ayat (1), sbagai berkut
e o s Lcpud bevaban i, e pelksnaan
tugss, dengan denganbidang dan
pemisiaarmya Ton e o dengan

" ’
dengan petunjok dan ketentuan yang berlaku;

. memeriksa hasil keja bawahan dengan cara mencocokkan dengan

el e yang diriban da e yrg bk 30
hasi keria;

& el ot e e b o
sl dngan tencann dn dan Kttan yarg S e
San el peingitan s e

© it i e e i
figoremptlops il a4

. memampeikan hasil pstaidang hepada pars snggots DPRD dan
ik yang bekepentingan: e

mengku egatan patsdans DPRD;

-
i
%
i

ek i e cpssian DPRD o v

3 monyimpen s sk il capatsdang DPRD:



Gogan Kevaogan mompue) s
‘merencanakan  anggaran

e

& melskoanakan tugas lin yang diberian oleh atzsan:
L

schagai bahan masukan.

pengeluaran Sekretariat Dewan Perwakilan
Rakyat Dersh;

menyusun laporan Keuangan Sckretariat Dewan Perwakilan Rakyat

Pasal 17

Bagian Keusngan terdin dari:

b

m

‘Sub Bagian Anggaran Rutin:
‘Sub Bagian Pembayaran,

Pasal 13

Sub_ Anggaran mempuyai jpulkan bahan_penyusunan
pedoman dan petunjuk feknis di bidang Pelaporan Anggaran Keuangan

Ursian Tugas scbagaimana dimaksud pada ayat (1, sebagai berikut
4 membagi tugss atau kepada bawahan dalam rangka pelaksanaan

B membrt ptnjk kepad bovahan s peaksansan hegaan
s dengan petunjul dan ketentuan  yang berlaku;
& i ket bavatn denpin s mencosolan den
Pk ke g bk agr leapsi

@ uemln prestasi kesia bawahan becdasarkan hasil yang dicapai agar

bahan dalam peningkatan karier:

e ar Rancangan
Anggaran DPRD dan SETWAN serta’ menyusun Rancangan
Perubahan DPRD dan SE

£ mengus dan mencl perangazng jswban ang, Peranan




& mempersiopkan bahan dalam rangka penyusunan anggaran
pencrimaan dan pengeluaran DPRD;

h. membuat Laporan Anggaran Keuangan
i melaksanakan tugas-tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan

oleh atasan;
J membust laporsn pelaksanaan pebejesn socam sl kepads
atasan sebagai bahan masukan.
Pasal 19

Sub Bagian Pembayaran mempuyai ugas mengurus gai dan wjangan
dan penghasilan i lingkungan Sckretarial Dewan Perwakilan Rakyat

Dacrah Kabupaten Aceh Singkil

Uraian Tugas scbagaimana dimaksud pada ayat (1), sebagai berikut:

o membagi tugas sy kepada bavahan dalam, , ke i
tugas, dengan memberi bidang dan
sl gl cori g ol g B
tuntas;

b, memberi petunjuk kepada bawahan agar pelaksanaan kegiatan sesusi
dengan petunjuk dan ketentuan yang berlaku;

<. memeriksa hasi bawahan dengan cara mencocokkan dengan
petunjuk kerja yang diberikan dan ketentuan yang berlaku agar
tercapai kesesuaian dan kebenaran hasil kerja:

4 menili prstasi ke b berdusarkan besl g Chyerbint
sesuai dengan rencana dan dan kelenluan yang dileta
Ve dajam peningkatan Karir

o mmpesiepln beien Gl o pepsmn DIKDA.

& mengurus pembeysmn gl tumergan dan leinlan penghasicn
pogawai di lingkungan SETWAN;
& mengatur pembayaran uang sidang dan biaya-biaya lainnya di
lingkungan DPRD;
. enclestkan Pembeyrin Usng Polanan, Dira bag Fimpioan
ta dan Pegavai di lingkungan SETWAN:
mmm o pertangng avaen Lomagn ying ol
Iaporan bulanan, cwlan da o
pencairan  DIKDA uniuk  disampaiken  kepada

an
Pondaharswan;
k. pembayarin wang unlok pembelian barang-barung i ingkungan

menyiapkan bahan dalam rangka perubahan dan  pengesahan
Anigaren Beanys Barang SETWAN:

Surat Keputusan pemberhentian pembayaran g
pegawai yang pensiun, pindah atau meninggal dunia di lingkungan
SETWAN:

o membme Bpomm kegetin Sub Bagian pembayaran keuangan
‘scbagai bakan ifemas: dan pertanggung jawaban kepada atasan:



pe——
o melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan:

»
scbagai bahan masukan

BABY
TATA KERIA
Pasal 20

Dewan Perwakilan Rakyat Dacrah dalam menjalankan tugasya
Semtguns. v kepada Keam Devn Perwakle Rakyat Dacah o

(1) Dslam melaksanakan wgasnya Sckrtariat Dowan Porvakilan Rakyat
Dacrah dan pora Aepala Sub Bagian mevcrapkan Prinip Koorinas,
Itegasidan Sinkronisas

2 Seip Pimpin Satan Ol loghngan Seocars Deven

Rt D brargpg o i
iyl . b i
e g e v b

Pasal 22

o e pmpk e g o Leuls s e
masing dan meryampaikan laporan berkala poda wakiun
@ Sip laporan yang & s ol Pimpian S o Organisasi dari
. wajib diolah dan digunakan scbaga bahan pryusunan

KETENTUAN LAIN-LAIN
Pasal 23
Bagan Susunan Organisasi dan Tata Kera Sekrearit Devan Pervakilan
Rakyat Dacrsh scbagaimans terlampir adalah. merupakan bagian yang
cxpisahkan dart Qanunin.
Pasal 24

Jenjang Jabatan dan Kepanghatan seria Susunan Kepegawaian di atur sesuai
‘Gengan Peraturan Perundang-undangan yang beriaku



Pasal 25

Hal-hal lain yang belum diatur dalam Qanun ini akan ditetapkan kemudian
dengan Keputusan Bupati scpanjang mengenai kelentuan pelaksanaannya

BABVII
PENUTUP
Pasal 26

Dengan berlakunya Qanun ini maka Qanun Kabupaten Aceh Singkil Nomor

Dacrah Kabupaten Acch Singkil dan Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat
h Singkil idak berlaku lag

Pasal 27
‘Qanun ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan

Agur siap orung mengclabuiny, memerinahkan Pegundsogan Qunu i
‘pencmpatannya dalam Lembaran Daerah Kabupaten Aceh Singil.

Ditetapkan di * Singkil
Pada unggal 10
BUPATI ACEH SINGKIL

Cap/Dto

(M. MAKMURSYAH PUTRA, SH )

Diundangkan Dalam Lembaran Daerah Kabupaten Aceh Singkil
Nomor 40 Tahun 2002 Seri D Nomor 22
3 116 Januari 2003
A.n BUPATI ACEH SINGKIL.
SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN

v ety

H. RIDWAN HASAN, SH
Pembina Utama Muda/Nip. 390 009 540
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