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BAB |

PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang

Bagi setiap. organisasi baik perusahaan maupun instansi pemerintah,
komunikasi s-memiliki peran penting untuk mendukung' organisasi mencapai
tujuannya. Kegiatan di dalam instansi pemerintah atau organisasi akan berjalan
dengan lancar jika terdapat komunikasi yang efektif antar anggotanya. Untuk
mencapai komunikasi yang efektif, diperlukan kemampuan berkomunikasi yang
baik dan penggunaan media komunikasi yang.tepat.

Organisasi sering menggunakan. surat _sebagal sarana komunikasi dalam
menyampaikan informasi. Surat merupakan.media komunikasi untuk mengirim
pesan tertulis dari pengirim surat kepada penerima surat dengan tujuan tertentu.
Surat memiliki peran yang sangat penting sebagai media komunikasi tertulis dalam
sebuah lembaga atau organisasic

Aktivitas surat-menyurat di dalam_lembaga atau organisasi termasuk dalam
kegiatan tata usaha. Peran surat yang sangat penting bagi lembaga atau organisasi
tidak terlepas dari berbagai fungsi yang dimilikinya. Fungsi surat dapat dibagi
menjadi fungsi umum dan fungsi khusus. Fungsi umum dari surat meliputi sebagai
alat komunikasi dan sebagai bukti tertulis yang dapat dijadikan rujukan. Sementara
itu, fungsi khusus dart surat meliputi.sebagai pedoman, sebagai-bukti sejarah, alat
dokumentasi, alat pengingat, dan perwakilan-organisasi-

Surat memiliki keunggulan yaitu mencatat banyak informasi secara jelas dan
terperinci. Selain itu, surat sebagai aset karena memiliki nilai yang berharga.
Keunggulan lainnya adalah surat bersifat efektif karena berisi informasi yang
berasal langsung dari sumbernya, surat juga bersifat aman karena dapat menyimpan
rahasia dan tidak dapat diretas, serta biaya pembuatan surat juga lebih hemat.

Di Ditjen Bina Bangda Kemendagri, aktivitas surat-menyurat merupakan
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kegiatan rutin dalam penyampaian informasi tertulis yang penyusunannya secara
formal serta mengikuti format yang telah ditentukan sesuai dengan peraturan yang
berlaku. Setiap surat masuk dan surat keluar di Ditjen Bina Bangda Kemendagri
memiliki nilai yang sangat penting dikarenakan.tidak hanya berfungsi sebagai
media komunikasi internal dan eksternal; tetapi juga.dapat. digunakan kembali
untuk memperoleh informasiwyang dibutuhkan serta sebagai bukti.asli.

Di Ditjen Bina.Bangda Kemendagri, kesibukan surat-menyurat. perlu
mengikuti prosedur.yang ditetapkan untuk mengawasi keluar masuknya surat.
Untuk kelancaran pelaksanaan dalam proses surat-menyurat, prosedur yang
sistematis dan terorganisir diperlukan untuk mengawasi serta mengontrol surat-
surat'yang masuk dan keluar. Hal ini bertujuan agar terbebas dari persoalan yang
menghambat pada saat mengelola surat-menyurat.

Pada saat pelaksanaan Praktik Kerja« Lapangan, penulis mendapatkan
kesempatan secara langsung untuk mengerjakanpenanganan surat masuk dan surat
keluar di Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal Ditjen Bina Bangda
Kemendagri. Surat yang ditangani berisi informasi yang akurat, otentik, dan dapat
dipertanggungjawabkan sehingga informasi tersebut sangat berguna bagi Kepala
Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal dan Direktur SUPD liI dalam proses
pengambilan keputusan dan menentukan kebijakan. Dikarenakan fungsi surat yang
penting, maka dari itu diperlukan presedur. dalam penanganan surat agar
mempermudah dan memperlancar proses administrasi di:Subdit Koperasi, UKM,
Penanaman Modal Ditjen Bina Bangda Kemendagri.

Mengingat pentingnya surat sebagai media komunikasi tertulis di Subdit
Koperasi, UKM, Penanaman Meodal. Ditjen Bina Bangda Kemendagri dan_untuk
memperoleh informasi yang otentik, maka perlunyapenanganan surat dengan baik
dan benar, sistematis, terstruktur, dan sesuai aturan yang berlaku. Oleh karena itu,
penulis merasa tertarik untuk mengambil judul laporan tugas akhir tentang
“Prosedur Surat Masuk dan Surat Keluar pada Subdit Koperasi, UKM,

Penanaman Modal Ditjen Bina Bangda Kemendagri.”
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1.2. Ruang Lingkup

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan di atas, ruang lingkup yang
dirumuskan oleh penulis sebagai berikut:
a. Prosedur surat masuk dan surat”keluar pada“Subdit Koperasi, UKM,
Penanaman Modal di Ditjen.Bina Bangda Kemendagri.
b. Kendala yang dihadapi dalam prosedur surat masuk dan surat keluar pada
Subdit Koperasi, UKM, Penanaman. Modal di Ditjen Bina Bangda
Kemendagri.

1.3..Tujuan Penulisan

Berdasarkan ruang lingkup di atas, maka.tujuan dari penulisan tugas akhir ini
adalah sebagai berikut :
a. Menjelaskan prosedur surat masuk dan-surat keluar pada Subdit Koperasi,
UKM, Penanaman Modal di Ditjen Bina Bangda Kemendagri.
b."Menjelaskan kendala yang dihadapi dalam prosedur surat masuk dan surat
keluar pada Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Madal .di Ditjen Bina
Bangda Kemendagri.

1.4. Manfaat Penulisan

Adapun penulisan laporan tugas akhir ini dapat memberikan manfaat sebagai

berikut:

a. Dengan adanya Praktik Kerja Lapangan ini, penulis dapat melihat aplikasi
dari mata kuliah kesekretariatan dengan mengikuti prosedur surat masuk
dan surat keluar pada Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal Ditjen
Bina Bangda Kemendagri.

b. Untuk Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal Ditjen Bina Bangda
Kemendagri, dengan adanya laporan tugas akhir mengenai prosedur surat

masuk dan surat keluar ini maka dapat mengevaluasi prosedur yang sudah
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ada dan dapat dijadikan masukan untuk perbaikan di masa yang akan
datang.

c. Untuk dunia ilmu pengetahuan, laporan tugas akhir ini dapat dijadikan salah
satu referensi bagi yang mengambil temayang sama tentang prosedur surat

masuk dan surat keluar.

1.5. Metode Pengumpulan Data

Dalam penulisan laporan tugas akhir ini, metode pengumpulan data yang
dilakukan-oleh penulis sebagai berikut:

a.. Wawancara

Penulis melakukan wawancara secara.langsung dengan ‘Ibu Katherine
Triwana Maretha, S.E. sebagai staf tenaga pendukung administrasi pada Subdit
Koperasi, UKM, Penanaman Modal Ditjen Bina-Bangda Kemendagri tentang
prosedur surat masuk dan surat keluar. pada-Subdit Koperasi, UKM,
Penanaman Modal. (Daftar pertanyaan wawancara terdapat pada lampiran 1).

b. Dokumentasi

Untuk melengkapi penulisan laporan.tugas akhir ini, penulis mendapat
kesempatan untuk mengambil dan menggunakan dokumentasi yang diizinkan
olen Subdit Koperasi, UKM, Penanaman. Modal Ditjen Bina Bangda

Kemendagti.
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan uraian pada bab pembahasan;, kesimpulan yang dapat. ditarik

a. Prosedur surat masuk di Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal

memiliki serangkaian tahapan yaitumenerima surat masuk, mencatat surat
masuk dalam buku agenda surat masuk, memberikan lembar disposisi
Subdit, penyerahan surat-masuk kepada Kepala Subdit Koperasi, UKM,
Penanaman Modal, dan tahap pendistribusian serta pengarsipan surat
masuk. Selain itu, prosedur surat keluar.di Subdit Koperasi, UKM,
Penanaman Modal memiliki serangkaian tahapan yaitu membuat konsep
surat keluar oleh Kepala Subdit, pengetikan surat-keluar oleh staf Subdit,
penandatanganan surat keluar oleh-Kepala Subdit, menyerahkan konsep
surat kepada Direktur SUPD Ill; persetujuan konsep surat keluar oleh
Direktur SUPD Ill, pencatatan surat keluar dalam buku agenda surat
keluar, pemberian nomor surat serta cap, Penandatanganan surat oleh
Direktur SUPD Ill, Penandatanganan surat oleh Sekretaris Direktorat atau
Direktorat Jenderal, menggandakan surat keluar, mengirim surat keluar,
serta mengarsip.surat keluar. Prosedur surat masuk dan surat.keluar di
Subdit Koperasi, UKM;.Penanaman Modal sudah cukup-sesuai dengan
tahapan prosedur surat masuk dan surat keluar menurut teori Nuraida.
Namun, terdapat perbedaan spesifik dari prosedur surat masuk dan surat
keluar di Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal dengan prosedur
surat masuk dan surat keluar menurut teori Nuraida yaitu bagian langkah
pengarsipan. Pada Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal langkah

pengarsipan tidak dikelola oleh unit kearsipan melainkan pengarsipan

38
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dilakukan secara desentralisasi yaitu surat diarsip di Subdit Koperasi,
UKM, Penanaman Modal. Pelaksanaan prosedur surat masuk dan surat

keluar pada Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal Ditjen Bina
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Bangda Kemendagri dapat dikatakan.sudah hampir berjalan dengan baik
dan tetap bisa dijalankan~untuk kedepannya hanya perlu beberapa
perbaikan tahapan penanganannya.

b. Pada saat memangani surat masuk-.dan surat keluar di Subdit. Keperasi,
UKM, Penanaman Modal terdapat  kendala yang menghambat
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penanganaan surat tersebut. Kendala yang menghambat prosedur surat
masuk di Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal yaitu penumpukan
surat dalam situasi_tertentu. Kendala ‘ini_sudahdiatasi_oleh Subdit
Koperasi, UKM, Penanaman Medal dengan cara menyicil menangani
surat yang sudah diterima agar tidak semakin menumpuk. Sedangkan
kendala yang menghambat. dalam_menanganisurat keluar  di Subdit
Koperasi, UKM, Penanaman Modal yaitu tidak adanya sistem pengarsipan
surat, penyimpanan surat di dalam komputer (sebagai cadangan) yang
masih mengacak, dan fitur pencarian di komputer yang sangat lambat saat

memproses pencarian.surat Ketika dibutuhkan. Kendala ini sudah diatasi
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oleh Subdit Koperasi, UKM, Penanaman_Modal dengan cara menyimpan
surat keluar fisik yang. terbaru. di bagian paling depan ordner, membuat
folder untuk surat keluar yang hubungannya masih terkait, dan me-restart
komputer agar tidak lambat saat ingin digunakan untuk mencari surat. Dari

kendala yang dihadapi saat penanganan surat masuk dan surat keluar di
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Subdit Koperast,  UKM;.Penanaman Modal .maka harus diadakan
perbaikan lebih lanjut untuk kelancaran-kedepannya dalam pelaksanaan
prosedur surat masuk dan surat keluar di Subdit Koperasi, UKM,

Penanaman Modal.

5.2 Saran

Berdasarkan uraian tentang kendala dalam menangani surat masuk dan surat
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keluar di Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal pada bab pembahasan, maka
saran penulis untuk mengatasi kendala tersebut sebagai berikut:

a. Sebaiknya surat masuk yang diterima oleh Subdit Koperasi, UKM,
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Penanaman Modal segera ditindaklanjuti-dan diproses setelah surat diterima
berdasarkan urgensi surat untuk mencegah menumpuknya surat pada situasi
tertentu. Mencatat surat juga sebaiknya dilakukan melalui kemputer untuk
menghemat waktu: Selain itu, jika.staff tenaga pendukung administrasi

sedang tidak hadir ke kantor dan tidak ada yang melakukan penanganan

eyieyer uabap Niuyaiijod wizi eduey

surat:masuk dan surat keluar maka staff tersebut sebaiknya mendelegasikan
pekerjaannya ke staff lain yang dapat membantu menangani yang ada
kaitannya dengan surat tersebut.

h. Sebaiknya staf tenaga pendukung administrasi pada Subdit Koperasi, UKM,
Penanaman Madal membuat sistem kearsipanyang sistematis untuk surat
keluar yang ada di Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal seperti sistem
arsip kronologis atau sistem arsip noemor untuk mempermudah pencarian
kembali saat dibutuhkan. Pengarsipan surat di Ditjen Bina Bangda
Kemendagri juga lebih baik dilakukan perubahan untuk kedepannya dengan

menggunakan ' sistem..pengarsipan elektronik. “ Selain itu, surat yang
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disimpan di dalam “komputer. (sebagai cadangan) juga lebih baik
dikelompokkan dalam folder berdasarkan. jenis dan kepentingan surat.
Selain itu, pentingnya ada perawatan:dan perbaikan komputer (upgrade dan
speed dinaikan) secara rutin agar tidak lambat saat mencari surat yang

dibutuhkan di.dalam komputer disaat keadaan genting.
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Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
N a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 2
Lembar disposisi dari Direktur SUPD 11
DIREKTUR SINKRONISASI URUSAN PEMERINTAHAN DAERAH 111
SURAT DARI DITERIMATANGGAL:
TANGGALSURAT: NOMOR AGENDA:
NOMOR SURAT : SIFAT SURAT:
DITERUSKAN KEPADA: CATATAN

O 5dr. Kasubdit Kesehatan
[ 5dr. Kasubdit Sosial dan Budaya

O sdr. Kasubdit Koperasi, UKM, dan Penanaman
Modal

[ 5dr. Kasubdit Perindustrian dan Perdagangan

O Sdr. Kasubdit Pariwisata, Pemberdayaan Masy.

DesadanUrusan Pemerintahan Dalam Negeri

. O Proses lebih lanjut dan siapkan bahan

. O Buatkan tanggapan/jawaban

. O Koordinasikan/konfirmasikan/dimonitor
. O Telaah/beri penjelasan

. O Bicarakan/laporkan,/konsultasikan

. O Mewakili

. ODampingi Pimpinan

b = B R T E R S ]

DIREKTUR SINKRONISASI URUSAN PEMERINTAHAN DAERAH I11
Budiono Subambang
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Lembar disposisi dari Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal
n

Lampiran 3

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 4

Surat masuk pada Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASAS| MANUSIA REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL PERATURANPERUNDANG-UNDANGAN
JI. H.R. RASUNA SAID KAV 6-7 JAKARTA SELATAN

FENGAYOMAN Telepon (021) 5264517 Faksimili (021) 5265480
21 Februari 2023
Nomor : PPE.LUM.01.01-381
Sifat . Segera
Lampiran . 1 (satu) lembar
Hal : Undangan Rapat Pengharmonisasian Rancangan
Peraturan Menteri Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah
Yth.
Bapak/Ibu/Saudara
di Tempat

Menindaklanjuti surat dari Sekretaris Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan
Menengah Nomor B-119/SM/HK.01.00/11/2023 tanggal 7 Februari 2023 hal Permohonan
Harmonisasi Rancangan Peraturan Menteri Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah,
bersama ini kami mengundang Bapak/Ibu/Saudara dalam Rapat Pengharmonisasian
Rancangan Menteri Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah yang diselenggarakan pada:

hari/tanggal : Jumat, 24 Februari 2023
waktu : Pukul 09.00 WIB sampai dengan selesai
tempat . The Sahira Hotel
Jalan. A. Yani No.17-23, Kota Bogor, Jawa Barat
acara :  Harmonisasi Rancangan Peraturan Menteri Koperasi dan Usaha

Kecil dan Menengah tentang Usaha Simpan Pinjam oleh Koperasi

Mengingat pentingnya acara tersebut, kami mohon kehadiran Bapak/Ibu/Saudara
tepat pada waktunya.

Atas perhatian Bapak/Ibu/Saudara, kami mengucapkan terima kasih.

a.n PIt. Direktur Jenderal
Peraturan Perundang-undangan
Sekretaris Direktorat Jenderal
Peraturan Perundang-undangan,

@axummnsn

Ceno Hersusetiokartiko, Bc.l.P., S.H., M.H.
NIP. 19690706 199203 1 001

Tembusan Kepada Yth.:
Plt. Direktur Jenderal Peraturan Perundang-undangan.
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Mesin tik untuk penomoran surat keluar

Lampiran 5

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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Lampiran 6

Surat keluar pada Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal ditujukan

untuk bagian lain di dalam Ditjen Bina Bangda Kemendagri

KEMENTERIAN DALAM NEGERI
REPUBLIK INDONESIA

DIREKTORAT JENDERAL BINA PEMBANGUNAN DAERAH

Jalan Taman Makam Pahlawan No. 20 Kalibata, Jakarta Selatan 12750
Telepon (021) 7942651 — 7942653, website : www.kemendagri.go.id

Nomor
Sifat
Lampiran
Hal

Jakarta, 23 Februari 2023

500.3.3/1317/Bangda Yth. Kepala Biro Perencanaan

Kemendagri
di
Tanggapan tentang Permintaan Data Jakarta
Target dan Realisasi terkait Kegiatan
Dukungan Pemberdayaan dan Fasilitasi
UMKM pada Lingkup Kemendagri

Menindaklanjuti Surat Kepala Biro Perencanaan Kemendagri Nomor
100.4.1.2/0104/Ren/03 tanggal 26 Januari 2023 Hal Permintaan Data Target
dan Realisasi terkait Kegiatan Dukungan Pemberdayaan dan Fasilitasi
UMKM pada Lingkup Kemendagri, dengan ini disampaikan bahwa sesuai
dengan tugas fungsi Kementerian Dalam Negeri yaitu Pembinaan dan
pengawasan umum atas penyelenggaraan Pemerintahan Daerah serta
sesuai RENSTRA Ditjen Bina Pembangunan Daerah Tahun 2020-2024 yang
tertuang dalam  Keputusan Menteri Dalam  Negeri  Nomor
050/402/Kep/Bangda/2020 dan RENJA Ditjen Bina Pembangunan Daerah
Tahun 2019 s.d. 2023, Kementerian Dalam Negeri tidak melakukan
pembinaan dan pemberdayaan kepada UMKM secara langsung tetapi
kepada Perangkat Daerah yang membidangi urusan Koperasi dan Usaha
Kecil dan Menengah. Sehubungan dengan permintaan data dimaksud
terlampir kami siapkan Daftar Kegiatan Dukungan Pemberdayaan dan
Fasilitasi UMKM yang dilaksanakan oleh Ditjen Bina Pembangunan Daerah.

Demikian disampaikan dan atas kerja samanya kami ucapkan terima
kasih.

Sekretaris Ditjen Bina Pembangunan Daerah,

Ditandatangani secara Elektronik oleh:
Sekretaris Ditjen Bina Pembangunan Daerah
Kemendagri

Sri Purwaningsih, SH., MAP

Tembusan Yth.:
Direktur Jenderal Bina Pembangunan Daerah, Kemendagri.

Sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku, dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik

% menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSIE sehingga tidak diperlukan tandatangan dengan stempel basah.
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Lampiran 7

Surat keluar pada Subdit Koperasi, UKM, Penanaman Modal Ditjen Bina

Nomor
Sifat
Lampiran
Hal

Bangda Kemendagri ditujukan untuk instansi lain

KEMENTERIAN DALAM NEGERI
REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BINA PEMBANGUNAN DAERAH
Jalan Taman Makam Pahlawan No. 20 Kalibata, Jakarta Selatan 12750
Telepon (021) 7942651 — 7942653, website : www.kemendagrl.go.ld

Jakarta, 10 Maxel 2023

¢ 400.105.1/4503 /23018 Yth. Sekretaris Kementerian
. Segera Koperasi dan UKM
. Dua berkas di
¢ Penyampaian Usulan Nama

Pejabat Anggota Tim Gugus Tugas

(Task Force) PP 7 Tahun 2021

Jakarta

Sehubungan dengan Surat Sekretaris Kementerian Koperasi dan
UKM Nomor B-187/SM/PW.01/1/2023 tanggal 21 Februari 2023 Hal
Surat Pemberitahuan dan Permohonan Nama Pejabat Anggota Tim
Gugus Tugas (Task Force) PP 7 Tahun 2021, dengan ini disampaikan
usulan nama dan Ditjen Bina Pembangunan Daerah Kementerian
Dalam Negeri untuk menjadi anggota dalam Tim dimaksud
sebagaimana form penunjukan dan konfirmasi, terlampir.

Demikian disampalkan dan atas kerja samanya diucapkan terima
kasih.
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Lampiran 8
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PERMENDAGRI 43 TATTUN 2015

FUNGSI

Mclaksanakan sebagian tugas Ditjen
Bina Bangda di bidang penyclenggaran
urusan pemerintahan dan sinkronisasi
serta harmonisasi pembangunan daerah
lingkup keschatan, social dan budava,
koperasi, usaha kecil dan menengah,
penanaman modal, perindustrian dan
angan, pariwisata, pemberdayaan
kar desa, dan urusan

SUBDI
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Struktur Organisasi Direktorat SUPD I11

TUGAS DAN FUNGSI

DIREKTORAT SINKRONISASI URUSAN
PEMERINTAHAN DAERAH III

TUGAS

1. Penviapan pernmusan kebijakan fasilitasi penyelenggaraan urmsan pemerintahan
daerah

Penyiapan perumosan kebijakan Lasilitasi, koordin
harmonisasi pen}'@lengg,m} an pen‘xh:mgnnnn daer
3. Pelaksanaan kebijakan fasilitasi penvelenggaraan urusan pemerintahan daerah.
4. Pelaksanaan kebijakan Lasilitas, koordinasi, sinkronisasi dan harmonisast

| ah dan antar daerah

i1, sinkronisasi dan

elenggaraan pembangunan d

5. ggaraan urusan pemerintahan
aly, sinkrondsast dan harmonis: cnggaraan pembangunan da
6. : dan koordinasi penynsnnan pemeraan nmsan pemerintahan
7 1 dan fasiltasi penyusunan SPM penvelenggaraan nrusan
n dengan pelayanan dasar
8. n koording i penynsunan NSPK penyelenggaraan urnsan

vang tidak berkaitan dengan pelayanan dasar

han wajit
9. Pelaksanaan pem: 1, evaluasi dan pelaporan Las
urusan pemerintahan daerah, sinkronisasi dan harmonis:

pembangunan daerah
10. Pelaksanaan bimbingan tekuis dan supervise di bidang [asili

pembangunan daerah
11. Pelaksanaan urusan tata usaha dan rumal tangga dircklorat
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Lampiran 9

Struktur Organisasi Sekretariat Ditjen Bina Bangda

TUGAS

Memberikan pelayanan administratif
dan tcknis kepada semua unsur di
lingkungan Dircktorat Jenderal Bina

Pembangunan Daerah

\\

A

PERENC

PERUNDANG-
UNDANGAN

UMUM

50

FUNGSI
1. Koordinasi penyusunan program
dan anggaran

2. Penyiapan penyusunan praruran
perundang-undangan

. Penviapan penyusunan dan fasilitasi
penyelesaian masalah-masalah
hukum, sengketa dalam hubungan
kedinasana, serra pemberian lirigasi,
advokast dan petlindungan hukum.

4. Pelaksanaan pengelolaan keuangan

. Pengcelolaan perlengkapan, urusan

tata usaha, rumah tangga, dan asset

Pengelolaan urusan aparatur sipil

negara

3

n

6.

=
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