BAB IV

KANTOR PEMBANTU BUPATI

4.1. UNIT-URIT KERJA DAN TUGASNYA
4.1.1. Pembatu Bupati

Dalsm batas tugas pokok, fungsi, wewenang dan tanggung
jawabnys, Pembantu Bupati/Walikotamadya menyelenggarakan
koordinasi, pengaﬁasan dan pewbinsan terhadap urusan-urussan
dibidang

a. Pemerintahan

b. Pembangunan

¢. Kesejahterasan Rakyst
4.1.2. Sub Bagian Tata Usaha

Bertugas menyelenggarakan pembinsan administrasi.
memberi pelayanan teknis dan administratif kepada Pembantu
Bupati/Walikotamadys, yang terdiri dari beberaps urussn

a. Urusan Surast Henyursat

b. Urusan Kearsipan

¢. Urusan Laporsn

d. Urusan Kepegawaian

e. Urusan Keuangan

f. Urusan Rumah Tangga

g. Urusan Perjalanan Dinas

Sub bagisn tata usahs terdiri dari

1. Urusan Ymum

2. Urussn Pelaporan
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Masing-masing bagian dari sub bsgian tata

usaha

memiliki tugas-tugas yang diembannys, vang terdiri dsri

1. Urusan Umum
Melaksanakan tugas membantu pekerjasn sub
tata usaha antsara lain
a. Urusan Surat Menyurat
b. Urusan Kepegawaian
¢. Urusan Keusngan
d. Urusaﬁ Rumah Tangga

e. Urussn Perjalanasn Dinas

a8 ]

Urusan Pelaporan

Bertugas mewbantn pekerjaan sub bsgian tatsa

vang terdiri  dari

bagisn

usaha

8. Urusan Pengumpulan Dats-dats Hs=sil Pelakssnsan

b. Urusan Mempersiapkan dan Menyusun Laporan
4.1.3. Seksi Pemerintahan
Bertugas * memberikan pelsysnan pada staf dalam
penyelenggaraan koordinasi, pengawasan dan pembinaan
dap pelaksanaan pemerintahan, terdiri dari
a. urusan Ketata Prajaan
b. Urusan Kesgrarisan
¢. Urusan Ketentraman dan Ketertiban umum
d. Urusan Administrasi
e. Urusan Politik dan Kesatuan Bangss
f. Urusan Kedesazan Khususnys Pelsksanssan vy
tahun 1979

g. urussn Pelasksansan Pemilu

rangks

terha-

no. S




h. urussasn Intensifikasi Pemssuksn Pajsk dan Retribusi
i. Pemassyarskatan P4
ksl Pemerintahan fLerdiri dari

1. Sub S3eksi Pemerintshsn Umum

2. Sub Seksi Ketertiban

Sub seksi pewmerintshsn umum dan sub  =eksi  ketertiban
bertugas membantu pekerjsan seksi pemerintahsn, masing-
masing memiliki tugssnys sendiri-sendiri ysng sntara lain @

1. Sub Seksi Pemerintshan Umum

- Urussn Pemerintshan Umum

&)

Sub Seksi Ketertiban
- Uruszan Ketertiban Umun
4.1.4. Seksi Pembangunan
Rertugss memberiksan pelayvansn stzf delam rsngks penye-
lenggaraan hoordinssi, pengswasan dsn  pembinssn terhsdsp
pelaksanasn pewbangunan dalsm linghungsn wilsysh kerjanvs,
yvsng terdiri dari
3. Urusasn Bimss//Inmss dan Pertanian
b. Urussn Pelshksanzssn Proyvek-proyek Inpres dsn Banpres
c. urussn Pembangunan Dess
d. Urusasn Pewmbsngunan  Fisik dan Prasarsns

Urussn Pengembsasngsn Perindustrian

o

f. Urusan Pengembangan Perdagengsan dsn Perkoperasisn
2. Urussn Pengewmbsngsn Pertambangsn dan Energi

k. Urusan Pengembangan Kepariwisataan

i. Urussn Pengembsngsn Golongan Ekonowi Lemsh

J. Urussn Pengsdsan sir bersih
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Disamping itu kesejzhteraan rakyat termasuk juga dalam
hal seksi pembandunan, sehingga tercipta susatu pembangunan
nasional, yvsng terdiri dari

a. Urusan Penanggulangan Bencana Alam

b. Urusan Pengembangan Kerukunan Beragama

¢. Urusan Pengewbangan di bidang Ketenaga EKerjaan dan

Perburnhan

4. Urusan Pengembsngan dibidang Kesehsatan Masyarskat

e. Urusan Péngembangan dibidang Pendidikan

f. Urusan Generasi HMuda

g. Urusan Kepramukasan

h. Urusan Peran Wanita

i. Urusan Keolah Ragsan

[N

Urusan [Kelestarian Lingkungsan Hidup dan Pencegshsn
Pencemaran Linghkungan:
Seksi Pembangunan terdiri dari
1. Sub Seksi Perekonomian, terdiri dari
- Urusan Pembangunsn Perekonomian
2. Sub Seksi Sosial Budaya, terdiri dsari

- Urusan Pembangunan dibidang Sosial Budaya.

4.2. PERANGEKAT KERJA KANTOR PEMBANTU BUPATI
4.2.1. Aparat Pemerintah Kantor Pembantu Bupati

Pengertian dari apsrat pemerintah biss mencakup tentang
pengertian Jjabatan, jumlsh dan formasi kepegawaian, sesusi
dengan peratursn perundang-undangan vang berlaku (dalam hsal

ini merupakan peratursn Henteri Dslam MNegeri). Untuk
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mssing-masing daersh jumlah dsn formasi aparat pewmerintah
kantor Pémbantu Bupati dapat berbeda-beda, tergantung dari
beban kerjs, metode/sistem kerja yang dilakukan, peralatan
yvang digunakan serta tingkat kemampuan/keahlian dari aparat
vang sda.

Dslsm melakunkan tugas dan fungsinys, sda beberapsa
faktor vyang bisa mempengaruhi tingkat prestasi kerja atau
keberhasilan kerja, yang antara lain adalah

3. Suasansa Kérja

b. Lingkungan tempat untuk bekeris

¢. Corak hasil kerjs

d. Sistem keris

e. Perlengkapan dan fasilitas kerja

f. Peralstan kerjis

g. Tata ruang kerja

h. Pergeraksan tangan dan anggota badan
4.2.2. Peralatan Kerja

Kelsncaran  Jjalannys roda pemerintahan selain tergan-
tung dari personil yang ada, juga tidak kalah pentingnya
dukungsn sarsns ysang memadai, baik.untuk mennuniang Kkelanca-
ran kegiatan sehari-hari, administrasi kantor maupun untuk
scsial kemzsyarakatan.

Perslatan kerja berfungsi sebsgal sarana penunjang
kerja yang menentukan hasil kerja, jenis, bentuk, cara kerja
serta Jjumlsh peralatan kerja digunakan sebagai dassr
perencansan dan perancangan ruang kerja vyang diperlukan.

Perslstan kerja yang digunakan dapat dikelompokkan menjadi:



1. Peralatan Perkantoran

a; Persbot-persbot kantor meliputi: kursi, mejs,
filling oabinet,’almari dan lain-lain.

b. Peralstan kantor meliputi : komputer, mesin
ketik, mesin stensil, mesin hitung, mesin foto
copy, telpon, telex dan sebagainya.

¢. Alat-slat tulis meliputi : sampul surat, kertsas,

map, pensil, pens, alat-alat administrasi dan

lain-1lasin.

[gh]

Perslstan Pelayansn Luar
a. Unit-unit kebersihan meliputi : kendaraan
angkutan, mobil, gercbak dsn sebagsinya
b. Kendaraan dinas dan lain-1lain
3. Perslatan Pelayanan seperti Pembinasn kepada Masya-
rakat meliputi : peralatan penyuluhan dan sebagai-
nys.
4.2.3. Ruang Kerja
Buang kerja merupakan suatu wadah yng menampung kegia-
tan kerja dsasri personil-personil pelaku kegiatan vang
memiliki asturan berupa sistem kerja/prosedur kerja dimana
peralatan kerja sebagai pendukungnya, sehingga akan wmenun-
tut tata ruang dan wadsh fisik ruang yang dapat mendukung
proses kerja tersebut. Pola penataan ruang kerja disesuaikan
dengan persyaratan-persyarstan tertentu, tidak hanya sekedar
mewadahi personil pelakn kegiatan dan peralatannya, akan
tetapi harus dapat menciptakan suassans kerja yang mendukung

sistem dan mekanisme kerja yvang efisien dan efektif. Untuk
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tercapainya hasil tersebut maka perlu mempérhatikan hal-hal
sebagai bérikut
1. Sistem kerja, proses, urutan serta rangkaian kerjs.
2. Efisien pemanfaatan ruang.
3. Ketidak saling ketergantungsn antara unit-anit
kerja yang ada.
4. Kemudahan gersk dan sirkalasi pemakai.
5. Menimbulkan kontinuitas dsn gairah kerja.

8. memenuhi fleksibilitas perubshan ruang .

4.3. PROGRAM KEGIATAN
Regiatan dalam perkantoran lingkup kerjanya disesuaikan
dengan tngas, fungsi dan wewenangnya. Yang meliputi
1. Registan penelitian awal
Merupakan pengumpulan data/informasi dsari berbagai
sumber seperti : Program instansi-instansi, hastl

penelitian atau program-program pemerintah yvang

telah ditetspksan.

Bentuk kegiatan ini meliputi

a. Menyeleksi dokumen/ informasi-informasi dari
program-program yang terkait.

b. Meneliti dan mempelsjari dsta-data vang telah
ditentukan.

c. Mengolah data yang telah terpilih.

Sifat kegiatan

Sifat kegistan formal, tenang, lebih menuntut

konsentrasi kerja otak dsri pada fisik.

wn
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Kegiatan menyusun program
Herupskan proses pengolahsn data sehinggs menghasil-

kan rencana-rencans kegistan. Bentuk kegitan ini

peoe

meliput

+

3. Regiatan analiss dan sintess dengsan dsssr persbu-

ran~-peraturan dan dssar program vsang sds.
b. Hembust sustu kesimpulan.
c. Henyusun laporan dslam bentuk Rencans Program.
Sifst kegistan
RKetenangan sussanz keris, konsentrasi lebih tinggi
unftuk berfikir.
Kegiastan koordinssi
Merupakan kegiafsan vang meliputi

3. Roordinassi fungsionsl., merupsksn koordinss

)]
s
Q
~J
ot
@
~

sub bagisn/sehksi.
b. Koordinssi institusionsl, vaitn hoordinasi
Lerhadsp sejumlsh instsnsi hterkail .

¢. Koordinssi teritorisl, vai

oF

3] koérdinasi vang
ditskukan terhsdap wilayah lsin vang bersanghkutan
dengsn program tersebut:

d. Koordinassi wakitn/sinkronisasi
fizl  ini berksitsn dengsn koordinssi pelsksanassan
progrsam.

Bentuk kegiatannyas berups

~ Rapst-rapst koordinssi.

~ Permintssn dets/ informasi tentang program—-progran

instansi terkait, seksi/sub basgian.
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- Rapat-rapat koordinasi.

Permintsan dsts/informasi tentang program-program

instansi terkait, seksi/sub bagisan.

RKonsultasi.

- Seminar atau loka karya.
Sifat kegistan

Formil, sktif-koordinstif.

4 .4. BEBERAPA HAbAH TUNTUTAN AKAN FUNGSI BANGUNAN KANTOR

PEMBANTU BUPATI DI BATUR

Di dszlsm kantor Pembantu Bupati Batur fungsi bangunan
dikelompokkan wmenurut ecara bangunan itu dapat wmelayani
pemakainya dalam suatu kegistan yang mengandung proses.
Adapun Jjenis dari fungsi bangunan kantor Pembantu Bupati
RBatur sebagsi berikut

1. Fungsi bangunan uvntuk perkantoran.

2. Fungsi bangunan nntuk rumah dinss Pembsntu Bupati.

3. Fungsi bangunan untuk gudang gas masker.

Dari 3 macam fungsi bangunan ini memiliki tuntutan
kebutuhan ruang yang berbeda-beda, berdasarkan pada masing-
masing kegiatan ysng diwadshinva.

4.4.1. Tuntutan Pewadahan Kantor Pembantu Bupati Batur

Tuntutan kebutuhan rusng berdssarkan pads kegiatan yang
dilakukan oleh masing-masing unit kerja yang ada. Pendekatan
pada kebutuhan ruang dimaksudkan agar seluruh kegistan
pemerintah Pembantu Bupati dapat dilaksanakan dengan baik.

Aktifitas dan kebutunhan rusng dari masing-masing unit kerja
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khantor Pembantu Bupati adslsh sebagasi berikut.

Kelompok ruang utama

No.| Unit kerjs Aktifitas Kebut.Ruang
1.1 Pembantu Hengkoordinssikan seluruh |R.Pem.Bupa-
Bupati kegistan kantor, menerima (ti, R.Tamu,
tamu, istirahat. R.Arsip,
R. Toilet.

2. Subb. Bagian HMemimpin dalam kegiatan R.Sub.Bag.

Tata Usahs administrasi kantor, Tata usaha,
menerima tamn, rapat. R. tamu,
R. Rapat.
a.} Urusan Uwmuam. Melaksanakan kegistan su- |R.Urs.Umum,
dan Staf rat menyurat, kepegswaian,|R.Kerjs
keuangan, rumsh tangga dani{staf,R.Tamn
perscalan dinss. R.Data/Ar-
sif,R.Lava-
tori.

b.{ Urusan Pela- Melaksanskan kegiatasn pe- |R.Urs.Pela-

poran dan ngumpulsn data hasil pe- porsan,
Staf laksanaan, mempersiapkan R.Kerja
dsn menyusun laporan staf,R.Tamu

3. Seksi Peme- Memimpin bag. pemerintashanl|R.Seksi pe-

rintahsan menerima tamu, rapat. merintahsn,
R.Tamu
R.Rapst.

3.] Sub. Seksi Melaksanakan segala usahs |R.Sub seksi
Pemerintahan dan kegistan terhadap pe- |Pem.umum,
Umum dan Staf| nyelenggarssn pemerintahsn|{R.staf,

umiam, menerima tamnu. R.tamn,
R.Data/Ar-
sif,R.Lav.

b.! Sub Seksi Melaksanakan ketertiban R.Sub.Seksi
Retertiban umum, menerima tamn. Ketertiban,
dan Stsaf R.Staf

R. Tamu.

4.]| Seksi Pemba- Hemimpin -pelaksanszan pem- |R.Seksi

ngunan bangunsn, menerima tamu. pembangunan
rapat. R.Tamu
R.Rapat

a.l Sub Seksi Pe-| Melaksanskan kegiatan pe- {R.Sub seksi
rekonomian nyelenggarasan pembangunan {perekonomi-
dan Staf perekonomian, menerima ta-{sn,R.Staf,

mu . R.Tamu,
R.Arsip,
R.Lavatory.
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No.{ Unit Keris Aktifitas Kebut . Ruang
b. Sub‘seksi so-| Melsksanakan kegiatan ter-|R.Sub seksi
sial Budays hadsp penyelenggarasan pem-|}Sosbud,

dan Staf bangunan di bidang Sosbud,|R.Stsf,R.Ta
menerima tamu. mu,R.Arsip.
2. Kelowpok rusng penunjang
No. Pelaku Aktifitas Kebut .Rusng
1.1 Penguniung/ Datang, Mencari info/pela-{R.Serbaguna
Masyarakat yanan, kegiatan umum untuk{Hsall,R.Tung
masyarakat, menunggu, ke- |gu/duduk,
giatan lavatory. R.Informasi
/pelayanan,
R.Lavatory.
2. Staf Rantor Rapat-rapst koordinasi ru-{R.Sidang/
tin, memperbanyak surst/celpertemuan,
takan, simpsan srsip, olah |R.Pengadsasn
raga/krida, menjslankan /foto copy,
ibadah, makan,keg.lavatory|{R.Arsip,
Mushola
R.Rantin,
R.Lavatory.
3. Kelompok rusng service
Ho. Felaku Aktifitas Eebut.Rusng
1.} Pesuruh/Staf Menyimpan peralstan dan R.Gudang,
Service perlengZkapan kantor, mers-|R.MEE,
wat HEE, sumber sir. R.Pompa dan
persediaan
air (tower)
2.} Pesuruh Pen- Menjaga keamanan kantor Pos Penjagsa
daga an.
3. Supir Dinas Menunggu, istirshat, par- R.Tunggu/is
kir, service ringan. tirahat,car
port/garasi
4.1 Seluruh Staf Parkir motor/mobil, upsca-|{R.Upscars,

ra, sensm/olah rsga. R.Psrkir.
5.1 Pengunjung/ Datang, parkir kendarsan R.Parkir
Tamn umim
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4.4.2. Rumah Dinas

- Keﬁutuhan TRANE

Fungsi bangunsnnya sebsgsi rumsh tinggsl Qang digunakan
untuk bertempst tinggsl Pembantu Bupsti, adapun ruang-rusng
ysng dibutuhkan untuk ruwmah dinss ini menasmpung kegiatsn

vang samsz dengan rumah tinggsl padsa nmumnys  yaitu sebsgsi

berikut.
No. Aktifitss Kebnt . Rusng

1. Istirshat, Ngopi, duduk, baes, ngZobrol, R.Kelusrgs
mendengar musik, menulis sarst, menestat,
memzinksn berbsgasil permainan, menikmati
makanan dsn minumsn, melihst TV, Film
vidioc atan mendengsr radio.

2.} Tidur, wmemskzsi /membuks pakaian, mengambil!R.Tidur
memilih/menyingkirkan paksian, dudnksiis-
Eirshst

3. Membersihkan diri, mandi, ke We. R . Lavatory

4. Menikmati wmskan, istirshat, ngohrol. R .Mskan

a3 Memzassk »merncuci, memotong, menyimpsn ms-|R.Daspur
kanan.

6. Menerims tamu, duduk, ngobrol,d11. R.Tamnu

7. Tidur, istirahst, membuks dan mengambil R.Pembarntu
pakaisn.

3. Masuk dan kelusr wmobil, menyinpsn mobile R.Garasi

9. Hencucl, menjemuar, nencenpstian pskaisn E.Cuci dan
kotor . Jemur

4.4.3. Gedung Gas Masker

- Ke

[

atuhsn ruang

Bangunan ini berfungsi untuk menyvimpsn berbsgsl persl

o

tan gs3s masker, vang digunskan uantuk menolong wmasyvarakst

ja]

spabila terisdi bencans slam. Adzpun  rusng-rasng va

g

<
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dibuntuhkannys adalash sebagsi berikut :

Heo . Aktifitas Kebut . Ruang
1. Mengisi gas untuk gss masker, menyimpsn R.Diesel
peralatan pengisi gas masker. pengisi gas
masker
2. Henghidupkan mesin sebagsi penerangsn cs-{R.Diesel
dangan, wmenyimpsn mesin. penerangan
3. Henyimpan penntup g3s masker, memelihsrs, |R.Penyimpan
mengasmbil dan mengembsliharn. penntup Z3s
n3sher
4. Henyimpsn tabung, memelihsrs, mengsmbil R.Penyimpan
dan mengembzlikan. tabung gas
masker
5. Istirshat., weniags dan merawast gedung. R.Raryawan
6. Membersihkan diri, wmandi ke He. R.Lavatory
7. Henvimpan perslatan dan perlengkspsan gas |R.Gudsng
masker.




