PEMERINTAH KOTA PAGAR ALAM
KECAMATAN DEMPO UTARA

Jalan, pesirah tayib Bumi Agung No 01 Telp ( 0730 ) 62300

TUGAS POKOK DAN FUNGSI SEKSI PELAYANAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

PENYIAPAN BAHAN PENYUSUNAN RENCANA PROGRAM TEKNIS DIBIDANG PELAYANAN UMUM DAN
KEPEGAWAIAN

PENYIAPAN PENYUSUNAN PETUNJUK TEKNIS PEMBERIAN PELAYANAN KEPADA MASYARAKAT
SERTA MENYIAPKAN BAHAN KOORDINASI DAN KERJA SAMA DENGAN LEMBAGA DAN INSTANSI
LAIN DIBIDANG PELAYANAN UMUM

MENYIAPKAN BAHAN PENGAWASAN DAN PENGENDALIAN TERHADAP KEGIATAN PEMBERIAN
PELAYANAN UMUM KEPADA MASYARAKAT

PENGUMPULAN, PENGELOLAH DAN PENGEVALUASI DIBIDANG PELAYANAN UMUM

PENYUSUNAN LAPORAN HASIL KEGIATAN DIBIDANG PELAYANAN UMUM KEPADA MASYARAKAT
PELAKSANAAN URUSAN RUMAH TANGGA, KETERTIBAN, KEAMANAN DAN KEBERSIHAN
LINGKUNGAN KERJA KECAMATAN

PELAKSANAAN PEMELIHARAAN DAN PERAWATAN KENDARAAN DINAS, PERALATAN DAN
PERLENGKAPAN KANTOR

PELAKSANAAN PENYIAPAN RENCANA KEBUTUHAN PENGADAAN SARANA DAN PRASARANA
KANTOR

PENYIAPAN BAHAN PENGELOLAH ADMINISTRASI PERLENGKAPAN DAN PEMBEKALAN
PELAKSANAAN URUSAN SURAT MENYURAT, PENERIMAAN DAN MENCATAT SURAT-SURAT MASUK,
PENDISTRIBUSIAN DAN PENGIRIMAN SURAT

PELAKSANAAN PENGELOLAH KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KECAMATAN

PELAKSANAAN PENGELOLAH ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN, PENYIAPAN BAHAN PEMBINAAN
KEPEGAWAIAN, DISPLIN PEGAWAI DAN PENINGKATAN KESEJAHTRAAN PEGAWAI

PELAKSANAAN URUSAN KEPEROTOKOLAN DAN PENYIAPAN RAPAT-RAPAT DINAS DAN
DOKUMENTASINYA

PELAKSANAAN PENYIAPAN DAN PENGUSULAN PEGAWAI YANG AKAN PENSIUN, PENINJAUAN
MASA KERJA SERTA PEMBERIAN PENGHARGAAN

PELAKSANAAN PENYIAPAN BAHAN KENAIKAN PANGKAT, SASARAN KERJA PEGAWAI (SKP),
DAFATAR URUT KEPANGKATAN (DUK), SUMPAH/JANJI PEGAWAI, GAJI BERKALA DAN
PENINGKATAN KESEJAHTERAAN PEGAWAI

PENYIAPAN BAHAN PEGAWAI UNTUK MENGIKUTI PENDIDIKAN/PELATIHAN KEPEMIMPINAN TEKNIS
DAN FUNGSIONAL SERTA KURSUS PENINGKATAN KWALITAS PEGAWAI

PELAKSANAAN EVALUASI DAN PELAPORAN KEGIATAN DIBIDANG TUGASNYA

PELAKSANAAN TUGAS LAIN YANG DIBERIKAN OLEH ATASAN, SESUAI DENGAN TUGASNYA

Pagar Alam, September 2024
Camat Dempo Utara

Handra, ST
NIP. 197603012010011008



PEMERINTAH KOTA PAGAR ALAM
KECAMATAN DEMPO UTARA

Jalan, pesirah tayib Bumi Agung No 01 Telp ( 0730 ) 62300

TUGAS POKOK DAN FUNGSI SEKSI TATA PEMERINTAHAN

PENYUSUNAN RENCANA PROGRAM DAN PETUNJUK TENIS DIBIDANG TATA PEMERINTAHAN
PELAKSANAAN PROGRAM DAN PETUNJUK TENIS DIBIDANG TATA PEMERINTAHAN

PELAKSANAAN KOORDINASI DAN KERJA SAMA DENGAN LEMBAGA DAN INSTASI LAIN DIBIDANG
TUGAS PEMERINTAHAN

PELAKSANAAN PENGAWASAN DAN PENGENDALIAN DI BIDANG TATA PEMERINTAHAN
PELAKSANAAN EVALUASI DAN PELAPORAN PELAKSAAN TUGAS

PENYUSUNAN PROGRAM DAN KEGIATAN, SERTA MENYUSUN RENCANA KERJA DI BIDANG
TUGASNYA

PELAKSANAAN PENILAIAN ATAS LAPORAN PERTANGGUNG JAWABAN KEPALA KELURAHAN
PELAKSANAAN FASILITAS PENYELENGGARAAN KERJASAMA DAN PENYELESAIAN PERSELISIHAN
ANTAR KELURAHAN DI WILAYAH KERJANYA

PENGOORDINISASIAN KEGIATAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN

PELAKSANAAN PENGAWASAN DAN PENDATAAN ATAS TANAH-TANAH NEGARA DARI ASET
PEMERINTAH KOTA DI WILAYAH KERJANYA

PELAKSANAAN TUGAS PERBANTUAN TERHADAP PELAKSANAAN PEMBEBASAN TANAH MILIK DAN
PELEPASAN HAK YANG AKAN DIPERGUNAKAN KEPENTINGAN PEMBANGUNAN

PELAKSANAAN TUGAS PERBANTUAN DALAM PENETAPAN PERUNTUKAN PROSES PENGALIHAN
DAN PERUBAHAN STATUS TANAH KEKAYAN KELURAHAN

PELAKSANAAN TUGAS PEMBANTUAN PELAKSAAN MONITORING DAN INVENTARISASI TERHADAP
SETIAP KEGIATAN YANG BERKAITAN DENGAN PENGGUNAAN TANAH TERLANTAR DAN TANAH
NEGARA BEBAS DI WILAYAH KERJANYA

PELAKSANAAN FASILITASI DAN KOORDINASI PEMUNGUTAN PAJAK BUMI DAN BANGUNAN (PBB)
PELAKSANAAN TUGAS LAIN YANG DIBERIKAN OLEH ATASAN, SESUAI DENGAN TUGASNYA

Pagar Alam, September 2024
Camat Dempo Utara

Handra, ST
NIP. 197603012010011008
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PEMERINTAH KOTA PAGAR ALAM
KECAMATAN DEMPO UTARA

Jalan, pesirah tayib Bumi Agung No 01 Telp ( 0730 ) 62300

TUGAS POKOK DAN FUNGSI SEKS| PEMBERDAYAAN MASYARAKAT KELURAHAN

PENYUSUNAN RENCANA PROGRAM DAN PETUNJUK TENIS DIBIDANG SOSIALDAN PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT

PELAKSANAAN PROGRAM DAN PETUNJUK TENIS DIBIDANG PRMBERDAYAAN MASYARAKAT
PELAKSANAAN KOORDINASI DAN KERJA SAMA DENGAN LEMBAGA DAN INSTASI LAIN DIBIDANG
PEMBERDAYAAN MASYARAKAT

PELAKSANAAN PENGAWASAN DAN PENGENDALIAN DI BIDANG PEBERDAYAAN MASYARAKAT
PELAKSANAAN EVALUASI DAN PELAPORAN PELAKSANAAN TUGAS

PENYIAPAN DAN PELAKSANAAN PEMBINAAN PEMBANGUNAN DAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT
PELAKSANAAN FASILITASI KEGIATAN PEMBANGUNAN DAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT
PELAKSANAAN PEMBANGUNAN SARANA DAN PRASARANA DIWILAYAH KECAMATAN
PENGORDINISASIAN FASILITASI PELAKSANAAN MUSYAWARAH PERENCANAAN PEMBANGUNAN
DAN KELURAHAN

PENYIAPAN BAHAN UNTUK PELAKSANAAN KEGIATAN MUSYAWARA PERENCANAAN PEMBANGUAN
KECAMATAN

PENGORDINISIAN PENYELENGGARAAN LOMBA KELURAHAN DIWILAYAH KERJANYA

PENYUSUNAN BAHAN PEMBINAAN PELAKSANAAN UPAYA PENGETASAN KEMISKINAN DAN
PEMBINAAN DIBIDANG PEREKONOMIAN DALAM RANGKA MENINGKATKAN PRODUKSI DAN
PENDAPATAN MASYARAKAT

PELAKSANAAN PENGAWASAN, EVALUASI DAN PELAPORAN PELAKSANAAN KEGIATAN BIDANG
PEMBANGUNAN, PEREKONIOMIAN DAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT

PELAKSANAAN TUGAS LAIN YANG DIBERIKAN OLEH ATASAN, SESUAI DENGAN TUGASNYA

Pagar Alam, September 2024
Camat Dempo Utara

Handra, ST
NIP. 197603012010011008



PEMERINTAH KOTA PAGAR ALAM
KECAMATAN DEMPO UTARA

Jalan, pesirah tayib Bumi Agung No 01 Telp ( 0730 ) 62300

TUGAS POKOK DAN FUNGSI SEKSI KEAMAN DAN KETERTIBAN UMUM

PENYUSUNAN RENCANA PROGRAM DAN PETUNJUK TENIS DIBIDANG KETENTRAMAN DAN
KETERTIBAN UMUM

PELAKSANAAN PROGRAM DAN PETUNJUK TENIS DIBIDANG KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN
UMUM

PELAKSANAAN KOORDINASI DAN KERJA SAMA DENGAN LEMBAGA DAN INSTASI LAIN DIBIDANG
KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM

PELAKSANAAN PENGAWASAN DAN PENGENDALIAN DI BIDANG KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN
UMUM

PELAKSANAAN PEMBINAAN DI BIDANG KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN MASYARAKAT, BINA
KESATUAN BANGSA DAN PERLINDUNGAN MASYARAKAT.

PENGORDINISASIAN PELAKSANAAN DAN PENEGAKAN PRODUK HUKUM PEMERINTAH KOTA SERTA
PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN LAINYA DIWILAYAH KERJANYA

PELAKSANAAN FASILITASI PENCEGAHAN PENANGGULANGAN BENCANA ALAM

PELAKSANAAN PEMBINAAN DALAM RANGKA MENINGKATKAN KEAMANAN DAN KENYAMANAN
LINGKUNGAN

PEMELIHARAAN KENTENTRAMAN DAN KETERTIBAN DALAM UPAYA PEMBERANTASAN PENYAKIT
MASYARAKAT

PELAKSANAAN PENGAWASAN, EVALUASI DAN PELAPORAN PELAKSANAAN KEGIATAN PEMBINAAN
KETENRAMAN, KETERTIBAN DAN PERLINDUGAN MASYARAKAT

PELAKSANAAN TUGAS LAIN YANG DIBERIKAN OLEH ATASAN, SESUAI DENGAN TUGASNYA

Pagar Alam, September 2024
Camat Dempo Utara

Handra, ST
NIP. 197603012010011008



PEMERINTAH KOTA PAGAR ALAM
KECAMATAN DEMPO UTARA

Jalan, pesirah tayib Agung No 01 Telp ( 0730 ) 62300

TUGAS POKOK DAN FUNGSI SEKS| KESEJAHTARAAN SOSIAL

PENYIAPAN BAHAN PERUMUSAN KEBIJAKAN TEKHNIS DIBIDANG KESEJAHTERAAN SOSIAL DAN
KEMASYARAKATAN

PENYUSUNAN PROGRAM DAN KEGIATAN SERTA MENYUSUN RENCANA KERJA DIBIDANG
TUGASNYA

PELAKSANAAN DAN MEMFASILITASI PELAKSANAAN KEGIATAN KEAGAMAAN, KEPEMUDAA,
OLAHRAGA, KEBUDAYAAAN, PERANAN WANITA, BANTUAN SOSIAL SERTA KERJA SAMA KELUARGA
PENGORDINISASIAN ~ PEMBINAAAN ~ DAN  PENGAWASAN  KEGIATAN  BIDANG  SOSIAL
KEMASYRAKATAN

PELAKSANAAN FASILITASI PELAKSANAAN KEGIATAN ORGANISASI SOSIAL KEMASYARAKAN,
LEMBAGA SWADAYA MASYARAKAT (LSM) DAN KEAGAMAAN

PELAKSAAN TUGAS LAIN YANG DIBERIKAN OLEH ATASAN, SESUAI DENGAN TUGAS DAN
FUNGSINYA

Pagar Alam, September 2024
Camat Dempo Utara

Handra, ST
NIP. 197603012010011008



PEMERINTAH KOTA PAGAR ALAM
KECAMATAN DEMPO UTARA

Jalan, pesirah tayib Agung No 01 Telp ( 0730 ) 62300

TUGAS POKOK DAN FUNGSI SUB BAGIAN PERENCANAAN

PENYIAPAN BAHAN PENYUSUNAN RENCANA PROGRAM DAN PETUNJUK TEKNIS DIBIDANG
PERENCANAAN DAN KEUANGAN

PENYIAPAN PROGRAM KERJA YANG AKAN DILAKSANAKAN

PENYUSUNAN RENCANA KERJA DAN MELAKSANAKAN KEGIATAN PERLENGKAPAN KECAMATAN
PELAKSANAAN ~ PENGURUSAN  PENGADAAN,  PENYIMPANAN, PENDISTRIBUSIAN  DAN
INVENTARISASI BARANG -BARANG INVETARIS DINAS

PENYIAPAN BAHAN KOORDINASI DAN KERJASAMA DENGAN LEMBAGA DAN INSTASI LAIN
DIBIDANG KEUANGAN

PENYAMPAI BAHAN EVALUASI DAN PELAPORAN PELAKSANAAN TUGAS

PELAKSANAAN KEGIATAN PENGOLAHAN ADMINISTRASI KEUANGAN KECAMATAN, MELIPUTI
URUSAN PERBENDAHARAAN, VERIFIKASI DAN PEMBUKUAN ANGGARAN KEUANGAN KECAMATAN
PELAKSANAAN PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN SECARA BERKALA DAN MENYUSUN LAPORAN
KEUANGAN AKHIR TAHUN

PELAKSANAAN PEMBINAAAN, PENGAWASAN, EVALUASI DAN PENGENDALIAN PENGELOLAAN
KEUANGAN

PELAKSANAAN PENGAWASAN, EVALUASI DAN PELAPORAN PELAKSANAAN KEGIATAN BIDANG
TUGASNYA

PELAKSANAAN TUGAS LAIN YANG DIBERIKAN OLEH ATASAN, SESUAI DENGAN TUGASNYA

Pagar Alam, September 2024
Camat Dempo Utara

Handra, ST
NIP. 197603012010011008



PEMERINTAH KOTA PAGAR ALAM
KECAMATAN DEMPO UTARA

Jalan, pesirah tayib Agung No 01 Telp ( 0730 ) 62300

TUGAS POKOK DAN FUNGSI SUB BAGIAN KEUANGAN

PENYIAPAN BAHAN PENYUSUNAN RENCANA PROGRAM DAN PETUNJUK TEKNIS DIBIDANG
PERENCANAAN DAN KEUANGAN

PENYIAPAN PRGRAM KERJA YANG AKAN DILAKSANAKAN

PENYUSUNAN RENCANA KERJA DAN MELAKSAKAN KEGIATAN PERLENGKAPAN KECAMATAN
PELAKSANAAN ~ PENGURUSAN  PENGADAAN, PENYIMPANAN, PENDISTRIBUSIAN  DAN
INVENTARISASI BARANG -BARANG INVETARIS DINAS

PENYIAPAN BAHAN KOORDINASI DAN KERJASAMA DENGAN LEMBAGA DAN INSTASI LAIN
DIBIDANG KEUANGAN

PENYAMPAI BAHAN EVALUASI DAN PELAPORAN PELAKSAAN TUGAS

PELAKSANAAN KEGIATAN PENGOLAHAN ADMINISTRASI KEUANGAN KECAMATAN, MELIPUTI
URUSAN PERBENDAHARAAN, VERIFIKASI DAN PEMBUKUAN ANGGARAN KEUANGAN KECAMATAN
PELAKSANAAN PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN SECARA BERKALA DAN MENYUSUN LAPORAN
KEUANGAN AKHIR TAHUN

PELAKSANAAN PEMBINAAAN, PENGAWASAN, EVALUASI DAN PENGENDALIAN PENGELOLAAAN
KEUANGAN

PELAKSANAAN PENGAWASAN, EVALUASI DAN PELAPORAN PELAKSANAAN KEGIATAN BIDANG
TUGASNYA

PELAKSANAAN TUGAS LAIN YANG DIBERIKAN OLEH ATASAN, SESUAI DENGAN TUGASNYA

Pagar Alam, September 2024
Camat Dempo Utara

Handra, ST
NIP. 197603012010011008



