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A. TUGAS POKOK KEPALA DESA

1. Kepala Desa berkedudukan sebagai kepala pemerintahan desa.

2. Kepala Desa bertugas menyelenggarakan pemerintahan desa,
melaksanakan pembangunan desa, membina dan
memberdayakan masyarakat desa.

B. FUNSGI POKOK KEPALA DESA

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 2, Kepala Desa
memiliki fungsi:

1 Pemerintahan desa, seperti tata praja pemerintahan, penetapan peraturarn
di desa, pembinaan masalah pertanahan, pembinaan ketenteraman dan
ketertiban, melakukan upaya perlindungan masyarakat, administrasi
kependudukan, penataan dan pengolahan wilayah, mengawasl
pelaksanaan pembangunan di wilayahnya.

~ Melaksanakan pembangunan seperti pembangunan sarana dan prasarana
perdesaan, pembangunan bidang pendidikan dan kesehatan.

_ pembinaan kemasyarakatan sepert pelaksanaan hak dan kewajiban
: masyarakat. partisipasl masyarakat, sosial budaya masyarakat, keagamaan

dan ketenagakerjaaniy,

Pemberadayaan masyﬂfakat* seperti tugas sostalisasl dan motivasi
| masyarakat di bidang budaya, ekonomi, politiki lingkungan hidup.

pemberdayaan keluarga, pemuda, olah raga dan karang Laru@,
&3 hubungan kemiffaan demgan lembaga masyarakat dan
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A. TUGAS POKOK KEPALA URUSAN TATA USAHA DAN UMU

1. Kepala Urusan Tata Usaha dan Umum berkedudukan
sebagai unsur staf sekretariat.

2 Kepala Urusan Tata Usaha dan Umum bertugas membantu
e yekr esa dalam urusan pelayanan administrasi
© pendukungp elaksanaan tugas - tugas pemermtah

% WINGST KEPALA URUSAN TATA USAHA DAN U ™

' nelaksal alzan tugas Kepala Urusan Tata US hé
yal tugas: ;
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TATA KERJA PEMERINTAM |
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n lan pengeluaran desa .
an verifikasi administrasi keuangan deSes
administrasi penghasilan Kepala Desa.
akan administrasi penghasilan peragkat desa.

Bksanakan adinistrasai penghasilan BPD.
..J:-.-? aksanakan administrasi penghasilan lembaga pemerintah
flesa lainnya.
Melal\banakan tugas - tugas kedinasan lain yang diberikan
& oleh atasan.

FERMENDAGRI NO. 84 TAHUN 2015

TENTANG SUSUNAN ORGANISASI
DAN
TIATAKERJAPEMERINTAM DESA
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A. TUGAS POKOK KEPALA URUSAN PER {AAN

1. Kepala Urusan Perencanaan berkedudukan sebagal
unsur staf sekretariat.

2. Kepala Urusan Perencanaan bertugas membantu
Sekretaris Desa dalam urusan pelayanan administr ra si
pendukung pelaksanaan tugas - tugas pemerinta

3. Melaksanakan tugas - tugas kedinasan lain yang
diberikan oleh atasan.

GSI KEPALA URUSAN PERENCANAAN
melaksanakan tugas Kepala Urusan Pel
<Ki fungsi.
‘koordinasikan urusan perencanaan desa
nsun RAPBLeS.
nventarisir data - data dalam rangka
bangiinan desa.
lakukan monitoring dan evaluasi program
eintahan desa.
usun Rencana Pembangunan Jangka Menengah
‘RPJMDesa) dan rencana kerja pemerintah desa
esa).
sun laporan kegiatan desa.
anakan tugas - tugas kedinasan lain yang
kan oleh atasarl.
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B. FUNGSI KEPALA SEKSI PEMERINTAHAN
Untuk melaksanakan tugas Kepala Seksi Pemerintal:
memiliki fungsi:

1. Melaksanakan manajemen tata praja pemerini:
- Menyusun rancangan regulasi desa.
3. Melaksanakan pembinaan masalah pertanaha

“Melaksanakan pembinaan ketentraman dan L«
masyarakat desa.

5. Melaksanakan upaya perlindungan masyarakai .
5. Melaksanakan pembinaan masalah kependudukan.
Melaksanakan penataan dan pengelolaan wilayah desa.

5. Melaksanakan pendataan dan pengelolaan profil desa.

. Melakukan tugas - tugas kedinasan lain ymgﬁbé&au
oleh atasan.

*'ﬂ:-'

PERMENDAGRI NO. 84 TAMUN 20135
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B. FL\GSI POKOK KEP
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Melaksanakan tug
di bidang sosial budav:

. Melaksanakan tugas sos
di bidang e konomi.

. Melaksanakan tugas sosi
di bidang politik.

. Melaksanakan tugas sosi.
di bidang lingkungan hidu;

. Melaksanakan tugas sosialisas
di bidang pemberdayaan keluarg -

. Melaksanakan tugas sosialisasi seria motvasi masyarakal
di bidang pemuda, olah raga dan karang taruna

7. Melaksanakan tugas - tugas kedinasan lain yang diberikan

oleh atasan.

PERMENDAGRI NO. 84 TAHUN 2015
TENTANG SUSUNAN ORGANISAS)H

w.lﬂ HAK DAN
TATA KERJA PEMERINTAH DESA
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 operasional di bidang pelayanan.
e TR TR
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{GSI KEPAI PELAYANAN

uk melak 1a Se4si Pelavanan meniliki funga-.i:

Melaksan molivasi terhadap pelaksanaan

syvarakat desa.
hudaya masyarakat desa.

iama darn
otivasi masyarakat
- nan nikah. talak.

rusan kelahiran dan kematian.

unan sarana dan prasarana perdesaan.
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A. TUGAS POKOK SEKRETARIS DESA
1. Sekretaris Desa berkedudukan sebagai unsur pimpinan Sekretariat Desa.

2. Sekretaris Desa bertugas membantu Kepala Desa dalam bidang
administrasi pemerintahan desa. |

B. FUNGSI SEKRETARIS DESA

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat 2,
Sekretaris Desa memiliki fungsi: _
1. Melaksanakan urusan ketatausahaan seperti tata naskah, administrasi
surat menyurat, arsip dan ekspedisi. '

. Melaksanakan urusan umum seperti penataan administrasi perangkat
desa, penyediaan prasarana perangkat desa dan kantor, penyiapan rapat
pengadministrasian aset, inventarisasi, perjalan dinas
dan pelayanan umum.

. Melaksanakan urusan keuangan seperti pengurusan admir
keuangan, sumber - sumber pendapatan dan pengeluaran,
administrasi keuangan, administrasi penghasilan Kepala De¢
desa, BPD dan lembaga pemerintah desa lainnya.

. Melaksanakan urusan perencanaan seperti menyusun rencana duggal al
pendapatan dan belanja desa, menginventarisir data - data dalam rangka
pembangunan, melakukan monitoring dan evaluasi program serta
penyusunan laporan.

. Melaksanakan buku administrasi desa sesuai dengan bidang tugas
Sekretaris Desa atau sesuai dengan keputusan Kepala Desa.

. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Desa dan pemerintah
yang lebih tinggi.

K INI
PRODU AK CIPTA TENTANG SUSUNAN ORGANISASI

DILINDUNG" H DAN
TATA KERJA PEMERINTAH DESA

PERMENDAGRI NO. 84 TAHUN 2015

Scanned by TapScanner



‘ rJU'"'f“'-"/f-“-'x,‘r;'l:fmf (T RATVANSHRUN S TS

R PALA U w AH
nlﬂb '-'
# | hhh hh-h-
E " STy
mu *
hh
11
i

A, TUGAS POKOK KEPALA WILAYAH

KRepala Wilayah berkedudukan sebagai unsur satuan
tugas kewilayahan yang bertugas membantu
Kepala Desa dalam pelaksanaan tugas di wilayahnya

B. FUNGSI POKOK KEPALA WILAYAH

Untuk melaksanakan tugasnya, kepala wilaval)
mempunyal fungsi:

|, Pembinaan Ketenteraman dan keterti pelaksan
upaya perlindungan masyarakat, mobiliis
kependudukan, penataan dan pengeloln wila

2. Mengawasi pelaksanaan pembangunan di wilay

J. Melaksanakan pembinaan kemasyarakatan.
meningkatkan kemampuan dan kesadaran mas
dalam menjaga lingkungan.

4. Melakukan upaya - upaya pemberdayaan masy.
guna menunjang kelancaran penyelenggaraan
pemerintahan dan pembangunan,

0. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Kepala De
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7AS POKOK DAN FUNGSI
LINDUNGAN MASYARAKAT

4 \_

A. TUGAS LINMAS

1. Mengumpulkan dan menganalisa data dan informasi satuan
perlindungan masyarakat serta pengamanan swakarsa.

2. Menyusun prosedur tetap petunjuk teknis dan pelaksanaan satuan
perlindungan masyarakat serta pengamanan swakarsa.

. Mengidentifikasi dan menyusun usulan sarana prasarana sa:
perlindungan masyarakat dan pengamanan swakarsa.

. Menyusun kebutuhan satuan perlindungan masyarakat yang
bertugas di TPS dan teknis pelaksanaan pembekalan pada pemilu.

. Menyiapkan Satuan Perlindungan Masyarakat dalam rangka
mendukung pengamanan penyelenggaraan pemilu.

. Menylapkan dan melakukan kesiapsiagaan Satuan Perlindu:

Masyarakat untuk penugasan, pencarian, pertolongan dan
penyelamatan korban bencana.

. Mengkoordinasikan dan bekerja sama dengan instansi terka.t dalam
pengembangan Satuan Perlindungan Masyarakat.

. Membuka pos pantau bencana sebagai media informasi
Satuan Perlindungan Masyarakat.

. Melaksanakan tugas - tugas lain yang diberikan kepala bidang.
B. FUNGSI LINMAS

A

9

Fungsi Linmas adalah memberi rasa aman. Ketertiban, dan
ketentraman masyarakat serta membantu Kegiat

lainnya, sebagai bagian dalam pénanggulangan b
pengamanan pemilu, antisipasi gangguan keamanan.

PRODUK INI PERMENDAGRI NO. 10 TAHUN 2009
CIPTA
DILINDUNGI HAK

TENTANG PERLINDUNGAN MASYARKAT

an sosial masyarakat
encana,
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A, TUGAS KARANG TARUNA

|, Karang Taruna sebagaimans tercantum dalam Peraturan Menteri Sosial Ri
No, 83/HUK/2005 adalah organisasi sosial wadah pembinaan dan
pengembangan generasi muda yang tumbub dan berkembang atas dasar
kesadaran dan tanggung jawab sosial dari, oleh dan untuk mayarakat (erufama
generasi muda di wilayah desa / kelurahan atau komunitas sederajat dan teruiams
bergerak di bidang usaha kesejahieraan sosial.

, Dengan adanya Karang Taruna dimaksudkan sebagal wadah untuk menampung
aspirasi masyarakat khusunya generasi muda dalam rangks mewujudkan rasa
kesadaran dan tanggung jawab sosial terhadap masyarakat pada umumaya.

3, Tujuannya tidak lain adalah terwujudnys kesejahieraan sosial yang semakin

meningkat bagl generasi muda.,

Untuk mencapal sasaran tersebut tugas pokok Karang Taruna adalah bersama sama
dengan pemerintah dan komponen masyarakat lainnys menanggulang

berbagal masalah kesejahteraan sosial terutama yang dihadapi generasi muda

baik yang bersifat preventif, rehabilitatif, masupun pengembangan potensi
generasi muda di lingkungannya.

PERATURAN MENTER SOSIAL &

WO B 2005
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TUGAS POKOK DAN s;ﬂ'
LEMBAGA PEMBERDAYAAN N
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A TUGAS LEMBAGA PEMBERDAYAAN MASTAN
1. Menyusun rencana pembangunan yang ' J“""‘i’ ff

2. Menggerakkan swadaya gotong royong masyarmt
3. Melaksanakan pengendalian pembangunan.

i ""'..'_. i - -
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~ \'TUGAS POKOK DAN FUNGSI
BADAN PERMUSYAWARATAN DESA

‘ A. FUNGSI mm‘u mmusuwmmu DESA k% e

ik oot -"'-‘_'-i."-. b
1. mmmm-uummmmmmmh :&?
desa berdasarkan keterwakilan wilayah dan ditetapkan secara demokratis.
p

kebersamaan, serta meningkatkan partisipasi dan pemberdayaan masyarakat,
pemerintah desa dan Badan Permusyawaratan Desa memfasilitasi penyelenggaraan
musyawarah desa.

. Pemilihan anggota Badan Permusyawaratan Desa dilakukan secara demokratis, yakni
dipilih dari dan oleh penduduk desa, yang memenuhi persyaratan calon anggota
Badan Permusyawaratan Desa.

. Dalam Permendagri No.110/2016 Badan Permusyaratan Desa mempunyai fungsi

membahas dan menyepakati Rancangan Peraturan Desa bersama Kepala Desa
dan melakukan pengawasan kinerja Kepala Desa.

PERMENDAGRI NO.110 TAHUN 2016

TENTANG BPD
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