Subbagian Tata Usaha UPTD

Pasal 17

Subbagian Tata Usaha UPTD dipimpin oleh seorang
Kepala Subbagian yang berada dibawah dan bertanggung
jawab kepada Kepala UPTD.

Kepala Subbagian Tata Usaha UPTD mempunyai tugas
melaksanakan pengelolaan urusan ketatausahaan yang
meliputi administrasi urusan program, keuangan, umum
dan kepegawaian.

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada
ayat (2), Subbagian Tata Usaha UPTD mempunyai fungsi :

a. pelaksanaan pengelolaan urusan program;
b. pelaksanaan pengelolaan urusan keuangan;

c. pelaksanaan pengelolaan urusan umum  dan
kepegawaian;

d. pelaksanaan tugas lain yang diberikan Kepala UPTD
sesuai dengan tugas dan fungsinya.

Dalam menyelenggarakan tugas dan fungsi sebagaimana
dimaksud pada ayat (2) dan ayat (3), Subbagian Tata
Usaha UPTD mempunyai perincian tugas :

a. menyusun rencana Kkerja Subbagian Tata Usaha
UPTD, sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

b. menyusun rencana usulan kebutuhan anggaran
kegiatan operasional sesuai dengan rencana dan
program kerja UPTD;

c. melaksanakan pengelolaan administrasi keuangan dan
pelaporan secara berkala;

d. mengkoordinasikan pelaksanaan pelayanan umum di
lingkup UPTD;

e. memfasilitasi kegiatan teknis operasional pelaksanaan
kegiatan UPTD;

f. melaksanakan pengelolaan administrasi kearsipan,
surat masuk dan surat keluar sesuai dengan
ketentuan Tata Naskah Dinas (TND) yang berlaku;

g. melaksanakan pengelolaan inventarisasi barang milik
daerah yang berada dalam penguasaan UPTD yang
meliputi pencatatan, penyimpanan, pemeliharaan,
pendistribusian dan usulan penghapusan barang;

h. menyusun rencana usulan pengadaan barang/jasa
dan perlengkapan rumah tangga yang menjadi
kebutuhan UPTD;



melaksanakan pengelolaan urusan administrasi
kepegawaian di lingkup UPTD;

menyusun rencana usulan kebutuhan pegawai dan
tenaga teknis UPTD;

melakukan koordinasi dengan Perangkat Daerah dan
pihak-pihak lain dalam memperlancar pelaksanaan
tugas kedinasan;

melaksanakan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
tugas/kegiatan, sesuai ketentuan yang berlaku; dan

. melaksanakan tugas lain berdasarkan ketentuan
peraturan perundang -undangan.



