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TUGAS DAN FUNGSI 
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	NAMA JABATAN
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	RINCIAN FUNGSI

	1
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	4
	5

	1.
	Kepala Biro
	Merumuskan bahan/ materi kebijakan,  penyusunan, pengoordinasian administratif pelaksanaan tugas Perangkat Daerah, pembinaan, monitoring, perumusan dan penyusunan rencana/program, evaluasi dan pelaporan, serta  pelayanan administratif penyelenggaraan  urusan pemerintah  umum dibidang  Kelembagaan, Ketatalaksanaan dan Reformasi Birokrasi, serta Analisis Jabatan dan Sumber Daya Aparatur.


	a. Merumuskan bahan kebijakan strategis pengendalian dan pembinaan kegiatan Kelembagaan, Ketatalaksanaan dan Reformasi Birokrasi, serta Analisis Formasi Jabatan dan Sumber Daya Aparatur;
b. Merumuskan bahan kebijakan dalam bidang Ketatausahaan, Keuangan dan Aset dan Kepegawaian; 
c. Merumuskan bahan koordinasi dan konsultasi bidang Kelembagaan, Ketatalaksanaan dan Reformasi Birokrasi, Analisis Formasi Jabatan dan Sumber Daya Aparatur;
d. Merumuskan bahan naskah kajian/telaahan teknis  bidang Kelembagaan, Ketatalaksanaan dan reformasi birokrasi serta Sumber Daya Aparatur;
e. Merumuskan bahan pedoman dan petunjuk teknis penataan Kelembagaan Perangkat Daerah, Ketatalaksanaan dan Reformasi Birokrasi, serta Analisis Formasi Jabatan  dan SDA;
f. Merumuskan peta potensi dan sumber daya serta rencana pengembangan Kelembagaan, Ketatalaksanaan dan Reformasi Birokrasi, serta Analisis Formasi Jabatan dan SDA;
g. Merumuskan bahan dan menyelenggarakan fasilitasi penataan Kelembagan Perangkat Daerah, Ketatalaksanaan dan Reformasi Birokrasi, Analisis Formasi Jabatan dan Sumber Daya Aparatur;
h. Merumuskan data jabatan Perangkat Daerah Provinsi, Unit Pelaksana Teknis Daerah Provinsi dan Unit Pelaksana Teknis Pusat serta Perangkat Daerah dan Unit Pelaksana Teknis Daerah Kabupaten/Kota;
i. Merumuskan Rencana Strategis, Rencana Kerja, RKA/DPA biro;
j. Merumuskan bahan laporan kinerja instansi pemerintah, LKPJ, LPPD, RLPPD dan laporan kegiatan biro;
k. Merumuskan bahan dan melaksanakan koordinasi, fasilitasi, monitoring dan evaluasi;
l. Mendistribusikan tugas dan menilai kinerja bawahan; 
m. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan bidang tugas dan fungsi.
	a. Perumusan bahan/ materi kebijakan dan pengoordinasian penyusunan kebijakan Daerah di bidang Organisasi;
b. Perumusan penyusunan rencana/program kebijakan dan  pengoordinasian pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di bidang Organisasi;
c. Pelaksanaan koordinasi, monitoring, evaluasi pelaksanaan kebijakan Daerah,  Pelayanan administratif , pembinaan, serta  pelaporan di bidang Organisasi;
d. Pelaksanaan fungsi  kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan  sesuai dengan bidang tugas dan fungsi;

	2
	Bagian Kelembagaan
	Menyusun bahan/ materi kebijakan,  penyusunan, pengoordinasian administrasi pelaksanaan tugas Perangkat Daerah, pembinaan, monitoring, perumusan dan penyusunan rencana/ program, evaluasi dan pelaporan, serta  pelayanan administratif penyelenggaraan  urusan pemerintah  umum dibidang  Analisis Kelembagaan, Fasilitasi dan Monitoring Evaluasi Kelembagaan serta Analisis Kelembagaan Unit Pelaksana Teknis Daerah dan Fasilitasi Kelembagaan Pusat.
	a. Menyusun bahan perumusan kebijakan strategis pengendalian dan pembinaan kegiatan Analisis Kelembagaan, Fasilitasi dan Monitoring Evaluasi Kelembagaan serta Analisis Kelembagaan Unit Pelaksana Teknis Daerah dan Fasilitasi Kelembagaan Pusat;
b. Menyusun bahan dan melaksanakan perumusan kebijakan teknis konsep kajian kelembagaan dan analisis kelembagaan perangkat daerah, pembinaan dan pengendalian pelaksanaan urusan pemerintahan provinsi sesuai kewenangan berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku; 
c. Menyusun bahan dan melaksanakan pemetaan dan klasifikasi serta kajian/telahaan kelembagaan perangkat daerah;
d. Menyusun bahan dan pedoman penyusunan Peraturan Daerah dan Peraturan Gubernur tentang Penataan Kelembagaan Perangkat Daerah dan Unit Pelaksana Teknis Daerah berdasarkan hasil evaluasi penataan kelembagaan; 
e. Menyusun bahan dan memfasilitasi kelembagaan pusat;
f. Menyusun bahan dan melaksanakan penyusunan kebijakan teknis penataan kelembagaan perangkat daerah;
g. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis kegiatan fasilitasi, monitoring dan evaluasi Analisis Kelembagaan;
h. Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis Analisis Kelembagaan, Unit Pelaksanan Teknis Daerah dan fasilitasi kelembagaan pusat;
i. Menyusun data jabatan Perangkat Daerah Provinsi, Unit Pelaksana Teknis Daerah Provinsi dan Unit Pelaksana Teknis Pusat serta Perangkat Daerah dan Unit Pelaksana Teknis Daerah Kabupaten/Kota;
j. Menyusun usulan Rencana Strategis, Rencana Kerja, RKA/DPA kegiatan Kelembagaan;
k. Menyusun bahan usulan laporan kinerja instansi pemerintah, usulan LKPJ, usulan LPPD, usulan RLPPD dan laporan kegiatan Kelembagaan;
l. Menyusun bahan dan melaksanakan pembinaan, fasilitasi, koordinasi, monitoring dan evaluasi;
m. Mendistribusikan tugas dan menilai kinerja bawahan;
n. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan bidang tugas dan fungsi.
	a. Penyusunan bahan/ materi kebijakan dan pengoordinasian penyusunan kebijakan Daerah di bidang Kelembagaan;
b. Penyusunan rencana/program kebijakan dan  pengoordinasian pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di bidang Kelembagaan;
c. Pelaksanaan koordinasi, monitoring, evaluasi pelaksanaan kebijakan Daerah,  Pelayanan administratif , pembinaan, serta  pelaporan di bidang Kelembagaan;
d. Pelaksanaan fungsi kedinasan  lain yang diberikan oleh pimpinan  sesuai dengan bidang tugas dan fungsi;

	3.
	Sub Bagian Analisis Kelembagaan 
	Menyiapkan  bahan/ materi kebijakan,  penyusunan, pengoordinasian administrasi pelaksanaan tugas Perangkat Daerah, pembinaan, monitoring, perumusan dan penyusunan rencana/ program, evaluasi dan pelaporan, serta  pelayanan administratif penyelenggaraan  urusan pemerintah  umum dibidang  Analisis Kelembagaan. 
	a. Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan strategis dalam pembinaan dan pengendalian kegiatan Analisis Kelembagaan;
b. Menyiapkan bahan dan melaksanakan penyusunan kebijakan teknis di bidang Analisis Kelembagaan dalam bentuk konsep kajian kelembagaan dan analisis kelembagaan perangkat daerah; 
c. Menyiapkan bahan dan pedoman penyusunan Peraturan Daerah dan Peraturan Gubernur tentang Perangkat Daerah;
d. Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan petunjuk teknis dan petunjuk pelaksanaan kegiatan analisis kelembagaan perangkat daerah;
e. Menyiapkan konsep hasil pemetaan dan klasifikasi hasil penataan perangkat daerah;
f. Menyiapkan bahan materi dan melaksanakan fasilitasi kegiatan penataan perangkat daerah, penataan rincian tugas dan fungsi perangkat daerah serta bagan struktur perangkat daerah provinsi; 
g. Menyiapkan data jabatan Perangkat Daerah Provinsi;
h. Menyiapkan bahan usulan Rencana Strategis, usulan Rencana Kerja, usulan RKA/DPA kegiatan Analisis Kelembagaan; 
i. Menyiapkan bahan usulan laporan kinerja instansi pemerintah, usulan LKPJ, usulan LPPD, usulan RLPPD dan laporan kegiatan Analisis Kelembagaan;
j. Menyiapkan bahan dan melaksanakan koordinasi, fasilitasi, monitoring dan evaluasi;
k. Mendistribusikan tugas dan menilai kinerja bawahan;
l. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan bidang tugas dan fungsi.
	

	4
	Sub Bagian Fasilitasi dan Monitoring Evaluasi Kelembagaan.

	Menyiapkan  bahan/ materi kebijakan,  penyusunan, pengoordinasian administrasi pelaksanaan tugas Perangkat Daerah, pembinaan, monitoring, perumusan dan penyusunan rencana/ program, evaluasi dan pelaporan, serta  pelayanan administratif penyelenggaraan  urusan pemerintah  umum dibidang  Fasilitasi dan Monitoring Evaluasi Kelembagaan.
	a. Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan strategis dalam pembinaan dan pengendalian kegiatan Fasilitasi dan Monitoring Evaluasi Kelembagaan;
b. Menyiapkan bahan dan melaksanakan koordinasi, pengkajian kebijakan teknis fasilitasi, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan penataan perangkat daerah dan unit pelaksana teknis daerah Kabupaten/Kota;
c. Menyiapkan bahan dan melaksanakan fasilitasi, monitoring dan evaluasi penataan perangkat daerah dan unit pelaksana teknis daerah Kabupaten/Kota;
d. Menyiapkan bahan konsep penyusunan petunjuk teknis dan petunjuk pelaksanaan penataan kelembagaan Bidang Fasilitasi dan Monitoring Evaluasi Kelembagaan Perangkat Daerah; 
e. Menyiapkan data jabatan Perangkat Daerah dan Unit Pelaksana Teknis Daerah Kabupaten/Kota;
f. Menyiapkan bahan usulan penyusunan Rencana Strategis, usulan Rencana Kerja, usulan RKA/DPA kegiatan Fasilitasi dan Monitoring Evaluasi Kelembagaan; 
g. Menyiapkan bahan usulan laporan kinerja instansi pemerintah, usulan LKPJ, usulan LPPD, usulan RLPPD dan laporan kegiatan Fasilitasi dan Monitoring Evaluasi Kelembagaan;
h. Menyiapkan bahan pelaksanaan koordinasi, monitoring dan evaluasi;
i. Mendistribusikan tugas dan menilai kinerja bawahan;
j. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan bidang tugas dan fungsi.
	

	5
	Sub Bagian Analisis Kelembagaan Unit Pelaksana Teknis Daerah dan Fasilitasi Kelembagaan Pusat
	Menyiapkan  bahan/ materi kebijakan,  penyusunan, pengoordinasian administrasi pelaksanaan tugas Perangkat Daerah, pembinaan, monitoring, perumusan dan penyusunan rencana/ program, evaluasi dan pelaporan, serta  pelayanan administratif penyelenggaraan  urusan pemerintah  umum dibidang  Analisis Kelembagaan Unit Pelaksana Teknis Daerah dan Fasilitasi Kelembagaan Pusat.
	a. Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan strategis dalam pembinaan dan pengendalian kegiatan Analisis Kelembagaan Unit Pelaksana Teknis Daerah dan Fasilitasi Kelembagaan Pusat;
b. Menyiapkan bahan pedoman, petunjuk teknis dan petunjuk pelaksanaan penataan Unit Pelaksana Teknis Daerah (UPTD) Provinsi dan fasilitasi Kelembagaan Pusat;
c. Menyiapkan bahan dan memfasilitasi penataan dan pembentukan Unit Pelaksana Teknis Daerah (UPTD) Provinsi dan fasilitasi kelembagaan pusat;
d. Menyiapkan bahan konsep kajian/telaahan hasil  analisis kelembagaan UPTD dan fasilitasi kelembagaan pusat Perangkat Daerah;
e. Menyiapkan data jabatan Unit Pelaksana Teknis Daerah Provinsi dan Unit Pelaksana Teknis Pusat;
f. Menyiapkan bahan usulan penyusunan Rencana Strategis, usulan Rencana Kerja, usulan RKA/DPA kegiatan Analisis Kelembagaan Unit Pelaksana Teknis Daerah dan Fasilitasi Kelembagaan Pusat; 
g. Menyiapkan bahan usulan laporan kinerja instansi pemerintah, usulan LKPJ, usulan LPPD, usulan RLPPD dan laporan kegiatan Analisis Kelembagaan Unit Pelaksana Teknis Daerah dan Fasilitasi Kelembagaan Pusat;
h. Menyiapkan bahan pelaksanaan koordinasi, monitoring dan evaluasi;
i. Mendistribusikan tugas dan menilai kinerja bawahan;
j. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan bidang tugas dan fungsi.
	

	6
	Bagian Tatalaksana dan Reformasi Birokrasi
	Menyusun bahan/ materi kebijakan,  penyusunan, pengoordinasian administrasi pelaksanaan tugas Perangkat Daerah, pembinaan, monitoring, perumusan dan penyusunan rencana/ program, evaluasi dan pelaporan, serta  pelayanan administratif penyelenggaraan  urusan pemerintah  umum dibidang Standarisasi dan Budaya Kerja, Akuntabilitas dan Evaluasi Kinerja serta  Reformasi Birokrasi dan Pelayanan Publik.

	a. Menyusun  bahan penyusunan kebijakan starategis pembinaan dan pengendalian kegiatan Standarisasi dan Budaya Kerja, Akuntabilitas dan Evaluasi Kinerja serta Reformasi Birokrasi dan Pelayanan Publik;
b. Menyusun bahan pembinaan dan juknis pelaksanaan kegiatan Tatalaksana dan Reformasi Birokrasi;
c. Menyusun bahan konsep perumusan dan memfasilitasi Roadmap Reformasi Birokrasi dan pengembangan pelayanan publik serta pengendalian kualitas pelayanan publik; 
d. Menyusun bahan dan memfasilitasi perumusan RMRB; 
e. Menyusun bahan materi dan menyelenggarakan kompetisi inovasi pelayanan publik;
f. Menyusun bahan pelaksanaan  Desk Pengaduan Pelayanan publik;
g. Menyusun bahan pelaporan kepada Gubernur NTB selaku pembina Desk Layanan Aduan Masyarakat (per triwulan);
h. Menyusun bahan penyelenggaraan dan memfasilitasi Laporan Kinerja Instansi Pemerintahan (LAKIP) Provinsi; 
i. Menyusun bahan pengembangan sistem informasi pelayanan publik melalui pengembangan sistem informasi pelayanan publik (SINOVIK) dan penanganan pengaduan masyarakat, serta penguatan inovasi pelayanan publik;
j. Menyusun usulan Rencana Strategis, Rencana Kerja, RKA/DPA kegiatan Tatalaksana dan Reformasi Birokrasi;
k. Menyusun bahan usulan laporan kinerja instansi pemerintah, usulan LKPJ, usulan LPPD, usulan RLPPD dan laporan kegiatan Tatalaksana dan Reformasi Birokrasi;
l. Menyusun bahan dan melaksanakan pembinaan, fasilitasi, koordinasi, monitoring dan evaluasi;
m. Mendistribusikan tugas dan menilai kinerja bawahan;
n. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan bidang tugas dan fungsi.
	a. Penyusunan bahan/ materi kebijakan dan pengoordinasian penyusunan kebijakan Daerah di bidang Tatalaksana dan Reformasi Birokrasi;
b. Penyusunan rencana/ program kebijakan dan  pengoordinasian pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di bidang Tatalaksana dan Reformasi Birokrasi;
c. Pelaksanaan koordinasi, monitoring, evaluasi pelaksanaan kebijakan Daerah,  Pelayanan administratif , pembinaan, serta  pelaporan  di bidang Tatalaksana dan Reformasi Birokrasi;
d. Pelaksanaan fungsi kedinasan  lain yang diberikan oleh pimpinan  sesuai dengan bidang tugas dan fungsi;

	7.
	Sub Bagian Standarisasi dan Budaya Kerja
	Menyiapkan  bahan/ materi kebijakan,  penyusunan, pengoordinasian administrasi pelaksanaan tugas Perangkat Daerah, pembinaan, monitoring, perumusan dan penyusunan rencana/ program, evaluasi dan pelaporan, serta  pelayanan administratif penyelenggaraan  urusan pemerintah  umum dibidang  Standarisasi dan Budaya Kerja.

	a. Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan strategis pembinaan dan pengendalian kegiatan Standarisasi dan Budaya Kerja;
b. Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan umum Peraturan Daerah dibidang standarisasi dan budaya kerja;
c. Menyiapkan bahan pembinaan dan petunjuk teknis pelaksanaan Standarisasi dan Budaya Kerja;
d. Menyiapkan bahan penyusunan standarisasi, kajian, pembinaan, pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas budaya kerja (SP, SOP, SPM);
e. Menyiapkan bahan dan melaksanakan koordinasi penanganan dan penyelesaian laporan DESK Pengaduan Pelayanan Publik:
f. Menyiapkan pembentukan DESK pada masing-masing SKPD yang melaksanakan pelayanan publik;
g. Menyiapkan bahan dan menerima laporan tingkat penyelesaian aduan masyarakat dari SKPD;
h. Menyiapkan bahan dan membuat rekapitulasi tingkat penyelesaian aduan pelayanan publik yang diterima dari semua SKPD;
i. Menyiapkan bahan pelaporan kepada Gubernur NTB selaku pembina Desk Layanan Aduan Masyarakat (per triwulan);
j. Menyiapkan bahan usulan penyusunan Rencana Strategis, usulan Rencana Kerja, usulan RKA/DPA kegiatan Standarisasi dan Budaya Kerja; 
k. Menyiapkan bahan pelaksanaan koordinasi, monitoring dan evaluasi;
l. Menyiapkan bahan usulan laporan kinerja instansi pemerintah, usulan LKPJ, usulan LPPD, usulan RLPPD dan laporan kegiatan Standarisasi dan Budaya Kerja;
m. Mendistribusikan tugas dan menilai kinerja bawahan;
n. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan bidang tugas dan fungsi.
	

	8
	Sub Bagian Akuntabilitas dan Evaluasi Kinerja
	Menyiapkan  bahan/ materi kebijakan,  penyusunan, pengoordinasian administrasi pelaksanaan tugas Perangkat Daerah, pembinaan, monitoring, perumusan dan penyusunan rencana/ program, evaluasi dan pelaporan, serta  pelayanan administratif penyelenggaraan  urusan pemerintah  umum dibidang  
Akuntabilitas dan Evaluasi Kinerja Instansi Pemerintah. 
	a. Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan strategis pembinaan dan pengendalian kegiatan Akuntabilitas dan Evaluasi Kinerja;
b. Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan umum Peraturan Daerah di bidang Akuntabilitas dan evaluasi kinerja instansi pemerintah;
c. Menyiapkan bahan pembinaan dan petunjuk teknis pelaksanaan bidang akuntabilitas dan evaluasi kinerja;
d. Menyiapkan bahan penyusunan petunjuk pelaksanaan teknis pelaksanaan Perjanjian Kinerja (PK), Rencana Aksi Kinerja (RKT), Laporab Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintahan;
e. Menyiapkan bahan penyusunan dan memfasilitasi dan asistensi LkjIP/ LAKIP Provinsi;
f. Menyiapkan bahan usulan penyusunan Rencana Strategis, usulan Rencana Kerja, usulan RKA/DPA kegiatan Akuntabilitas dan Evaluasi Kinerja; 
g. Menyiapkan bahan usulan laporan kinerja instansi pemerintah, usulan LKPJ, usulan LPPD, usulan RLPPD dan laporan kegiatan Akuntabilitas dan Evaluasi Kinerja;
h. Menyiapkan bahan dan melaksanakan koordinasi, fasilitasi, monitoring dan evaluasi;
i. Mendistribusikan tugas dan menilai kinerja bawahan;
j. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan bidang tugas dan fungsi.
	

	9
	Sub Bagian Reformasi Birokrasi dan Pelayanan Publik
	Menyiapkan  bahan/ materi kebijakan,  penyusunan, pengoordinasian administrasi pelaksanaan tugas Perangkat Daerah, pembinaan, monitoring, perumusan dan penyusunan rencana/ program, evaluasi dan pelaporan, serta  pelayanan administratif penyelenggaraan  urusan pemerintah  umum dibidang  
Reformasi Birokrasi dan Pelayanan Publik.
	a. Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan strategis pembinaan dan pengendalian kegiatan Reformasi Birokrasi Dan Pelayanan Publik;
b. Menyiapkan bahan peningkatan kapasitas penyelenggaraan pelayanan publik, penguatan sistem pengaduan masyarakat yang efektif dan terintegrasi, serta peningkatan transparansi dan tindaklanjut permasalahan pelayanan publik;
c. Menyiapkan  bahan konsep pembinaan petunjuk teknis di bidang reformasi birokrasi dan pelayanan publik;
d. Menyiapkan bahan dan memfasilitasi penyusunan RMRB;
e. Menyiapkan bahan pelaksanaan kompetensi inovasi pelayanan publik;
f. Menyiapkan  bahan  konsep peyusunan Roadmap Reformasi Birokrasi Provinsi;
g. Menyiapkan bahan penyelenggaraan koordinasi dan fasilitasi reformasi birokrasi dan pengembangan pelayanan publik serta pengendalian kualitas pelayanan publik;
h. Menyiapkan bahan pengembangan sistem informasi pelayanan publik melalui pengembangan sistem informasi pelayanan publik (SINOVIK) dan penanganan pengaduan masyarakat, serta penguatan inovasi pelayanan publik;
i. Menyiapkan bahan usulan penyusunan Rencana Strategis, usulan Rencana Kerja, usulan RKA/DPA kegiatan Reformasi Birokrasi Dan Pelayanan Publik; 
j. Menyiapkan bahan usulan laporan kinerja instansi pemerintah, usulan LKPJ, usulan LPPD, usulan RLPPD dan laporan kegiatan Reformasi Birokrasi Dan Pelayanan Publik;
k. Menyiapkan bahan dan melaksanakan koordinasi, fasilitasi, monitoring dan evaluasi;
l. Mendistribusikan tugas dan menilai kinerja bawahan;
m. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan bidang tugas dan fungsi.

	

	10
	Bagian Analisis Formasi Jabatan dan Sumber Daya Aparatur
	Menyusun bahan/ materi kebijakan,  penyusunan, pengoordinasian administrasi pelaksanaan tugas Perangkat Daerah, pembinaan, monitoring, perumusan dan penyusunan rencana/ program, evaluasi dan pelaporan, serta  pelayanan administratif penyelenggaraan  urusan pemerintah  umum dibidang Analisis dan Evaluasi Jabatan, Sumber Daya Aparatur dan  Tata Usaha.

	a. Menyusun bahan perumusan kebijakan strategis pengendalian dan pembinaan kegiatan Analisis dan Evaluasi Jabatan, Sumber Daya Aparatur serta Tata Usaha:
b. Menyusun bahan dan melaksanakan koordinasi dan konsultasi bidang Analisis Formasi Jabatan dan Sumber Daya Aparatur;
c. Menyusun bahan kajian/telaahan hasil Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja, Evaluasi Jabatan serta Sumber Daya Aparatur; 
d. Menyusun pedoman dan petunjuk teknis penyusunan Analisis Jabatan, ABK, Monev PAN dan SDA;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
e. Menyusun bahan materi dan melaksanakan pembinaan dan fasilitasi Analisis  Jabatan, Analisis Beban Kerja, Evaluasi Jabatan dan Peningkatan Kapasitas Sumber Daya Aparatur;
f. Menyusun peta potensi kebutuhan Jabatan sesuai dengan jenis dan klasifikasinya;
g. Menyusun bahan pelaksanaan urusan ketatausahaan, keuangan, aset dan kepegawaian Biro;
h. Menyiapkan bahan laporan kinerja instansi pemerintah, LKPJ, LPPD, RLPPD dan laporan kegiatan biro;
i. Menyusun Rencana Strategis, Rencana Kerja, RKA/DPA biro;
j. Menyusun bahan usulan Rencana Strategis, usulan Rencana Kerja, usulan RKA/DPA kegiatan Analisis Formasi Jabatan dan Sumber Daya Aparatur;
k. Menyusun bahan usulan laporan kinerja instansi pemerintah, usulan LKPJ, usulan LPPD, usulan RLPPD dan laporan kegiatan Analisis Formasi Jabatan dan Sumber Daya Aparatur;
l. Menyusun bahan dan melaksanakan koordinasi, pembinaan, monitoring dan evaluasi;
m. Mendistribusikan tugas dan menilai kinerja bawahan;
n. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan bidang tugas dan fungsi.

	a. Penyusunan bahan/ materi kebijakan dan pengoordinasian penyusunan kebijakan Daerah di bidang Analisis Formasi Jabatan dan Sumber Daya Aparatur;
b. Penyusunan rencana/program kebijakan dan  pengoordinasian pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di bidang Analisis Formasi Jabatan dan Sumber Daya Aparatur;
c. Pelaksanaan koordinasi, monitoring, evaluasi pelaksanaan kebijakan Daerah,  Pelayanan administratif , pembinaan, serta  pelaporan  di bidang Analisis Formasi Jabatan dan Sumber Daya Aparatur;
d. Pelaksanaan fungsi kedinasan  lain yang diberikan oleh pimpinan  sesuai dengan bidang tugas dan fungsi;


	11
	Sub Bagian Analisis dan Evaluasi Jabatan 
	Menyiapkan  bahan/ materi kebijakan,  penyusunan, pengoordinasian administrasi pelaksanaan tugas Perangkat Daerah, pembinaan, monitoring, perumusan dan penyusunan rencana/ program, evaluasi dan pelaporan, serta  pelayanan administratif penyelenggaraan  urusan pemerintah  umum dibidang  
Analisis dan Evaluasi Jabatan.
	a. Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan strategis pembinaan dan pengendalian kegiatan Analisa dan Evaluasi Jabatan:
b. Menyiapkan bahan dan melaksanakan koordinasi dan konsultasi bidang Analisa dan Evaluasi Jabatan;
c. Menyiapkan bahan kajian/telaahan penyusunan dokumen Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja, Evjab, Kamus Jabatan, Syarat Jabatan; 
d. Menyiapkan bahan pedoman dan petunjuk teknis Penyusunan Analisis Jabatan, ABK, Monev PAN, Evjab, Kamus Jabatan, Syarat Jabatan;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
e. Menyiapkan bahan materi dan melaksanakan fasilitasi Analisis Jabatan, Analisis Beban Kerja, Syarat Jabatan dan Evaluasi Jabatan, Kamus Jabatan;
f. Menyiapkan bahan penyusunan peta potensi kebutuhan Jabatan sesuai dengan jenis dan klasifikasinya;
g. Menyiapkan bahan usulan penyusunan Rencana Strategis, usulan Rencana Kerja, usulan RKA/DPA kegiatan analisis dan evaluasi jabatan; 
h. Menyiapkan bahan usulan laporan kinerja instansi pemerintah, usulan LKPJ, usulan LPPD, usulan RLPPD dan laporan kegiatan analisis dan evaluasi jabatan;
i. Menyiapkan bahan dan melaksanakan pembinaan, fasilitasi, koordinasi, monitoring dan evaluasi;
j. Mendistribusikan tugas dan menilai kinerja bawahan;
k. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan bidang tugas dan fungsi.
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	Sub Bagian Sumber Daya Aparatur
	Menyiapkan  bahan/ materi kebijakan,  penyusunan, pengoordinasian administrasi pelaksanaan tugas Perangkat Daerah, pembinaan, monitoring, perumusan dan penyusunan rencana/ program, evaluasi dan pelaporan, serta  pelayanan administratif penyelenggaraan  urusan pemerintah  umum dibidang  
Sumber Daya Aparatur.
	a. Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan strategis pembinaan dan pengendalian kegiatan Sumber Daya Aparatur;
b. Menyiapkan bahan dan melaksanakan koordinasi dan konsultasi kebijakan umum Sumber Daya Aparatur;
c. Menyiapkan bahan konsep telaahan / kajian teknis Sumber Daya Aparatur;
d. Menyiapkan bahan penyusunan pedoman tata kelola hubungan kerja Jabatan Struktural dan Fungsional;
e. Menyiapkan bahan pedoman petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis pengembangan Sumber Daya Aparatur;
f. Menyiapkan bahan dan melaksanakan fasilitasi dan konseling kasus kepegawaian lingkup Setda Provinsi NTB;
g. Menyiapkan bahan dan menginventarisir peta potensi  pengembangan Sumber Daya Aparatur lingkup Pemerintah Provinsi NTB;
l. Menyiapkan bahan konsep penyusunan dokumen data jabatan struktural Provinsi NTB; 
m. Menyiapkan bahan usulan penyusunan Rencana Strategis, usulan Rencana Kerja, usulan RKA/DPA kegiatan Sumber Daya Aparatur; 
n. Menyiapkan bahan usulan laporan kinerja instansi pemerintah, usulan LKPJ, usulan LPPD, usulan RLPPD dan laporan kegiatan Sumber Daya Aparatur;
h. Menyiapkan bahan dan melaksanakan pembinaan, fasilitasi, koordinasi, monitoring dan evaluasi;
i. Mendistribusikan tugas dan menilai kinerja bawahan;
j. [bookmark: _GoBack]Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan bidang tugas dan fungsi.
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	Sub Bagian Tata Usaha 
	Menyiapkan  bahan/ materi kebijakan,  penyusunan, pengoordinasian administrasi pelaksanaan tugas Perangkat Daerah, pembinaan, monitoring, perumusan dan penyusunan rencana/ program, evaluasi dan pelaporan, serta  pelayanan administratif penyelenggaraan  urusan pemerintah  umum dibidang  
Tata Usaha.


	a. Menyiapkan bahan kebijakan strategis pembinaan dan pengendalian kegiatan Tata Usaha;
b. Menyiapkan bahan dan melaksanakan pengelolaan administrasi ketatausahaan, administrasi keuangan, administrasi kepegawaian, kebutuhan asset Biro;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
c. Menyiapkan bahan materi dan melaksanakan kordinasi dan konsultasi bidang tata usaha; 
d. Menyiapkan bahan penyusunan Rencana Strategis, Rencana Kerja, RKA/DPA kegiatan Biro; 
e. Menyiapkan bahan laporan kinerja instansi pemerintah, LKPJ, LPPD, RLPPD dan laporan Biro;
f. Menyiapkan bahan usulan penyusunan Rencana Strategis, usulan Rencana Kerja, usulan RKA/DPA kegiatan Tata Usaha; 
g. Menyiapkan bahan usulan laporan kinerja instansi pemerintah, usulan LKPJ, usulan LPPD, usulan RLPPD dan laporan kegiatan Tata Usaha;
h. Menyiapkan bahan dan melaksanakan pembinaan, fasilitasi, koordinasi, monitoring dan evaluasi;
i. Mendistribusikan tugas dan menilai kinerja bawahan;
j. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan bidang tugas dan fungsi.
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