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	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  Pemberitaan, Dokumentasi dan Keprotokolan.



	a. Merumuskan bahan kebijakan strategis pengendalian dan pembinaan kegiatan Pemberitaan, Dokumentasi Dan Keprotokolan;
b. Merumuskan bahan dan menjadi juru bicara Pemerintah Daerah melalui Konferensi/Jumpa Pers dan Siaran Pers;
c. Merumuskan bahan analisa berita;
d. Merumuskan bahan penyebarluasan di bidang online;
e. Merumuskan bahan kegiatan media;
f. Merumuskan bahan digitalisasi dokumen audio – audio visual;
g. Merumuskan tata kelola dokumen kehumasan;
h. Merumuskan tata cara buku dan e-book;
i. Merumuskan bahan pengklipingan berita;
j. Merumuskan bahan pengelola media publikasi Pemerintah Provinsi NTB;
k. Merumuskan bahan penyelenggaraan kegiatan tamu dan acara;
l. Merumuskan bahan penyelenggaraan kegiatan pimpinan;
m. Merumuskan Rencana Strategis, Rencana Kerja, RKA/DPA kegiatan biro;
n. Menyiapkan bahan laporan kinerja instansi pemerintah, LKPJ, LPPD, RLPPD dan laporan kegiatan Biro;
o. Merumuskan bahan dan melaksanakan koordinasi, fasilitasi, monitoring dan evaluasi kegiatan Biro; 
p. Mendistribusikan tugas dan menilai kinerja bawahan; 
q. 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 Hubungan Masyarakat dan Protokol;
b. Perumusan penyusunan rencana/program kebijakan dan  pengoordinasian pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di bidang Hubungan Masyarakat dan Protokol;
c. Pelaksanaan koordinasi, monitoring, evaluasi pelaksanaan kebijakan Daerah,  Pelayanan administratif , pembinaan, serta  pelaporan di bidang Hubungan Masyarakat dan Protokol;
d. Pelaksanaan fungsi  kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan  sesuai dengan bidang tugas dan fungsi;


	2
	Bagian Pemberitaan
	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   Hubungan Media, Pengelolaan Data dan Naskah Pimpinan Dan Peliputan.


	a. Menyusun bahan perumusan kebijakan strategis pembinaan dan pengendalian kegiatan Hubungan Media, Pengelolaan Data Dan Naskah Pimpinan Dan Peliputan;
b. Menyusun bahan pelaksanaan kegiatan di bidang publikasi, hubungan media, pengolahan data, naskah pimpinan dan tata usaha biro;
c. Menyusun bahan pelaksanaan jumpa pers dan publikasi ke media masa;
d. Menyusun bahan dan melaksanakan publikasi informasi berbasis online;
e. Menyusun bahan dan melaksanakan kerjasama media;
f. Menyusun bahan koordinasi dalam rangka pengolahan data materi penyusunan naskah pimpinan;
g. Menyusun bahan perumusan deskripsi pidato, presentase, ekspose dan bahan penyusunan kebijakan bagi pimpinan;
h. Menyusun bahan pelaksanaan peliputan dan dokumentasi kegiatan pemerintah Daerah serta pengelolaan dan pengarsipan hasil liputan dan dokumentasi;
i. Menyusun bahan pengelolaan webside resmi Biro Humas dan Protokol serta media sosial lainnya;
j. Menyusun bahan usulan Rencana Strategis, usulan Rencana Kerja, usulan RKA/DPA kegiatan Pemberitaan;
k. Menyusun bahan usulan laporan kinerja instansi pemerintah, usulan LKPJ, usulan LPPD, usulan RLPPD dan laporan kegiatan Pemberitaan;
l. Menyusun bahan dan melaksanakan koordinasi, fasilitasi, 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 Pemberitaan;
b. Penyusunan rencana/program kebijakan dan  pengoordinasian pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di bidang Pemberitaan;
c. Pelaksanaan koordinasi, monitoring, evaluasi pelaksanaan kebijakan Daerah,  Pelayanan administratif , pembinaan, serta  pelaporan  di bidang Pemberitaan;
d. Pelaksanaan fungsi kedinasan  lain yang diberikan oleh pimpinan  sesuai dengan bidang tugas dan fungsi;

	3
	Subbagian Hubungan Media
	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  Hubungan Media.
	a. Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan strategis pembinaan dan pengendalian kegiatan Hubungan Media;
b. Menyiapkan bahan pelaksanaan kegiatan di bidang publikasi, hubungan media, pengolahan data dan tata usaha biro sebagai acuan kerja dalam pelaksanaan tugas dan fungsi organisasi naskah pimpinan;
c. Menyiapkan bahan Jumpa Pers;
d. Menyiapkan bahan Publikasi ke media masa;
e. Menyiapkan bahan publikasi informasi berbasis online;
f. Menyiapkan bahan kerjasama media;
g. Menyiapkan dan mendistribusikan bahan publikasi berita;
h. Menyiapkan bahan usulan Rencana Strategis, usulan Rencana Kerja, usulan RKA/DPA kegiatan Hubungan Media;
i. Menyiapkan bahan usulan laporan kinerja instansi pemerintah, usulan LKPJ, usulan LPPD, usulan RLPPD dan laporan kegiatan Hubungan Media;
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
	Subbagian Pengolahan Data dan Naskah Pimpinan
	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 Pengolahan Data dan Naskah Pimpinan.

	a. Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan strategis pembinaan dan pengendalian kegiatan Pengolahan Data dan Naskah Pimpinan;
b. Menyiapkan bahan kebutuhan dan pelaksanaan penyediaan peralatan pengolahan data , fasilitas penunjang pimpinan dalam penyampaian pidato, presentase ekspose dan lainnya;
c. Menyiapkan bahan koordinasi dalam rangka pengolahan data materi penyusunan naskah pimpinan;
d. Menyiapkan bahan penyusunan deskripsi pidato, presentase, ekspose dan bahan penyusunan kebijakan bagi pimpinan;
e. Menyiapkan bahan pengelolaan webside resmi Biro Humas dan Protokol serta media sosial lainnya;
f. Menyiapkan bahan usulan Rencana Strategis, usulan Rencana Kerja, usulan RKA/DPA kegiatan Pengolahan Data dan Naskah Pimpinan;
g. Menyiapkan bahan usulan laporan kinerja instansi pemerintah, usulan LKPJ, usulan LPPD, usulan RLPPD dan laporan kegiatan Pengolahan Data dan Naskah Pimpinan;
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.

	

	5
	Subbagian Peliputan
	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 Peliputan.

	a. Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan strategis pembinaan dan pengendalian kegiatan Peliputan;
b. Menyiapkan bahan dan melaksanakan peliputan dan dokumentasi kegiatan pemerintah Daerah;
c. Menyiapkan bahan dan melaksanakan pengelolaan dan pengarsipan hasil liputan dan dokumentasi;
d. Menyiapkan bahan usulan Rencana Strategis, usulan Rencana Kerja, usulan RKA/DPA kegiatan Peliputan;
e. Menyiapkan bahan usulan laporan kinerja instansi pemerintah, usulan LKPJ, usulan LPPD, usulan RLPPD dan laporan kegiatan Peliputan;
f. Menyiapkan bahan dan melaksanakan koordinasi, fasilitasi, monitoring dan evaluasi; 
g. Mendistribusikan tugas dan menilai kinerja bawahan; 
h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan bidang tugas dan fungsi.

	

	6
	Bagian Dokumentasi
	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    Pengelolaan Dokumen dan Perpustakaan, Produksi dan Tata Usaha Biro.

	a. Menyusun bahan perumusan kebijakan strategis pembinaan dan pengendalian kegiatan Pengelolaan Dokumen dan Perpustakaan, Produksi dan Tata Usaha Biro;
b. Menyusun bahan digitalisasi dokumen audio-audio visual;
c. Menyusun tata kelola dokumen kehumasan;
d. Menysun bahan-bahan berupa buku buku dan e-book;
e. Menyusun bahan pengklipingan berita;
f. Menyusun dan mendistribusikan bahan publikasi kehumasan;
g. Menyusun bahan pelaksanaan urusan surat menyurat, kearsipan, keuangan, kepegawaian, perlengkapan serta kerumahtanggaan Biro;
h. Menyusun bahan Rencana Strategis, Rencana Kerja, RKA/DPA kegiatan Biro;
i. Menyusun bahan laporan kinerja instansi pemerintah, LKPJ, LPPD, RLPPD dan laporan kegiatan Biro;
j. Menyusun bahan usulan Rencana Strategis, usulan Rencana Kerja, usulan RKA/DPA kegiatan Dokumentasi;
k. Menyusun bahan usulan laporan kinerja instansi pemerintah, usulan LKPJ, usulan LPPD, usulan RLPPD dan laporan kegiatan Dokumentasi;
l. Menyusun bahan dan melaksanakan koordinasi, fasilitasi, 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  Dokumentasi ;
b. Penyusunan rencana/program kebijakan dan  pengoordinasian pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di bidang  Dokumentasi;
c. Pelaksanaan koordinasi, monitoring, evaluasi pelaksanaan kebijakan Daerah,  Pelayanan administratif , pembinaan, serta  pelaporan  di bidang  Dokumentasi;
d. Pelaksanaan fungsi kedinasan  lain yang diberikan oleh pimpinan  sesuai dengan bidang tugas dan fungsi;

	7
	Subbagian Pengelolaan Dokumen dan Perpustakaan 
	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 Pengelolaan Dokumen dan Perpustakaan.

	a. Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan strategis pembinaan dan pengendalian kegiatan Pengelolaan Dokumen dan Perpustakaan;
b. Menyiapkan bahan digitalisasi dokumen audio dan audio-visual;
c. Menyiapkan bahan, menyimpan dan mengelola bahan dokumen Kehumasan Pemerintah Provinsi;
d. Menyiapkan bahan bacaan dalam bentuk buku dan e-book;
e. Menyiapkan bahan, menyimpan dan mengelola pemanfaatan bahan bacaan; 
f. Menyiapkan bahan kliping berita kegiatan pimpinan;
g. Menyiapkan bahan usulan Rencana Strategis, usulan Rencana Kerja, usulan RKA/DPA kegiatan Pengelolaan Dokumen dan Perpustakaan;
h. Menyiapkan bahan usulan laporan kinerja instansi pemerintah, usulan LKPJ, usulan LPPD, usulan RLPPD dan laporan kegiatan Pengelolaan Dokumen dan Perpustakaan;
i. Menyiapkan bahan dan melaksanakan koordinasi, fasilitasi, 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.

	

	8
	Subbagian Produksi
	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 Produksi.

	a. Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan strategis pembinaan dan pengendalian kegiatan Produksi;
b. Menyiapkan dan mendistribusikan buletin, video, buku, baliho, spanduk dan bahan publikasi lainnya ;
c. Menyiapkan bahan usulan Rencana Strategis, usulan Rencana Kerja, usulan RKA/DPA kegiatan Produksi;
d. Menyiapkan bahan usulan laporan kinerja instansi pemerintah, usulan LKPJ, usulan LPPD, usulan RLPPD dan laporan kegiatan Produksi;
e. Menyiapkan bahan dan melaksanakan koordinasi, fasilitasi, monitoring dan evaluasi; 
f. Mendistribusikan tugas dan menilai kinerja bawahan; 
g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan bidang tugas dan fungsi.

	

	9
	Subbagian 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 penyusunan kebijakan strategis pembinaan dan pengendalian kegiatan Tata Usaha;
b. Menyiapkan bahan pelaksanaan urusan surat menyurat, kearsipan, keuangan, kepegawaian, perlengkapan dan aset serta kerumahtanggaan Biro;
c. Menyiapkan bahan Rencana Strategis, Rencana Kerja, RKA/DPA kegiatan Biro;
d. Menyiapkan bahan laporan kinerja instansi pemerintah, LKPJ, LPPD, RLPPD dan laporan kegiatan Biro;
e. Menyiapkan bahan usulan Rencana Strategis, usulan Rencana Kerja, usulan RKA/DPA kegiatan Tata Usaha;
f. Menyiapkan bahan usulan laporan kinerja instansi pemerintah, usulan LKPJ, usulan LPPD, usulan RLPPD dan laporan kegiatan Tata Usaha;
g. Menyiapkan bahan dan melaksanakan koordinasi, fasilitasi, monitoring dan evaluasi; 
h. Mendistribusikan tugas dan menilai kinerja bawahan; 
i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan bidang tugas dan fungsi.

	

	10
	Bagian Protokol
	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    Tata Usaha Pimpinan, Tamu Daerah dan Acara.




	a. Menyusun bahan perumusan kebijakan strategis pembinaan dan pengendalian kegiatan Tata Usaha Pimpinan, Tamu Daerah dan Acara;
b. Menyusun konsep pemberian pelayanan administrasi, jadwal kerja dan saran pertimbangan kepada pimpinan;
c. Menyusun konsep penerimaan tamu berdasarkan aturan keprotokolan;
d. Menyusun konsep pelaksanaan acara pimpinan;
e. Menyusun bahan usulan Rencana Strategis, usulan Rencana Kerja, usulan RKA/DPA kegiatan Protokol;
f. Menyusun bahan usulan laporan kinerja instansi pemerintah, usulan LKPJ, usulan LPPD, usulan RLPPD dan laporan kegiatan Protokol;
g. Menyusun bahan dan melaksanakan koordinasi, fasilitasi, monitoring dan evaluasi; 
h. Mendistribusikan tugas dan menilai kinerja bawahan; 
i. 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  Protokol;
b. Penyusunan rencana/program kebijakan dan  pengoordinasian pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di bidang  Protokol;
c. Pelaksanaan koordinasi, monitoring, evaluasi pelaksanaan kebijakan Daerah,  Pelayanan administratif , pembinaan, serta  pelaporan  di bidang  Protokol;
d. Pelaksanaan fungsi kedinasan  lain yang diberikan oleh pimpinan  sesuai dengan bidang tugas dan fungsi;


	11
	Subbagian Tata Usaha Pimpinan
	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 Pimpinan.
	a. Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan strategis pembinaan dan pengendalian kegiatan Tata Usaha Pimpinan;
b. Menyiapkan bahan konsep pemberian pelayanan administrasi kepada Gubernur, Wakil Gubernur dan Sekda, konsep pelayanan permintaan pembicaraan melalui telepon atau secara langsung pada pihak-pihak lain sesuai dengan perintah untuk kelancaran pelaksanaan tugas;
c. Menyiapkan bahan konsep catatan jadual acara Gubernur, Wakil Gubernur dan Sekda dalam jam-jam dinas maupun diluar dinas sesuai dengan petunjuk untuk diajukan kepada atasan;
d. Menyiapkan bahan usulan Rencana Strategis, usulan Rencana Kerja, usulan RKA/DPA kegiatan Tata Usaha Pimpinan;
e. Menyiapkan bahan usulan laporan kinerja instansi pemerintah, usulan LKPJ, usulan LPPD, usulan RLPPD dan laporan kegiatan Tata Usaha Pimpinan;
f. Menyiapkan bahan dan melaksanakan koordinasi, fasilitasi, monitoring dan evaluasi; 
g. Mendistribusikan tugas dan menilai kinerja bawahan; 
h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan bidang tugas dan fungsi.
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	Subbagian Tamu Daerah
	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 Tamu Daerah.
	a. Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan strategis pembinaan dan pengendalian kegiatan Tata Usaha Pimpinan;
b. Menyiapkan bahan fasilitas transportasi dan akomodasi tamu sesuai aturan keprotokolan;
c. Menyiapkan bahan, mengatur penerimaan tamu-tamu, baik tamu daerah, tamu negara, maupun tamu perwakilan negara-negara sahabat sesuai aturan keprotokolan;
d. Menyiapkan penggunaan ruang VIP Bandara Internasional Lombok;
e. Menyiapkan bahan usulan Rencana Strategis, usulan Rencana Kerja, usulan RKA/DPA kegiatan Tamu Daerah;
f. Menyiapkan bahan usulan laporan kinerja instansi pemerintah, usulan LKPJ, usulan LPPD, usulan RLPPD dan laporan kegiatan Tamu Daerah;
g. Menyiapkan bahan dan melaksanakan koordinasi, fasilitasi, monitoring dan evaluasi; 
h. Mendistribusikan tugas dan menilai kinerja bawahan; 
i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan bidang tugas dan fungsi.
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	Subbagian Acara
	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 Acara.
	a. Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan strategis pembinaan dan pengendalian kegiatan Tata Usaha Pimpinan;
b. Menyiapkan bahan koordinasi acara pimpinan;
c. Menyiapkan tata tempat dan perangkat acara;
d. Menyiapkan bahan konsep undangan penyelenggaraan acara yang akan ditandatangani oleh pimpinan berkoordinasi dengan instansi terkait;
e. Menyiapkan bahan usulan Rencana Strategis, usulan Rencana Kerja, usulan RKA/DPA kegiatan Acara;
f. Menyiapkan bahan usulan laporan kinerja instansi pemerintah, usulan LKPJ, usulan LPPD, usulan RLPPD dan laporan kegiatan Acara;
g. Menyiapkan bahan dan melaksanakan koordinasi, fasilitasi, monitoring dan evaluasi; 
h. Mendistribusikan tugas dan menilai kinerja bawahan; 
i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai dengan bidang tugas dan fungsi.
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