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TENTANG
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LAMPIRAN IIo

TUGAS DAN FUNGSI
UPTD BALAI PROMOSI DAN PEMASARAN PRODUK UNGGULAN DAERAH

Daerah; dan

. Melaksanakan tugas kedinasan lain

yang diberikan oleh pimpinan sesuai
dengan bidang tugas dan fungsi.

. Pelaksanaan

NO JABATAN RINGKASAN TUGAS RINCIAN TUGAS FUNGSI
1 2 3 4 5
1. | Kepala Menyusun bahan/materi | a. Melaksanakan kegiatan |a. Penyusunan bahan/materi dan
kebijakan, rencana/programdan Kesekretariatan, Promosi dan Penyusunap kebijakan strategis
menyelenggarakan penyusunan Pemasaran; UPTD Balai Promosi dan Pemasaran
kebijakan, koordinasi, | P- Melaksa}nakan pengelolaan datg Produk Unggulan Daeral'.l.;
pengendalian, pembinaan, promosi dan pemasaran sesuai|b.Penyusunan bahan kebijakan dan
fasilitasi monitoring dan dengan_ keten'Fuan yang bprlaku Pelalf:sanaan tugas dukgngan
> sebagai bahan informasi publik; teknis UPTD Balai Promosi dan
evaluasi, pengawasan, pelaporan, . Menyelenggarakan kegiatan promosi | Pemasaran Produk Unggulan
penyel'enggaraan urusan dan pemasaran produk Unggulan | Daerah;
pemerintahan dibidang Daerah baik secara strategi offline |c. Penyusunan, evaluasi, dan
Perdagangan meliputi dan Strategi Digital Marketing sesuai pelaporan pelaksanaan tugas
Kesekretariatan, Promosi dan dengan ketentuan yang berlaku; dukungan teknis UPTD Balai
Pemasaran pada UPTD Balai|d. Melaksanakan Fasilitasi | Promosi dan Pemasaran Produk
Promosi dan Pemasaran Produk Pengembangan Promosi dan | Unggulan Daerah;
Unggulan Daerah. Pemasaran  Produk  Unggulan |d. Pembinaan teknis penyelenggaraan

fungsi UPTD Balai Promosi dan
Pemasaran Produk Unggulan
Daerah; dan

fungsi lain yang
diberikan oleh Pimpinan sesuai
dengan tugas dan fungsinya.




NO JABATAN RINGKASAN TUGAS RINCIAN TUGAS FUNGSI
1 2 3 4 5
2. | Kasubbag Tata Menyiapkan bahan/materi Melaksanakan administrasi
Usaha kebijakan, rencana/program dan Pengelolaan surat menyurat dan
menyelenggarakan penyusunan pelayanan umum, Pengelolaan
kebijakan, koordinasi, Bara.ng mlh}{ Daerah, Pengelolgan
pengendalian, pembinaan, admlr}lstra31 kepegawaian,
cia o kearsipan dan kerumahtanggaan;
fasilitasi, monitoring dan Melak Kk bi .
. elaksanakan pembinaan teknis
evaluasi, pengawasan, pelaporan, Pengelolaan BMD, Administrasi
penyelenggaraan urusan dan penatausahaan Pengelolaan
pemerintahan dibidang BMD, Administrasi dan
Perdagangan kegiatan Penatausahaan peralatan dan
Ketatausahaan/Kesekretariatan perlengkapan kantor, Administrasi
pada UPTD Balai Promosi dan dan Penatausahaan surat -
Pemasaran Produk Unggulan menyurat dan Administrasi dan
Daerah. Penatausahaan Kepegawaian,
kerumahtanggaan dan
keprotokolan;
Menyiapkan bahan data dan
informasi kegiatan Sub Bagian
Tata  Usaha sesuai dengan
ketentuan yang berlaku sebagai
layanan informasi data;
Melaksanakan program dan
kegiatan Sub Bagian Tata Usaha;
dan
Melaksanakan tugas kedinasan
lain yang diberikan oleh pimpinan
sesuai dengan bidang tugas dan
fungsi.
3. | Seksi Promosi Menyiapkan bahan/materi Membantu pelaksanaan kegiatan

kebijakan, rencana/program dan
menyelenggarakan penyusunan
kebijakan, koordinasi,
pengendalian, pembinaan,

fasilitasi dan pembinaan kegiatan
Seksi Promosi;

Membantu pelaksanaan
pengelolaan data promosi
unggulan daerah,;




NO JABATAN RINGKASAN TUGAS RINCIAN TUGAS FUNGSI
1 2 3 4 5
fasilitasi, monitoring dan Membantu pelaksanaan promosi
evaluasi, pengawasan, pelaporan, Unggulan Daerah baik secara
penyelenggaraan urusan offline maupun online; o
pemerintahan dibidang Membaptu pelaksanaan l_?a3111ta81
Perdagangan kegiatan Promosi Promosi dan q kpemngka‘;an
pada UPTD Balai Promosi dan genggu _naan produ uhsguian
aerah;
Pemasaran Produk  Unggulan Melaksanakan monitoring dan
Daerah. evaluasi capaian pelaksanaan
program dan kegiatan Seksi
Promosi; dan
Melaksanakan tugas kedinasan
lain yang diberikan oleh pimpinan
sesuai dengan bidang tugas dan
fungsi.
4. | Seksi Pemasaran Menyiapkan bahan/materi Membantu pelaksanaan kegiatan

kebijakan, rencana/program dan
menyelenggarakan penyusunan

kebijakan, koordinasi,
pengendalian, pembinaan,
fasilitasi, monitoring dan
evaluasi, pengawasan, pelaporan,
penyelenggaraan urusan
pemerintahan dibidang

Perdagangan kegiatan Pemasaran
pada UPTD Balai Promosi dan
Pemasaran Produk Unggulan
Daerah.

fasilitasi dan pembinaan kegiatan
Seksi Pemasaran;

Membantu pelaksanaan
pengelolaan data  pemasaran
unggulan daerah;

Membantu pelaksanaan
penyusunan bahan Pemasaran
Unggulan Daerah baik secara
offline maupun online;

Membantu pelaksanaan Fasilitasi
Pemasaran dan peningkatan
penggunaan produk unggulan
daerah;

Menyiapkan bahan penentuan
target pasar, Analisis Produk dan
penetapan harga produk unggulan
daerah; dan

Melaksanakan tugas kedinasan
lain yang diberikan oleh pimpinan




NO JABATAN RINGKASAN TUGAS RINCIAN TUGAS FUNGSI
1 2 3 4 5
sesuai dengan bidang tugas dan
fungsi.
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