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TENTANG
PERUBAHAN ATAS PERATURAN GUBERNUR NOMOR 29 TAHUN 2018 PEMBENTUKAN, KEDUDUKAN,
SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA KERJA UNIT PELAKSANA TEKNIS DINAS  PADA
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TUGAS DAN FUNGSI
SAINS, TECHNOLOGI AND INDUSTRIAL PARK

N
O JABATAN RINGKASAN TUGAS RINCIAN TUGAS FUN

GSI
1 2 3 4 5
1. Kepala UPTD mempunyaitugasmemimpin,

mengarahkan,mengendalikan, membina,
mengkoordinasikan,
mengawasidanmengevaluasipenyelenggaraankegiatan
UPTD Techno Industrial Park sesuaikebijakan yang
ditetapkanolehKepalaDinasPerindustrianProvinsi NTB
sertasesuaiketentuanperaturanPerundang-undangan
yang berlaku.

a. Merumuskanperencanaanstrategis, bahankebijakanteknis,
pembinaan, fasilitas, pengkajiandankoordinasi di
bidangsains, teknologidanindustrimeliputi : renstrabisnis
Techno Industrial Park, RKA Techno Industrial Park,
StandarOprasionalProsedur (SOP), PerjanjianKerja (PK),
DokumenRencanaKerjaTahunan (RKT), StandarPelayanan
Minimum (SPM) ;

b. PengembanganTeknologiInformasidanKomunikasi(inkubator
bisnis, PengembanganRiset/Pelatihan,
Penyelenggaraankegiatan/
kajianilmiah,Peragaan,KonsultasiTeknisdanInformasi);

c. Pengembanganteknologi (desainteknologi, produksiteknologi
“model”, pameranteknologi, kloningteknologi,
pengujiandansertifikasi);

d. Inkubasibisnisteknologi
(inkubatorbisnismengembangkanperusahaanbermuatantekn
ologiindustri),
dukunganteknologidanmenajemennbagiperusahaanpemulab
erbasisberbasisteknologi, bisnis proses
permesinan,sapi,jagung,rumputlaut,tamanedukasiindustri,
dll);

e. Taman model/edukasi/WisataEdukasiindustri.
f. TeknologidanPraInkubasi.
g. Pembinaan, koordinasi,danfasilitasi.
h. Monitoring danevaluasicapaianpelaksanaan program

dankegiatanberdasarkanperjanjiankinerjadanindikator



N
O JABATAN RINGKASAN TUGAS RINCIAN TUGAS FUN

GSI
1 2 3 4 5

target kinerjasecarabulanan,
triwulan,semesterandantahunan.

i. Menyusunlaporanpelaksanaankegiatanuntukdipedomanidal
ampenyusunanrencana program dankegiatan.

2. Kasubbag Tata Usaha Sub Bagian TU
mempunyaitugasmenyelenggarakankegiatanpelayanan
publikdanadministrasiketatausahaan,
pelayananadministrasiumum,
administrasisuratmenyurat, kearsipan, kepegawaian,
perlengkapan, dandokumentasiperundang-undangan.

a. Menyiapkandanmenyusunrencana program
dankegiatanketatausahaanberdasarkanprioritassesuai
RPJMD, Renstra, agar
menghasilkanDokumenRencanaKerjaTahunan,RKA, dan
DPA.

b. Menyelenggarakankegiatanketatausahaanmeliputi :
1. Pengadaan ATK PakaiHabisdan ATK TidakPakaiHabis.
2. Bahanpengelolaansuratmasukdansuratkeluar.
3. Penyusunanrencanakebutuhandanmemeliharaperlengk

apan UPTD.
c. Menyelenggarakanpelayananadministrasiumummeliputipen

gelolaanbarang/asset, pengelolaankearsipan, data
daninformasisecarasistematis.

d. Merencanakan, mengkoordinasikandanmenyusunrencana
program kebutuhanpegawai yang berlatarbelakangteknis.

e. Menyelenggarakanadministrasikepegawaianmeliputi :
1. Pengusulanformasi, mutasi,

pengembangankarirdankompetensi, pembinaandisiplin.
2. Bahankenaikanpangkat, kenaikangajiberkala,

bahanpensiun, mutasitempatkerja, danbahan SK PTT.
3. Penyiapancutitahunan, cutibesar,cutisakit, cutibersalin,

cutikarenaalasanpenting,cutidiluartanggungannegara
(CLTN).

f. Menyelenggarakanpelayananadministrasikeuangandilingku
ngan Techno Industrial Park meliputi
:pengendaliadministrasikeuangan,
kenaikangajiberkala,perjalanandinas, keuangan,
danlainnya.



N
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GSI
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g. Menyelenggarakanadministrasikenaikanpangkat,
pemindahan, pemberhentian,
gajiberkala,kartupegawai,karis/karsu,askes, taspen,NPWP,
sesuaiketentuanperaturanperundang-undangan yang
berlaku.

h. Menyelenggarakankegiatanpengumpulandanmengolah data
untuk :
1. Bahanpenyusunananalisis data

daninformasisertaevaluasi program.
2. Bahan monitoring danevaluasiterhadappelaksanaan

program dankegiatan.
3. Bahanpenyusunanlaporanpelaksanaan program

dankegiatanbaiksecarabulanan,triwulan,semesterandan
tahunan.

i. Melaksanakanpenerimaan,pendistribusiandanpengirimansu
rat-
surat/naskahdinasdanarsipsertapengelolaanperpustakaan.

j. Menyelenggarakankegiatanpendokumentasianperaturanper
undang- undangandanprodukhukumlainnya.

k. Melaksanakanpengendaliankegiatan :
1. Pengendalianpenyelenggaraanpelaporankinerja.
2. Pengendaliankegiatanorganisasi.
3. Koordinasidanfasilitasipenyusunanbahanevaluasicapaia

nkinerja.
4. Penyusunanlaporankinerja program dankegiatan.
5. Melaksanakanevaluasidanpelaporankinerja program

dankegiatan.
3. SeksiEdukasidanPengembangan

TeknologidanIndustri
SeksiEdukasidanpengembanganmempunyaitugasmemi
mpin, mengarahkan,membina,mengawasi,
mengendalikan,
danmengevaluasipenyelenggaraankegiatandibawahseks
iedukasidanpengembangan Techno Industrial Park.

a.Menyusunrencanakegiatanseksiedukasidanpengembangan.
b.Membuat business plan

danmenetapkankebijakansasaran/target operasi;
c.Menyiapkanbahanperumusankebijakanteknisedukasidanpeng

embangan.
d.Menyiapkanbahanpenyusunanperumusankebijakanteknis di

bidangedukasidanpengembangan.
e.Membuatperencanaanoperasidanpengembanganorganisasi.
f. Membantudanmenyelenggarakankoordinasipenyusunandanp

enyiapanpengkajianbahankebijakanteknis,
pembinaandanpengendaliandibidangRisetdanPengembangan
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.
g.Menyiapkanbahankoordinasi,petunjukteknispengendaliandan

penataan di bidangEdukasidanPengembangan.
h. Penyiapan data Base PenelitiandanPengembangan.
i. MenyiapkanbahankoordinasidalamrangkaPenelitiandanPenge

mbangan.
j. MelakukankegiatanpembinaanPenelitiandanPengembangan.
k.Mengumpulkan,mengolah, menyajikan data

daninformasiPenelitiandanPengembangan.
l. MenyusundokumenperencanaantahunanseksiPenelitiandanP

engembangan.
m. MelaksanakanrapatkoordinasidalamrangkaPenelitiandanPen

gembangan.
n. Menginventarisirpermasalahandalampelaksanaantugasdanm

encaripemecahannya.
o.MembuatlaporanhasilpelaksanaantugasseksiEdukasidanPeng

embangan.
4. SeksiProduksi,

pemasarandankerjasamaIndustr
i

SeksiProduksi,
PemasarandanKerjasamamempunyaitugasmemimpin,m
engarahkan,membina, mengawasi,mengendalikan,
danmengevaluasipenyelenggaraankegiatan di
bawahseksiProduksi, PemasarandanKerjasama.

a. Melaksanakanpelayananadministrasidanmengkoordinasikan
pelaksanaantugas.

b. Menyusunbahanpembinaandanbimbinganteknispasardandis
tribusi.

c. Menjalinkerjasamadenganpihakketigadalamrangkapengemb
angan Techno Industrial Park.

d. Menyusunkebijakantentangpengelolaankawasan Techno
Industrial Park.

e. MenyusunkebijakantentangPersediaandanPembelian.
f. Meningkatkankelancarandistribusibarang/jasadalamupayam

enciptakanharga yang terjangkaudantransparan.
g. Meningkatkanpendapatanmasyarakatmelaluikegiatanpengad

aandanpenyaluranbarangkebutuhan,
barangpentingdanpengawasan.

h. Menyampaikaninformasidanperaturansertamelakukanpema
ntauanpasardandistribusi.

i. Membuatdanmenyusunlaporankegiatan;
j. Melaksanakantugaslain yang diberikankepadaPimpinan.

GUBERNUR NUSA TENGGARA BARAT,

H. ZULKIEFLIMANSYAH




