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BIRO UMUM 
SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI JAMBI


A. DASAR

1) Perda No. 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;
2) Pergub No. 32 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Setda Provinsi Jambi.


B. TUGAS BIRO UMUM

Berdasarkan Pergub No. 32 Tahun 2016, Tugas Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi Jambi yaitu “Membantu Sekretariat Daerah dalam rangka pelaksanaan pembinaan dan penyusunan kebijakan penyelenggaraan bidang ketatausahaan, kerarsipan dan ketatalaksanaan rumah tangga, pelayanan umum, administrasi keuangan sekretariat Daerah dan staf ahli sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan”.


C. FUNGSI BIRO UMUM

Berdasarkan Pergub No. 32 Tahun 2016, Fungsi Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi Jambi terdiri dari :
1) Penyusunan dan pelaksanaan rencana kerja dan anggaran biro umum;
2) Pelaksanaan pelayanan administrasi dan kegiatan penyelenggaraan urusan tata usaha umum dan pengelolaan kearsipan;
3) Pelaksanaan urusan pelayanan rumah tangga sekretariat daerah, rumah tangga pimpinan, rumah tangga staf ahli;
4) Pelaksanaan kegiatan urusan administrasi usaha keuangan sekretariat daerah sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan;
5) Penyiapan bahan penyusunan program kebutuhan perbekalan, pengendalian perawatan, keamanan, kebersihan gedung sekretariat;
6) Pengelolaan dan pembinaan administrasi keuangan sekretariat daerah;
7) Pelaksanaan kegiatan tata usaha biro;
8) Pelaksanaan urusan pelayanan umum lingkup sekretariat daerah; dan
9) Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan bidang tugasnya.


D. STRUKTUR ORGANISASI BIRO UMUM

Berdasarkan Pergub No. 32 Tahun 2016, struktur Organisasi Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi Jambi terdiri dari :

1) Kepala Biro Umum
2) Kepala Bagian Pelayanan Umum
· Sub Bagian Tata Usaha Biro
· Sub Bagian Tata Usaha Pimpinan, Arsip dan Ekspedisi
· Sub Bagian Pelayanan Umum
3) Kepala Bagian Rumah Tangga
· Sub Bagian Logistik
· Sub Bagian Operasional, BBM, Mobilitas dan Kendaraan
· Sub Bagian Rumah Tangga Pimpinan
4) Kepala Bagian Administrasi Keuangan Sekretariat
· Sub Bagian Belanja Perjalanan Dinas
· Sub Bagian Penatausahaan Keuangan
· Sub Bagian Administrasi Belanja Pegawai

Daftar nama pejabat sebagaimana terlampir pada lampiran 1.






E. TUGAS DAN FUNGSI BAGIAN 

1. BAGIAN PELAYANAN UMUM

Berdasarkan Pergub No. 32 Tahun 2016, Bagian Pelayanan Umum mempunyai Tugas “membantu Biro Umum dalam rangka penyiapan, pengoordinasian bahan pembinaan dan penyusunan kebijakan bidang pelayanan umum, kearsipan, tata usaha biro, perencanaan, penyusunan program, membantu kelancaran pelaksanaan tugas staf ahli, pemeliharaan, kebersihan, keamanan serta penyelenggaraan kegiatan lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan bidang tugasnya” 

Adapun fungsi Bagian Pelayanan Umum, yaitu :
1) Penyusunan dan pelaksanaan recana kerja bagian pelayanan umum;
2) Perumusan bahan pembinaan dan penyusunan kebijakan bagian pelayanan umum
3) Penyusunan kegiatan kearsipan, ekspedisi, tata usaha biro, tata usaha pimpinan dan staf ahli;
4) Pengoordinasian pelaksanaan program dan kegiatan bidang pelayanan umum, ketatalaksanaan, ketatausahaan, kearsipan, keamanan dalam dan staf ahli;
5) Pengoordinasian fungsi perencanaan, pengendalian, evaluasi program dan kegiatan pada biro umum;
6) Pengoordinasian fungsi pelayanan umum, ketatalaksanaan, ketatausahaan dan kearsipan; dan
7) Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan bidang  tugasnya.

2. BAGIAN RUMAH TANGGA

Berdasarkan Pergub No. 32 Tahun 2016, Bagian Rumah Tangga mempunyai Tugas “membantu Biro Umum dalam rangka pengoordinasian pelaksanaan program dan kegiatan logistik kantor, mobilitas kendaraan dinas dan rumah tangga pimpinan serta pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan” 

Adapun fungsi Bagian Pelayanan Umum, yaitu :
1) Penyusunan dan pelaksanaan rencana kerja bagian rumah tangga;
2) Pengoordinasian kegiatan logistik, mobilitas kendaraan dan rumah tangga pimpinan;
3) Penyiapan bahan penyusunan kebijakan dan teknis pelaksanaannya;
4) Pelaksanaan program dan kegiatan pelayanan rumah tangga pimpinan;dan
5) Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan bidang  tugasnya.

3. BAGIAN ADMINISTRASI KEUANGAN SEKRETARIAT

Berdasarkan Pergub No. 32 Tahun 2016, Bagian Administrasi Keuangan Sekretariat mempunyai Tugas “membantu Biro Umum dalam rangka pelaksanaan dan pengoordinasian realisasi anggaran pada sekretariat, verifikasi keuangan, penyelenggaraan tugas-tugas administrasi keuangan, penyiapan bahan penyelenggaraan anggaran serta pengelolaan administrasi keuangan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan” 

Adapun fungsi Bagian Pelayanan Umum, yaitu :
1) Penyusunan dan pelaksanaan rencana kerja bagian administrasi keuangan sekretariat;
2) Pengordinasian realisasi anggaran pada sekretariat;
3) Pelaksanaan verifikasi keuangan sekretariat;
4) Pelaksanaan tugas-tugas aministrasi keuangan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan;
5) Pengoordinasian pelaksanaan urusan perjalanan pimpinan dan pejabat/pegawai pemerintah daerah sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan;
6) Pengoordinasian pelaksanaan dan penyiapan bahan penyelenggaraan anggaran serta pengelolaan administrasi keuangan;
7) Pengoordinasian penyiapan anggaran belanja pegawai dan belanja non pegawai dilingkungan sekretariat daerah;
8) Pengoordinasian fungsi pengadministrasian dan pembukaan belanja langsung lingkup sekretariat daerah; dan
9) Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan bidang  tugasnya.


F. PEGAWAI NEGERI SIPIL DAN PEGAWAI TIDAK TETAP (PTT)

1. PEGAWAI NEGERI SIPIL (PNS)

Berdasarkan Daftar Urutan Pegawai per Desember 2017, Pegawai Negeri Sipil (PNS) sebanyak 132 (seratus tiga puluh dua) orang, dengan rincian tempat tugas sebagai berikut :

1) Bagian Pelayanan Umum, sebanyak 55 (lima puluh lima) orang 
2) Bagian Rumah Tangga, sebanyak 36 (tiga puluh enam) orang
3) Bagian Administrasi Keuangan Sekretariat	, sebanyak 20 (dua puluh) orang
4) PNS yang diperbantukan pada Instansi/Organisasi LAM, PKK, DW dan SLB, sebanyak 22 (dua puluh dua) orang

2. PEGAWAI TIDAK TETAP (PTT)

Pegawai Tidak Tetap (PTT) sebanyak 193 (seratus Sembilan puluh tiga) orang, dengan rincian tempat tugas sebagai berikut :

1) Biro Umum, sebanyak 73 (Tujuh puluh tiga) Orang
1.1 Bagian Pelum, sebanyak 18 (delapan belas) orang
1.2 Bagian Administrasi Keuangan Sekretariat, sebanyak 10 (sepuluh) orang
1.3 Sub Bagian Logistik, sebanyak 15 (lima belas) orang
1.4 Sub Bagian Operasional, Mobilitas, BBM dan Kendaraan, sebanyak 18 (delapan belas) orang.
1.5 Staf Ruangan Wagub, sebanyak 2 (dua) orang
1.6 Staf Ruangan Asisten Setda, sebanyak 4 (empat) orang
1.7 Staf Ruangan Staf Ahli Gubernur, sebanyak 3 (tiga) orang
1.8 Staf Ruangan Setda, sebanyak 3 (tiga) orang
2) Biro Hukum, sebanyak 9 (sembilan) Orang
3) Biro Humas Dan Protokol, sebanyak 17 (Tujuh belas) Orang
4) Biro Kesramas, sebanyak 3 (tiga) Orang
5) Biro Organisasi, sebanyak 5 (lima) Orang
6) Biro Pemerintahan, sebanyak 3 (Tiga) Orang
7) Biro Pembangunan Dan Kerjasama, sebanyak 4 (empat) Orang
8) Biro Perekonomian Dan SDA, sebanyak 7 (tujuh) Orang
9) Rumah Dinas Gubernur Jambi, sebanyak 37 (Tiga Puluh tujuh) Orang
10) Rumah Dinas Wakil Gubernur Jambi	, sebanyak 17(Tujuh) Orang
11) Rumah Dinas Sekda Provinsi Jambi, sebanyak 2 (dua) Orang
12) Kantor PKK Provinsi Jambi, sebanyak 7 (tujuh) Orang
13) Kantor Darma Wanita Provinsi Jambi, sebanyak 2 (dua)) Orang
14) Kantor Darma Wanita Setda Provinsi Jambi, sebanyak 4 (empat) Orang
15) VIP Room, sebanyak 6 (enam) Orang
16) Kapal Roda Lambung, sebanyak 1 (Satu) Orang


G. DOKUMEN PELAKSANAAN ANGGARAN BIRO UMUM

Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi Jambi untuk Tahun Anggaran 2018 terdapat 5 (lima) Program dan 23 (dua puluh tiga) Kegiatan sebagaimana tercantum dalam Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) Perangkat Daerah terdiri dari :

	No
	Program / Kegiatan
	Anggaran

	 
	BELANJA LANGSUNG
	32.908.758.000,-

	I
	Program Pelayanan Administrasi Perkantoran :
	 20.020.291.582,-

	1
	Kegiatan penyediaan jasa surat menyurat;
	71.188.000,-

	2
	Kegiatan penyediaan jasa komunikasi, sumber daya air dan listrik;
	   4.334.244.000,- 

	3
	Kegiatan penyediaan jasa peralatan dan perlengkapan kantor;
	 1.005.843.400,- 

	4
	Kegiatan penyediaan jasa jaminan barang milik daerah;
	  786.573.000,- 

	5
	Kegiatan penyediaan jasa administrasi keuangan;
	  2.786.992.000,-

	6
	Kegiatan penyediaan jasa kebersihan kantor;
	 1.080.000.000,- 

	7
	Kegiatan penyediaan barang catakan dan penggandaan;
	      595.435.000,-

	8
	Kegiatan penyediaan komponen instalasi listrik/penerangan bagunan kantor;
	873.867.900,- 

	9
	Kegiatan penyediaan bahan logistik kantor;
	1.430.120.600,-

	10
	Kegiatan rapat-rapat koordinasi dan konsultasi ke luar daerah;
	3.875.757.536,- 

	11
	Kegiatan penataan administrasi tata usaha biro provinsi jambi;
	 501.913.000,- 

	12
	Kegiatan Penyediaan Jasa Keamanan Kantor.
	1.201.903.296,- 

	13
	Kegiatan rapat, monitoring dan evaluasi ke dalam daerah
	1.476.453.850,-

	II
	Program Peningkatan Sarana dan Prasarana Aparatur :
	   6.899.390.668,- 

	14
	Kegiatan Pemeliharaan rutin/berkala rumah dinas;
	770.099.750,- 

	15
	Kegiatan pemeliharaan rutin/berkala gedung kantor;
	746.527.000,- 

	16
	Kegiatan pemeliharaan rutin/berkala kendaraan dinas/operasional;
	3.512.259.918,-

	17
	Kegiatan pemeliharaan rutin/berkala peralatan gedung kantor;
	1.493.981.000,- 

	18
	Kegiatan pemeliharaan rutin taman kantor gedung dan lingkungannya
	      376.523.000,-

	III
	Program Peningkatan Pengembangan sistem Pelaporan Capaian Kinerja dan Keuangan :
	358.332.000,- 

	19
	Kegiatan Penyusunan Pelaporan Keuangan;
	358.332.000,-

	IV
	Program Peningkatan Pelayanan Kedinasan Kepala Daerah / Wakil Kepala Daerah :
	      327.803.750,-

	20
	Kegiatan Pengkajian Rekomendasi Staf Ahli bagi Kepala Daerah/Wakil Kepala Daerah dalam menyelenggarakan Tugas, Wewenang dan Kewajibannya.
	      327.803.750,-

	V
	Program Penunjang Pelayanan Kedinasan Kepala Daerah / Wakil Kepala Daerah :
	     5.302.940.000 


	21
	Kegiatan Dialog/audiensi dengan tokoh-tokoh masyarakat, pimpinan/anggota organisasi sosial dan kemasyarakatan;
	     1.410.552.000,- 

	22
	Kegiatan Penerimaan kunjungan kerja pejabat negara/departemen/ lembaga pemerintah non departemen/luar negeri;
	        450.000.000,- 

	23
	Kegiatan pelayanan kedinasan kepala daerah/wakil kepala daerah.
	3.523.388.000,-








H. ASET

Sampai dengan Bulan Mei 2017, terdapat Asset yang tercatat dibawah inventaris Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi Jambi yaitu terdiri dari :
1. Kendaraan Dinas Roda 4 (Empat), sebanyak 218 (dua ratus delapan belas) Unit, dengan rincian :
1.1 Untuk Pejabat Eselon III dilingkup Sekretariat Daerah Provinsi Jambi, sebanyak 27 (dua puluh tujuh) Unit
1.2 Kendaraan Dinas yang berada di Rumah Dinas Gubernur Jambi, sebanyak 17 (tujuh belas) unit.
1.3 Kendaraan Dinas yang berada di Rumah Dinas Wakil Gubernur Jambi, sebanyak 9 (sembilan) unit
1.4 Kendaraan Dinas yang berada di Rumah Dinas Sekda Provinsi Jambi, sebanyak 6 (enam) unit.
1.5 Kendaraan Dinas yang dipinjampakaikan dengan Forkompinda, Instansi Vertikal departemen/non departemen dan Pejabat Daerah, sebanyak 30 (tiga puluh) Unit.
1.6 Kendaraan Dinas yang berada dengan Mantan Pejabat dan Pensiunan yang bukan peruntukannya, sebanyak 19 (sembilan belas) unit.
1.7 Kendaraan Dinas yang berada dengan PNS yang bukan peruntukannya, 41 (empat puluh satu) unit.
2. Kendaraan Dinas Roda 2 (dua), sebanyak 283 (dua ratus delapan puluh tiga) unit.
3. Aset Gedung Bagunan / Kantor, sebanyak 19 (sembilan belas) gedung/bangunan dan 3 (tiga) monumen.

Jambi,         Desember 2018

KEPALA BIRO UMUM
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