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BAB II 

GAMBARAN PELAYANAN PERANGKAT DAERAH 
 
 

Sesuai amanat Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara 

Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi Rancangan 

Peraturan Daerah tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana 

Pembangunan Jangka Menengah Daerah, serta Tata Cara Perubahan Rencana Pembangunan Jangka 

Panjang Daerah, Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah, dan Rencana Kerja Pemerintah 

Daerah, bahwa perencanaan pembangunan daerah menggunakan pendekatan teknokratis, partisipatif, 

politis, serta atas-bawah dan bawah-atas. 

 Pendekatan teknokratis menggunakan metode dan kerangka berpikir ilmiah untuk mencapai 

tujuan dan sasaran pembangunan daerah. Pendekatan partisipatif dilaksanakan dengan melibatkan 

berbagai pemangku kepentingan. Pendekatan politis dilaksanakan dengan menerjemahkan visi dan misi 

kepala daerah terpilih ke dalam dokumen perencanaan pembangunan jangka menengah yang dibahas 

bersama dengan DPRD. Pendekatan atas-bawah dan bawah-atas merupakan hasil perencanaan yang 

diselaraskan dalam musyawarah pembangunan yang dilaksanakan mulai dari desa, kecamatan, 

kabupaten/kota, provinsi, hingga nasional. 

 Bappeda memiliki peran penting dalam perencanaan pembangunan daerah, yakni menghasilkan 

kinerja penyelenggaraan perencanaan pembangunan yang bermanfaat bagi kesejahteraan masyarakat. 

Oleh karena itu, diperlukan adanya proses bisnis untuk menggambarkan hubungan kerja yang efektif 

dan efisien antar unit organisasi. Berikut merupakan Peta Proses Bisnis Badan Perencanaan 

Pembangunan Daerah Kota Pariaman. 
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Dalam proses bisnis tersebut terlihat bahwa Bappeda Kota Pariaman mempunyai peran penting 

di dalam penyusunan kebijakan perencanaan pembangunan dengan Tim Anggaran Pemerintah Daerah 

dalam melakukan koordinasi, sinkronisasi, kolaborasi dan harmonisasi bersama seluruh perangkat 

daerah pemerintah kota dan Desa/Kelurahan se Kota Pariaman dalam rangka pelayanan kepada 

masyarakat. 

2.1.       TUGAS, FUNGSI, DAN STRUKTUR ORGANISASI PERANGKAT DAERAH 

 Badan Perencanaan, Penelitian dan Pengembangan Daerah (Bappeda) Kota Pariaman  

dibentuk dengan Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat 

Daerah, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2018. Bappeda 

menyelenggarakan unsur penunjang Urusan Pemerintahan pada perencanaan serta penelitian dan 

pengembangan. Bappeda dipimpin oleh Kepala yang berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab 

kepada Walikota melalui Sekretaris Daerah. Sesuai dengan Perwako No. 60 tahun 2016 tentang 

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Badan Perencanaan, Penelitian 

Dan Pengembangan Daerah Kota Pariaman (Bappeda) adalah merupakan unsur perencana 

penyelenggaraan Pemerintahan Daerah yang memiliki struktur organisasi,tugas pokok dan fungsi 

sebagai berikut: 
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2.1.1 Tugas dan Fungsi 

1. Umum 

a. Tugas, Badan Perencanaan, Penelitian dan Pengembangan Daerah mempunyai tugas 

membantu Walikota dalam melaksanakan urusan pemerintahan dan tugas pembantuan 

fungsi penunjang urusan pemerintahan Bidang Perencanaan, Penelitian dan Litbang. 

b. Fungsi, Sedangkan fungsi Bappeda Kota Pariaman  adalah :  

¶ Perumusan kebijakan teknis perencanaan pembangunan daerah yang meliputi bidang 

Pemerintahan dan Sosial Budaya,  Ekonomi, Sarana & prasarana wilayah, dan 

Penelitian pengembangan & evaluasi pelaporan. 

¶ Pengkoordinasian penyusunan perencanaan pembangunan daerah meliputi bidang 

Pemerintahan dan Sosial Budaya,  Ekonomi, Sarana & prasarana wilayah, dan 

Penelitian pengembangan & evaluasi pelaporan; 

¶ Pembinaan, pelaksanaan tugas, dan evaluasi perencanaan pembangunan daerah 

meliputi bidang Pemerintahan dan Sosial Budaya,  ekonomi, sarana & prasarana 

wilayah, dan penelitian pengembangan & evaluasi pelaporan; 

¶ Penyelenggaraan administrasi kesekretariatan; dan 

¶ Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Walikota terkait dengan tugas dan 

fungsinya. 

Sesuai dengan tugas dan fungsi, Bappeda Kota Pariaman  mempunyai kegiatan dan 

kewenangan dalam: 

a. Fasilitasi musyawarah pembangunan Desa/Kelurahan  

b. Fasilitasi rapat koordinasi pembangunan masyarakat 

c. Penyusunan usulan rencana (UR) Program & Kegiatan  

d. Menyelenggarakan rapat koordinasi perencanaan pembangunan 

e. Fasilitasi Penelitian dalam pengembangan daerah 

2. Khusus 

Secara khusus tugas pokok dan fungsi BappedaKota Pariaman adalah sebagai berikut: 

a. Kepala Bappeda 

¶ Tugas  

Kepala Badan mempunyai tugas membantu Walikota dalam menyelenggarakan urusan 

pemerintahan di bidang Pemerintahan dan Sosial Budaya, Ekonomi, Sarana & 

Prasarana wilayah, dan Penelitian pengembangan & Evaluasi pelaporan. 
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¶ Fungsi 

1. Perumusan kebijakan teknis urusan Pemerintahan dan Sosial Budaya, Ekonomi, 

Sarana & Prasarana wilayah, dan Penelitian pengembangan & Evaluasi pelaporan. 

2. Pembinaan teknis penyelenggaraan fungsi penunjang urusan Pemerintahan dan 

Sosial Budaya,  Ekonomi, Sarana & Prasarana wilayah, dan Penelitian 

pengembangan & Evaluasi pelaporan 

3. Pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas  urusan Pemerintahan 

dan Sosial Budaya,  Ekonomi, Sarana & Prasarana wilayah, dan Penelitian 

pengembangan & Evaluasi pelaporan 

4. Penyelenggaraan administrasi kesekretariatan;dan 

5. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Walikota terkait dengan tugas dan 

fungsinya. 

¶ Uraian Tugas 

1. Merumuskan dan melaksanakan visi dan misi Badan 

2. Merumuskan bahan kebijakan teknis Perencanaan, Penelitian dan Pengembangan 

3. Merumuskan Rencana Strategis (RENSTRA) dan Rencana Kerja (RENJA) Badan 

4. Merumuskan LPPD, LKPJ, LKPD dan segala bentuk pelaporan lainnya sesuai 

lingkup tugasnya 

5. Melakukan pembinaan dan pengendalian administrasi kepegawaian, keuangan dan 

aset daerah di lingkup tugasnya sesuai ketentuan yang berlaku 

6. Membina dan mengendalikan Sekretariat, Bidang Pemerintahan dan Sosial 

Budaya, Ekonomi, Sarana & Prasarana wilayah, dan Penelitian pengembangan & 

Evaluasi pelaporan 

7. Merumuskan program dan kegiatan Sekretariat, Bidang Pemerintahan dan Sosial 

Budaya, Ekonomi, Sarana & Prasarana wilayah, dan Penelitian pengembangan & 

Evaluasi pelaporan 

8. Melaksanakan tugas pembantuan dari Pemerintah atau Pemerintah Propinsi sesuai 

dengan bidang tugasnya 

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan menginventarisasi permasalahan di lingkup 

tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya 

10. Mempelajari memahami dan melaksanakan peraturan perundang-undangan yang 

berkaitan dengan lingkup tugasnya 

11. Memberikan saran dan pertimbangan teknis kepada Walikota 
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12. Melaksanakan koordinasi dengan Sekretaris Daerah dan Instansi terkait lainnya 

sesuai dengan lingkup tugasnya 

13. Membagi tugas, memberi petunjuk menilai dan mengevaluasi hasil kerja bawahan 

14. Menyampaikan laporan hasil pelaksanaan tugas kepada Walikota melalui 

Sekretaris Daerah;dan 

15. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasan. 

b. Sekretariat 

¶ Tugas 

Sekretaris mempunyai tugas merencanakan operasional, mengelola, 

mengkoordinasikan, mengendalikan, mengevaluasi dan melaporkan urusan umum, 

kepegawaian, keuangan, perencanaan, evaluasi dan pelaporan 

¶ Fungsi 

1. Perencanaan operasional urusan umum, keuangan serta pengelolaan perencanaan 

2. Pengelolaan urusan umum, keuangan dan Perencanaan dan Program 

3. Pengendalian, evaluasi dan pelaporan urusan umum, keuangan serta pengelolaan 

perencanaan 

4. Pengoordinasian urusan umum, keuangan, Perencanaan dan Program skala 

daerah 

5. Penyelenggaraan penyusunan perencanaan 

6. Penyelenggaraan pengelolaan administrasi perkantoran, administrasi keuangan 

dan administrasi kepegawaian 

7. Penyelenggaraan urusan umum dan perlengkapan, keprotokolan dan hubungan 

masyarakat 

8. Penyelenggaraan ketatalaksanaan, kearsipan dan perpustakaan;dan 

9. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas dan 

fungsinya. 

¶ Uraian Tugas 

1. Mengkoodinasikan penyusunan Rencana Strategis (RENSTRA) dan Rencana 

Kerja (RENJA) Badan 

2. Mengkoordinasikan setiap bidang dalam penyusunan LPPD, LKPJ, LKPD dan 

segala bentuk pelaporan lainnya; 

3. Mengkoordinasikan bidang-bidang dalam penyusunan rancangan awal dan 

rancangan akhir, serta Penetapan RPJPD, RPJMD, dan RKPD Kota; 



  
  

 

PEMERINTAH KOTA PARIAMAN 

15 
PERUBAHAN RENSTRA BAPPEDA KOTA PARIAMAN TAHUN _2018-2023 

4. Mengkoordinasikan dan menyelenggarakan Musrenbang RPJPD, RPJMD dan 

RKPD Kota; 

5. Mengkoordinasikan penyusunan Kebijakan Umum Anggaran serta Prioritas dan 

Plafon Anggaran Sementara ; 

6. Menyusun Prioritas dan Plafon Anggaran; 

7. Mengkoordinasikan Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, Sub Bagian 

Keuangan, dan Sub Bagian Perencanaan dan Program; 

8. Menganalisa kebutuhan, memelihara, mendayagunakan serta mendistribusikan 

sarana dan prasarana dilingkungan Badan 

9. Mengkoordinasikan penyelenggaraan urusan ketatausahaan dan pengelolaan 

administrasi kepegawaian pada Badan; 

10. Menganalisa kebutuhan pegawai untuk ditempatkan pada masing-masing 

bidang; 

11. Mengkoordinasikan pengelolaan dan penatausahaan keuangan, serta 

pengelolaan asset Badan; 

12. Mengkoordinasikan penyusunan program dan kegiatan lingkup Sekretariat; 

13. Mengkoordinasikan, menghimpun, menganalisa dan mengevaluasi program 

dan pelaporan setiap bidang; 

14. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan menginventarisasi permasalahan di 

lingkup tugasnya serta mencari alternatif pemecahannya; 

15. Memberikan saran dan pertimbangan teknis kepada atasan; 

16. Menyampaikan laporan hasil pelaksanaan tugas dan/atau kegiatan kepada 

atasan;dan 

17. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 

Sekretariat terdiri atas : 

a) Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

¶ Tugas 

Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai tugas merencanakan 

kegiatan, melaksanakan, membagi tugas dan mengontrol urusan umum dan 

kepegawaian pada Badan 

¶ Fungsi 

Untuk melaksanakan tugas Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

mempunyai fungsi antara lain : 
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1. Pengelolaan urusan administrasi umum yang meliputi kehumasan dan 

dokumentasi, perlengkapan, rumah tangga,sarana dan prasarana, serta 

aset Badan 

2. Penyiapan bahan koordinasi dan petunjuk teknis kebutuhan, pengadaan, 

inventarisasi, pendistribusian, penyimpanan, perawatan dan penghapusan 

perlengkapan/sarana kerja 

3. Penyiapan bahan kebijakan dan petunjuk teknis yang berkaitan dengan 

urusan kepegawaian;dan 

4. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan, sesuai dengan tugas 

dan fungsinya 

¶ Uraian Tugas 

Uraian Tugas Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian sebagaimana 

dimaksud pasal 10 antara lain: 

1. Menyusun bahan Rencana Strategis (RENSTRA) dan Rencana Kerja 

(RENJA) sesuai lingkup tugasnya; 

2. Menyusun bahan LPPD, LKPJ, LKPD dan segala bentuk pelaporan sesuai 

lingkup tugasnya; 

3. Mempelajari, memahami dan melaksanakan peraturan perundang-

undangan yang berkaitan dengan lingkup tugasnya; 

4. Mengatur administrasi dan pelaksanaan surat masuk dan surat keluar 

sesuai dengan ketentuan tata naskah dinas yang berlaku; 

5. Menganalisis kebutuhan personil untuk masing-masing bidang dan 

melaksanakan pengurusan administrasi kepegawaian personil lingkup 

Badan 

6. Menganalisis kebutuhan, melaksanakan pengadaan, memelihara, 

mendayagunakan serta mendistribusikan sarana dan prasarana  di 

lingkungan Badan secara efektif dan efisien 

7. Melaksanakan administrasi asset daerah di lingkup tugasnya; 

8. Melaksanakan tugas-tugas kehumasan dan protokoler lingkup Badan; 

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan menginventarisasi permasalahan di 

lingkup tugasnya  serta mencari alternatif pemecahannya 

10. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan mengevaluasi hasil kerja 

bawahan agar pelaksanaan tugas dapat berjalan lancar sesuai ketentuan 

yang berlaku; 
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11. Memberikan saran dan pertimbangan teknis kepada atasan; 

12. Menyampaikan laporan hasil pelaksanaan tugas dan/atau kegiatan kepada 

atasan;dan 

13. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasan. 

b) Sub Bagian Keuangan 

¶ Tugas 

Kepala Sub Bagian Keuangan mempunyai tugas merencanakan kegiatan, 

melaksanakan, membagi tugas  dan mengontrol urusan administrasi 

keuangan pada Badan. 

¶ Fungsi 

Untuk melaksanakan tugas Kepala Sub Bagian Keuangan mempunyai 

fungsi antara lain : 

1. Penyiapan bahan kebijakan dan petunjuk teknis yang berkaitan 

dengan urusan perencanaan program dan kegiatan, penatausahaan 

administrasi keuangan dan pertanggungjwaban keuangan Badan; 

2. Pengelolaan administrasi keuangan yang meliputi perencanaan, 

penatausahaan, pertanggungjawaban dan pelaporan Badan;dan 

3. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya; 

¶ Uraian Tugas 

Uraian Tugas Kepala Sub Bagian Keuangan antara lain: 

1. Meneliti kelengkapan SPP-LS pengadaan barang dan jasa yang 

disampaikan oleh bendahara pengeluaran dan diketahui/disetujui 

oleh PPTK; 

2. Meneliti kelengkapan SPP-UP, SPP-GU, SPP-TU dan SPP-LS gaji 

dan tunjangan PNS serta penghasilan lainnya yang ditetapkan sesuai 

dengan ketentuan perundang-undangan, yang diajukan oleh 

bendahara pengeluaran; 

3. Melakukan verifikasi SPJ lingkup Badan; 

4. Menyiapkan SPM Badan; 

5. Melakukan verifikasi atas penerimaan; 

6. Menyusun segala bentuk pelaporan keuangan lingkup Badan sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku; 
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7. Melaksanakan pengelolaan gaji dan tunjangan PNS dan PTT di 

lingkup Badan; 

8. Melaksanakan kegiatan administrasi dan akuntansi keuangan di 

lingkup Badan sesuai dengan ketentuan yang berlaku; 

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan menginventarisasi 

permasalahan di lingkup tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya; 

10. Mempelajari, memahami dan melaksanakan peraturan perundang-

undangan yang berkaitan dengan lingkup tugasnya ; 

11. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan mengevaluasi hasil 

kerja bawahan ; 

12. Memberikan saran dan pertimbangan teknis kepada atasan; 

13. Menyampaikan laporan hasil pelaksanaan tugas dan/atau kegiatan 

kepada atasan;dan 

14. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasan. 

c) Sub Bagian Perencanaan dan Program 

¶ Tugas 

Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Program mempunyai tugas 

merencanakan kegiatan, melaksanakan, membagi tugas  dan mengontrol 

urusan perencanaan program dan kegiatan skala daerah dan 

pengevaluasian laporan dari masing-masing bidang yang ada pada 

Badan. 

¶ Fungsi 

Untuk melaksanakan tugas Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Program 

mempunyai fungsi antara lain: 

1. Pelaksanaan kegiatan perencanaan yang meliputi penghimpunan 

rencana program dan kegiatan Badan; 

2. Pelaksanaan kegiatan perencanaan yang meliputi penghimpunan 

rencana program dan kegiatan daerah; 

3. Pembagian pelaksanaan tugas perencanaan, evaluasi dan pelaporan 

pada lingkup tugasnya;dan 

4. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan 

tugas dan fungsinya. 

¶ Uraian Tugas 
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1. Menghimpun bahan dan menyusun Rencana Strategis (RENSTRA) 

dan Rencana Kerja (RENJA) Badan; 

2. Mengkoordinasikan penyusunan Rancangan RPJPD, RPJMD dan 

RKPD  

3. Melaksanakan perumusan dokumen RPJP, RPJM dan RKPD daerah; 

4. Melaksanakan perumusan dokumen perencanaan tahunan daerah; 

5. Menghimpun bahan dan menyusun LPPD, LKPJ, LKPD, dan segala 

bentuk pelaporan lainnya lingkup Badan; 

6. Menghimpun, menyerasikan dan menyusun bahan program, kegiatan 

serta anggaran dari masing-masing bidang; 

7. Menghimpun Rencana Kegiatan dan Anggaran (RKA) dan Dokumen 

Pelaksanaan Anggaran (DPA) dari setiap bidang 

8. Menghimpun dan menganalisa data pelaporan kegiatan dari setiap 

bidang sebagai bahan evaluasi 

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan menginventarisasi 

permasalahan  di lingkup tugasnya serta mencari alternatif 

pemecahannya 

10. Mempelajari, memahami dan melaksanakan peraturan perundang-

undangan yang berkaitan dengan lingkup tugasnya 

11. Memberikan saran dan pertimbangan teknis kepada atasan; 

12. Membagi tugas, memberi petunjuk, menilai dan mengevaluasi hasil 

kerja bawahan; 

13. Menyampaikan laporan hasil pelaksanaan tugas dan/atau kegiatan 

kepada atasan;dan 

14. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan atasan. 

1. Bidang Penelitian, Pengembangan dan Evaluasi Pelaporan 

Bidang Penelitian, Pengembangan dan Evaluasi Pelaporan di pimpin oleh Kepala Bidang 

Penelitian, Pengembangan dan Evaluasi Pelaporan dengan : 

¶ Tugas 

Kepala Bidang Penelitian, Pengembangan dan Evaluasi Pelaporan mempunyai tugas 

melaksanakan sebagian tugas Kepala Badan dalam merumuskan kebijakan, 

mengoordinasikan, membina dan mengendalikan kegiatan bidang penelitian, evaluasi 

dan pelaporan. 

¶ Fungsi 


