Set as default

TUGAS DAN FUNGSI BIRO UMUM SETDA PROVINSI NTT

Biro Umum Sekretariat Daersh Provinsi Nusa Tenggara Timur dalam pelsisansan tugas pokok dan
fungsinys sebagai unsur staf pembantu Gubermur mengacy pada Peraturan Dasrah Nomor 18
Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata KHerja Sekretsrat Deemah Provinsi NTT mengemban fugss
poknic

Tugas Hepaia Biro Umum adatsh mengkoordinasilan penyelenggaraan Hetatsusshaan, Rumsh
Tangga dan Perdenglapan, Tata Usaha Hevuangan Sekretariat Daersh dan Tata Uassha Pimpinan
berdasarkan ketentuan dan Prosedur yang beraku untuk meningkstkan kuali=s kerja sama dan
pelzyanan pima sdministratif kepada Biro-biro di Linglungan Sekretanat Deersh Provinst,
Orpanisasi Perangkat Daersh Pusst den Daersh serts kepads Public

1. Mengkoordinir penyelenggaraan Ketstarsshasn, Rumah Tangga dan Periengkapan Tata Usaha
Keiangan dan Pelayanan Pimpinan:

2. Penyiapan Bahan Pembinaan dan Pengelolaan Kearsipan;

3. Pengamanan Pimpinan Disersh;

4. Penyelenggaraan Unusan Keiatalsksanaan Bino.

Dengan mengacu pada tugas pokok iersebut i ales. maka fungsi Biro Umum adalsh :
1. Pembinzan dan memberi petunjuk tefnis penaizan dan pengendalian ketatausahaan Seida
Provinsi NTT;

2 Pembinzan dan pengendslisn pelsksansan wusan kerumshianggaan perengkapan dan
pelayanan umum Lingkup Pemeriniah Provinsi Musa Tenggra Timur,

3. Pembnzan dan member pehumjuk teknis pengelolzan Tata Usshe Kewangan Setds Provinsi NMuss
Tenggra Timur

4. Pelaksanzan kegiatan ketstausshaan Biro;

5. Pelaksanzan fungsi lain yang diberikan oleh Gubemur sesusi dengan tugas dan fungsinya.
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