vip 'PETUNDIUK TENTANG LAPANG PEKERDJAAN{ SUSUNAN, PIMPINAN
: DAN TUGAS KEWADJIBAN MENGENAI KANTOR ADMINISTRASI
‘ PEMERINT AHAK-

‘LAPANG PECERIV A4

- -

Jang termasuk dolam lapangan pekerdjaan Kantor Administrasi Peme
rintehon ialahg

ae Urusan pemerintahmn pada umumn jae

be Organisasi ketaobta-negaraan, termesuk pula urusen decroh? Swa-
pradja, sepandjang tidek tcrserah kepade Instonsl leine

ce Urusan desa don urusen decreh jeng sederndjot dengan itue
de Urusan Peronakan d an Bangsa Asinge
e Trusan Agrarice
feo Urusan2 lain jong berhubungan crat dengan pelo ksancon memerine
tehan dolam ncgerie
SUSUNAN,
(1) Kantor'Pemarintahan Mministrasl terdiri otas beborapa Bagian, jaitus
Ao SEKRETLRIAT
Be BAGIAN PEGAWLT
Ce BALGIAN KBEULNGAN |
Ds BAGIAN PERUNDLNG-UNDLNGAN
Feo BAGIAN POTILIK
Fe BAGILN PEMERINTLIAN-UMUM :
Ge BAGIAN OTONOMI DAN DESENTRALISISI
H- BAGIAN DBESA D&N DITRLH JLNG STTINGK.T EHGANkITU v
Ie BAGIAN URUSAN PRRANAKAN DLN BLNGSL LASING
Je BALGTAN AGRARIA |
'f Ke BAGILN UMUM.

4 §2) Begian2 dapa t dibegi atos sub-bogiang scksi atou sub-scksi monu-
rut kecbutuhan d an kepentinsop pekerdjean jong termesuk tuges ma=-
sing? Bagion, SCbﬂ’“lmqﬁu diaturken didini.

— he SEKERTARIAT TUGAS KEITADJIBAN,

(1) Sekorterlat berkewad jiban menjelenggarakan urusan administrasi
umum dah korcspondensi mengened s0al? jang #idak atau tidak see
lurvhnja masult scsuntu bogian laine

\ (2) Sckertoriatdipimpin eleh seorang Sckertaris dan terdiri atas
dua seksi don dua Sub-Bogion, Jjaitus

B Ie Scksi Penghubung Diawcton? pemerintch, jang bortugss mengikuti
r 1 dan mengurus surat venjurctan scrta kotcr?ngﬂnnkctcr“nc n ber-
talian (dengan Djowotan2 Pemerintohan, ketjugli soal2 jang ehu-
sus mendjadi tugas Beglan ataun Sckel laine

lenggarakan hubungan dengan Dowar Perwgkilan Rakjat, diantarenja
mengumpulken den mengikuti surdt-surat, ketcrengan-keterangan
dan pertanjean-pertanjzan scrta mosi, mcngumpu_kan djnwuoan2 jang
| telah disiapkan olch Bagirn dan melalkulkan koordinasi jong pere
| Iu untuk bursgma-sama dengan Bagian jang boreangkuton menjolge
L . saikan djawoBen perionjecn-pertonjasn Dowan Pexwskilan Rekjaty
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‘ ITe Scksi Urusan Dcuen Porwakilen Rakjat, jeng borkewad jiban menje—



‘LAPANG PEKERIVALN

Jang termasuk dglam lapangan pekerdjoan Kantor Adminisbrasi Peme-
rintahen ialahs
ae Urusan pemerintahnn pada vmummjane

be Organisosi kctata-negaraan, termesuk pnla urusen deerah? Swa-
pradja, sepandjang tidek torscrabh kepada Instonsl loine

ce Urugan dess dan urusan daerch jang sederodjot dengan itue
de Urusan Peronakan d an Bangsa Asinge
€e Urusan Agrcriae
fo Urusan? lain jong berhubungen crat dengen pels ksanoon nemerine
tehan dalam ncgeris
¥ SUSUNANe
(1) Kantor.Pemarintahan Adwinistrasi terdiri otos beberapa Baglan, jaitug
Av SEKRETLRIAT '
Be BLGILN PEGIWAT
Ce BAGIAN KPULNGAN |
De BACGTAN FPERUNDLNGmUNDANGAN
Fe BAGIAN FPOTILIK
Fy BAGILN PEMERINTAUAN-UMUM ]
Ge BLGIAN OTGNOMI DAN DESENTRALISLSI
He BAGIAN DESA DAN DLERLH JLNG STTINGK.T DENGAN ITU 4
To BAGIAN URUSAN PERAVAKAN DLN BANGSA ASING -
Jo BAGIAN AGRIRIA ' '
, Ke BAGLAN UMUM,
g

$2) Bogian2 dape t dibegi atas sub-ba giong scksi atau sub-scksl menu-
rut kcbutuhan d an kepontingop pckerdjasn jong termosuk tugas me=-
sing? Baginn, scbagaimans @iaturken disini.
—~ TUGAS KENADJIBAN
Ae SEKERTARILT 2
(1) Sekortariat berkewad jiban menjglenggarakan urusen administresi
unmum dan korcspondcnsl mengenat soal2 Jang #idok ataun tidak see
Juruhnja masuk scsuctu bogion laine

(2) Sckertoriat dpimpin elch georsng Sckertaris dan terdiri stas
dua secksl don dua Sub-Baginn, jaitug

[ Te Seksi Penghubung Djawctan? pemerintch, jang bertuges mengikuti
dan mengurus surat penjurctan scrta kCtCT“ﬁgDﬂnkCtuT“nﬁ?ﬂ ber-

; . talian dengon Djcwoten2 Pemerintohon, ketjuall soal2 jang ehu-
sus mendjadl tugas Baglan atau Sckei laine

ITe Scksi Urusan Dcuen Perwakilan Rakijat, jeng berkewadjiban menje~
lenggarakan hubungan dengan Dowan FPerwskilan Rekjat, dientaranja
mengumpulian den mengikuti surat-surat, ketcrongan-ketcerangan
dan pertenjaan-pertanjaan serta mosi, mongumpulkan dJawaban? jang

telah disiapkan olch Bagisn dan moTakukan koordinosi Jang pere
Iu untuk berseme-sama dcnﬂnn Baglen jong b cresangkuton menjolg=
seikan djaweban pertenjecn-pertonjoen Dewan Perwakilan Raljoty

IITe Sub=Bagion Arsip dan Expedisi
SUb-Bagion ini nengurus ¢

J le pondaftaran deon peng o3 riman surat-surat;

e 2s nicmbagi surat-surat langsung kepade BaglanZ
A . '  jong bersangkutong

" 3e menjiapkan surat-suretp

dari pimpinan

Le scgala pckorlg\an tik borasal
don rentjona2 surat,

l : dan Bogian ketjunli nota?

e Eamds s
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dan terdiri atass

ae Scksi Avsip biasz don Avsip/Ekspedisi Rohasin;
be Scksi Expedisi;

ce Sub-Scksi reproduksi den mulilplikasie

IVe Sub=Bagian Dokumcntosi, Statistik, Penerangan dan Perpustakoan
Sub~Bagian ini terdiri otast
ode Scksi dokumentasij
be scksi stotistik;
ce sub-scksl poncrongang -
de sub-scksi perpustakaans

Be BAGILN PEGLEAIe
(1) Baglon Pogawal berkewadjiban menjclenggaraken urusan kepogowalan
dan menctapkan banjaknja pcgawel jang termosuk daleom lingkungan Ke-
mentcrian Dalam Negeri di Kantor Pemerinteh, dan jong diperbantukan
pada dacrahle

(2) Bagian Pegowal terdiri ates beberapa scksi, jaitug
ILe Seksi Pegawai kantor Propinsie
IIe Soksl Pepawal di dacrahle
-IT1e Seksl Pegawail bangsa asing,

ketiga-tiganja mengurus pengangkatan, pemindahan, pembercntian, ke-—
naikan gedjih, kenaikan pangkat, istirahat, uangkurnia, ponsiun dsb,
. masing2 untuk bagiannjo;

IVe Seksi Kedudukan Huloum (rechispositie) pcgawai?, jeng berkewad jiban
mmerontJanakan dan memperhatikon peraturan? den soal? mengenal ke~
dudukan hukum dan nasib segenep pepawai Kementerian Dalam Negerie

Ve Scksl Penjelenggaraan Pendidikan Pogowai, jang bertuges bersscma-sama
dengan Baglan jang berkepentingan menjclenggarakan den memperhatikan
organisasi dan administrasi pendidikan2, latihan? dan kursus? pegpwail
lingkungan Kementcrian Dalam Mogerile

Ce B.LGIAN KDUANG/Ne

(1) Bagian Keuangan berkewadjibang

fle mMENnjusun anggarang

be menjelenggarakan segala urusan angzgoran;

ce melakukan pemeriksaan atas pengeluarang

de melakukan pengawasan atas penerimaang

ee membualt perhitungan anggaron;

fo menjelenggarakan perlengkapang

ge melakukan pengawasan atas urusan comptabel dalam lapangan keuangan
dan perlengkapan;

=y
he nelakukon pengawasan tenteng urusen kas (kosbohésr) dan pemeriksnan
kas (kescontrole);

() Bagian Keuangan terdiri é%as'satu»subnbagian dan beberape seksi, ja=
itus

Is Scksl Anggeran, jang berkewad jibang

ge menghimpun bahan2 untuk keperluan anggarang

be menjusun rangka anggorofs :
Ce menjusun rentjana Penctapan Anggaran ‘.;

de merentjanakan credit anggaranchn tjora nmengpunoken crcdit itug

6% molakukan pengnawasan credicts

- f. menjeleng. arakan segala urusan anggarang

8 menjelesoikan lain-lain soal keuengan jang tidek termasuk tugas
Seks;/sub Bagian lain dori Bagion Keuangone
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T
ce membuat lapuren2 periodiek tentong segala pengeluaren dan pono
rimaang

de menjusun pethitungen anggaran gune Rentjena penctapan Penutupan
. perhitungan;

ees nmenjclenggarakan statistiek Keuongan;

IITe Scksi Perlengkepan, jeng berkewod jibang

‘ ae merbuat rentjana perlengkapan;

be manjedigkan clat? perlengkapan;

¢e monjelenggarekan odministrasi peklengkepan;

de menjediakan gedung2 penjimpanang

ee menjelenggeraken administrasi gudang (magazijn-administrasi);

fe menclihera alat2 perlengkepaif;

ge monjelenggarckan alet?2 perlengkapans

he membuat pertanggungen djawab perlengkapan;

i. melakuken pongawasan atos penjelenggaraan urusan perlengkapan
(naterleol comptobel beheer).

IVe Sub Baglan Perbendaharaan, jang berkewad jibang

ae Mmelokukan pengawasan atas penjelenggaraan peraturan? tntang ade
ministrasi perbendaharaan baik mengenal pengeluaran meupun ponerimaang

be mererikse apakeh pengeluaran? jang dilakukan scsuei dengan tudjuan
untuk apa uang itu disediakan, apakah pengeluaran? itu d ilakukan de-
ngan sehemat-hematnja den apakeh pengeluaran tidak mclebihi d jumlah2
Jang ditetopken delem anggaran (doeimatigheidscontrole);

¢e menjolesaikan urusan schadeverbaal pegawai Ncgeri (comptabel) dalam
ingtensi pertama, pembebasan (kwijtscheldingen) penghapusen (be
schrijvingon) dlle;

de menicriksa gpakah pengcluaran? jana dilakukan itu bersandarken se-
suatu hek jang dapat dikuatkan oleh buktil jang menﬁjukupl sjarat2
administrosi (rechtmatisheidscontrole);

ce meneriksa a pekah suret? perintah membejar uang memenuhi sjarat? jang -
ditentukan oleh peraturan? perbendsharasn (begrotingscontrole)s

fs memerikse surat? pertonggungen djewab uang persediaan (getegers)
jang dibuat olch pera comptabels

ge menjcloscikan pengeluaran2 Kantorg
he mengadakan adninistresi kas ! fantor;
is melokukon peneriksaan terhodep pendapotan? dan lain2 penerimaang

Je melekuken pengawasan atas penarikang permngutan, penjetoran dan
pertonggungen djowab d ari piutang Negeraj

ke mengadakan debiteuren-cdninistrasi,
dan terdiri dori otasg
le Sub-Soksi gadji. Kentors
2e¢ Sub-Scksi Kase : _
3¢ Sub-Soksi urusen peucriksaan comptabel (getegere)
4. Sub-8eksi penerlmaan. [

De BAGIAN PFRUNDLNG-UNDANGﬁNO
(1) Begian Pervndang-undongan berkewadjibang

ae merantjang den menjempurnaken setjara tehnils-juridis
segale peraturan undang-undeng baik atas initia®if sndird
ataupun atas initiatif Begian laing



(2) Bogian ini terdiri ates beberapa seksi, jeitus

I.
- ITs
IIIL,
iv.
Ve

E. BAGILAN

gseksi perantjongan undang-undang. ;
§eksi penilikgn perundeng-~undangan dgerah.
scksi perundang-undangan umiiie ,
seksi istilah,dolnentasi dan jurisprudensj.
seksi tats-usahas

POLITIK. y .

(1) Bagisn Politilk berkewadjiban mengenal dan mengikuti berbagai?
gerakan didaerah? dalam lapangan politik,agama dan ekonomies

(2) Bagien ini terdiri atas beberapa seksi,jaitus

I.seksi gerakan pértaiz politiek.

Qe
be
Cs

I1.

e
be

IIT,

8a
b.

- IV.

Qe
b
Ce

Fe BAGILN

Seksi ini mengenal dan mengikuti s

geraken partai2 politick
gerakan wanita
gerekean permuda.

seksi perckan Agoma dan Kepertjojean.

Seksi ini mengenal dan mengikutis

gerckan fgana
gerokan nystik
gerakan adate

Seksi gerckan FEkonomis

Seksi ini nengenal dan mengikutis

gerskan buruh
gerakan tani
gerekan koperacie

seksi dokumentasie

Seksi ini menguruss

dokumcntasi unmm;
dokumentasi pers;
urusan surat-menjurat Bagiane

FEMCRINTLAHAN UMUM.

(1) Bagian Pemerintshen Umum menjelencgarakins

1.

2.
3e
o

perhotion delam mendjelenkan kebidjeksencan pemerintah
Ururie

perhatian dilapengen perekonomian dan kemasjoraketans
perhatian mengenai politiek polisioncel beleid Pemerintah.

penjeledikan dan penghimpunan bahan-bohan tentang keedaan
penerintohen seluruhnja di masing-masing daerah Swapradja,
terutana jang diperlukan guna menjusun usul-usul bagi Ba-
gian Desentralisasi untuk diberikan status daerah-otonocom
pa¢e daerah Swapradjae

(2) Bagian Pcmerintahan umum terdiri atas beberape scksi,jaitug

I.

seksi kctatanegaraan.

Seksi ini mengurus:

as perhatian dalam mendjalanken kebidjaksansan pemerintahan
unum, jang tidak termasuk cdalan tugas kewacdjiban bagian

atau seksi lain,

b, memberi pertimbangan kepdda bagian Pegawail dalam melaok-

sanakan politik-personcel-bcleid;

¢s pembentukan, perluasan,perubahan dan penghapusan deorah?

pemerintahan (bestuursressorten);
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a /"
0. memberi pertimbangan kepade Bagian Perbendeharaan/Kcuangan,
Scksi Perlenpgkepan dalem merentjanakan kebutuhan perlengkapan
kantot2. Pemcrintah;

f. soal2 mengonai kepentingan? daerah jang tidak termasuk tugas
kewad jiban bagisn eteu scksi lain;

ge mombantu menentukan isi letihan den pendidikan pegawal peme-
tintatang

, he pelaksancan pentjatatan djiwa.
IXs Scksi perckonomian dan kemasjarakatang

Seksi ini pada urmummja menempatkan perhatian pengenai kebid jaksa=
naan penorintah umum dalam lapangan perekonomian dan kemasjarakotan
dan dwsthja memperhatikens

ae - 80812 nmengenai perekonomian umum;
b. segala sesuatu tenteng perederen uang dan padjakj
ce menjusun statistik (dan grafik);

de soal2 mengenal kesosialan tan kesehaten rakjate

IIIQnseksi kcananane

Sekgl ini pada umumja menempatkan perhatian mengenai kebid jake
sanaan pemerintahan ummum delem lapang keamanan éen ketenteraman umun
dan chususnja memperhatikans

ae. tindkan? kepolisiang
Be. s0al2 keamanan dan ketenteraman wmme
ce soal2 mengenai pendjaga keumanan desa;

s polisi jang masuk lingkungan Kementerian Dalem Negeri, Jang tldok
nend jodi tugas Djawatan Kepolislan;

ees. Nemperhetikan. statistik kcdsahatan.

IVe scksi swapradise

Seksl ini menpurus kelstimewocan pemerintohan dalem daerah Swepra-
dja, sepandjang tidek termesuk tugas kewadjiban bagion atou seksi laine

Ve seksi tata-usahas

Sekel ini mengurus administrasi Bogian dan menjelengraraken hubue-
ngan dengan Arsip Umums .

To BAGIAN URUSAN PERANA KAN DAN BANGSA ASING.

(1) Bagian urusan persnakan den bangsa Asing pade wrmumnja berkewadji-
ban memporhatikan scal? jang mengenail warga-negara bukan Indonesia
asell serte bangsa Asing dalam lapangen pemerintahan, politik, eckonomi,
pendidikan dsbae

(2) Bagian ini terdiri etas beberapa scksi, jaitus
I. Seksi Tionghoae

Scksi ini berkewad jiban mengerdjakan urusan jeng mempunjai
sangkut-paut dengan urusan Poranakan Tionghoa den Bangsa Asing
Tionghoa, dengan djalan mengadjukan pertimbangan? atou menjelee
salkannja sendiri spandjang soal? itu terbetas dalam lingkungan
tugas Pemerintah, -

II. Seksi Belanda dan bangsa Berat lainnjae

Seksi ini berkewad jibang
nengerd jeken urusen jang mempunjai sanglut paut dengan urusan
Peranakan Belande dan bangsa Baret lainnja, dengan d jalan me=
-ngad jukan pertimbangan2 atau menjelesaikannja sendiri sepan-
djeng soal itu terbatas dalanm 11npkungan tugas Pemorintahe -

IIIe Seksiﬁg;ab dan bangsa Timur laiqﬁi__
Sckei ini borkewadjibans




dengan djalan mengad juken pertimbangan? atau menjelesaikannja
sendiri sepandjang soal2 itu terbatas dalam lingkungan tugas
Penerintahe :

IVe Scksi Penerangan dan Dokuﬁehtasi.

- 26

be

Ce

Seksi ini berkewadjiban:

nemberi penerangen tentang soal minoriteit baik kepada ins-
tansi Pemerintah maupun kepeda partail politik, chalajek ra- --
mai dan golongan minoriteit sendirij;

berhubungan dengan Djawuian2 Pemerintah lainnja, terutama
dengan Pencrangan untuk mengumphlkan bahan-bahan peneranganj

menberikan pendjelasen jang berhubungan dengan soal minorie
teits | o : ;
mendidik golongen minoriteit supaja mereka lambat laun da~
pat masuk (assimileren) dalen mosjarekst Indonesia dan se=
gala sesuatu dapat dipetjahltan dan diselessikan scperti
lain2 golongan masjarakat Indonesiag ;

mengumpulkan dan mengurus bahan-bahan untuk kcperluan do=
kunentasie

Ve Seksl Tata~Usahae

} BAGIAN AGRARIAe

(1) Bagian Agraria berkewadjibansg
ae nenjelidiki hak dan hukum tansche
be mengawasi djalannja perecdersn-aturan? den mengurus

renberian den pemindahakan hak tanah, persswacn tanah
dan hal-=hsl lain sebagainja; i

ce menguruss hal2 jang longsung berhubungan dengan tanah
parggielir dan erfpacht, seEaras dengen Undang-Undang
Dasar Sementaras : - ;

(2) Bagian Agraria terdiri atas beberapa sub-Baglan dan Seksi,

Jaitug -
I, Sub-Bagian Politik Arraria, jeng terdiri atas seksis
ae¢ Seksi "Pertanian-besar dan hakbarat" jang memi-

kirkan tentang politik pemerintahg

le. mengenai pemekalan tanah oleh perusahaan pertanian
besar, misalnja soal erfpacht, sewa, pembelian ha=
sil buni rakjat delele, dan :

2gs mengenai pemberian hak eigendom, opstal, sews, pakai,
Jang tidak langsung menjengkut perusahaan pertanian
besare

dan Seksi ini +terdiri atass

Sub=Seksi 1: memikirkan tenteng politik pemerinteh menge-

nai pemckaian tonch oleh perusehean pertanian besar, mi-

suinja soal g%pacht, sewa, pembelion hasil bumi rakjat

d. Oln ; . ;

Sub-Scksi 2s memikiriken tenteng politik pemerintah menge—

nai pemberian hak eigéndom, opstal, sewa, pakai, jang ti-

dek longsung menjangkut perusghasn pertanian bewmare

Negara¥ jang memikirkon politik Pemerintahg

1¢e ‘mengenal hak rekjat atas tenah menurut hukum adat,

St : ' .

2. mengenal tonah2 jang dikuasai oleh Negera, tanah jg.
dikuasal djawatan dan swapradja,

ba Seckel "Hak? rakjat asli dan tansh? dalem kokuasaan

dan seksi ini terdiri atass

Sub-Seksi 1, menikiriken politik Pemerintah mengenai
hok rakjat .atas tanch menurut hujum ,det; ©
Sub-Seksi 23 memikirikan politik Pemerintah mengenai
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;I. gpb-bépian Reorganisasi Hulkum Tanah, Jang terdiri dari Seksils

5 g’

.E.

IIl.

Seksi nPorant jang Hukum", jang bértugas membuat rentjena peraturan
jang mengganti peraturan lama; djuga memeriksa peraturan baru
dari daerah tentang urusan tansh,

Seksi "Penjelidiken hukum Agld dan gerak s jarakat tent ; “
Jang .bortugasy

les mengedakan penjelidikan tentang berlaktmja hukum adet di daerahz, :
.+ dan
2¢e mengumpulkan semua berita2 tentang tuntutan masjarakat mengena:l.

" tanah; mengadaken hubungen dengan orgenisasi tani dan kalau porlu
dengan organisasl buruh den penpgusgha, sembia itu untuk mengetehul -
perubahan? apa jang dihadjatken oleh berbagal frolongan nasjarakat
dalam hukum tanghe

.dan terdird dari

Sub-Seksi 13 mengadakan penjefﬂlkan ten‘tang berlelunfe hulum adet A1
dacrah-aacrahe

Sub-Scksi 2; mengumpulkan serua berital tentang tuntuten nasjarakat
mengenal vanah; mengadekan hubungan dengan orgenisasi tani dan kalau
perlu dengan organisasi buruh dan pengmsaha, senmua itu untuk menges
tahul perubshan? opa jang dihadjotkan oleh berbagal golongan masjara=
kat dalom hukum tanahe

ub-bogian Urusan Tonah Part olir, jang terdiri atas Scksiy

oksl poembagien bekas tanah.partikelir dan pembentukan de Jang

rtugas merentjenakan peraturan? pembagian bekas tanah partikelir
untuk keperluan djawatan? dan untuk pembentukan desa2 dan Sckeil ini
terdiri atasg

Bub-soksi 1j merentjanaken peraturan? pembagian bekas tanah par‘bﬁcelir
untuk keperluan djewatan2s

Sub-sokei 23 merentjanaken poraturan? tentarig pembentukan desa di be-
kas tanah partikelir bersama Bagian Urusan Desae

Ho Seksi _Tato-Usaha c'Iun Do@n’tasﬁ.’, Jong terdirl atass
. Sub=Seksi le ! strasi menjelenggarokan suratemenjurat blasa.

BAGIAN
i\ p

beSoksl 2. M tkaan ‘ddn dokumentagi menjelenggaraken statistik
&n‘iang luasnja berdjenimjmis hak tmah (baik hak berat maupun
hak asli), dan menjimpan semua berita2 dan karangan2 putusan, roso-
lusi dan tullsan apapun lainnja jang bersangkutan dengan urusan tenahs

Sub-Scksi 3¢ "Penerbitan dan penerangan" memberiken pedoman2, dan pen-
dJelasan so0l2, agraria guna djowatan atau umms

Baglan, Umm borkewad;jlban mengurus segala hal mengenai lapang peker—
djaan Pemerintahen, Jang tidak termasuk uruisan Bagian2 laine

(2) Bagien Umm terdird ntas beberapa seksi, jaitus

Ie

Scksi Urnm, Jong terdiri atasg
ae auEsef{si wnum, jang bertugasg

: ‘f. Tengurs porteman? dan rapat? jang diselonggarakan oleh Peme~ |

rintah, balk didalam, maupun diluar kantor dan membuat tiata~
tangnja;

2¢ mergurus Panitya Rilmj : :

3. mengerd Jakan urusan? jang mengenal Panitya Sewa-Menjowa sepan~
djang tidek masuk tugas Rjewatan laing

4e mengerd jakan urusan? jang mengenal rumsh Kepala Daerah rimah?

- atau baglan? rumsh d;;abatan para pendjabat jang berhak atasnja

dan Gedung? djabatan;

5« bersgnma-sama dengan Bagian2 Keuangan, Otonomi dan Dexﬂntralisasi
dan Pemerintahan- Umum mengurus permintaan? dan hal2 lain menge-

- nal kendaraan bermotor dari pemeri ntah, kantord dacrah otonom dan
kantqr  Penerintah;. = 3
€+ nengurus pengomballan warga-negara Indonesm dari lvar Ne cri, dan

berzama-sarna dengan Bag@ian Urusan Peranakan dan Bangsa Asing me-
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mengurus hal2 laiﬁ, jang tidak termasuk tuges Bagien atau scksl lain,

b. Sub-scksl Urusen Dalam, jang bertubasg

N
'jang ada keperluan dinas dengan Pemerintah,

2e
3e

Lo
5
ITI. Seksi

mend jalankan pendjemputan dan penghantaran para pedjabat dari luar

mengurus penginapannja di httel, mess dsb.,
mehgurus para pegawal Pemcrlntﬂnan Daerah jang perlu berdjalan dinas

keluar (surat perintah djalan), prioriteit (kapal terbang, kereta api,

kapal);
membantu mengurus pehggantian biaja pcrdjalanan dinas;
mengurus langganan bulanan bus, kareta apl, trem untuk para pegawvale

Rumah Tangga dan gengangkutan bermotor, jang terdiri atass

as sub-seksi Runah Tangga, Jjang bertugas:

s

2e
3
Le
Se
G
Te

8e
e

10e

mengatur pekerdjaan kerumah-~tanggamn kantor, diantaranjas

1) kebersihan kantor dan halamannja;

2) perawatan den perbaikan gedung Pemebintah;

3) urusan air dan penerangang

mengurus urusan telpons

mempergiapkan tenpat? rapat atau pertemuan diluar maupun didalan kantor;
mengurus inventaris (mesin2 tulis, mesin2 hitung, medja, kursi d. l.l.),
nenpurus speda=-dinas dan pakaian dinas para pesuruh kontor dan supir
Penierintahe

mengurus don mengerd jokan para pekerdja-hariang

mengabur dan mengawas-awasi pekerdjsan pesurnh kantors

mengatur pembagian glat2 tulis bagi keperluan seluruh.pegawal kantorg
merantjangkan dan mendjage persediaan alat-alat tulis-penulis bagi
keperluan kantor Pemerintalhyg

mengurus pekerdjaan? perdjiliton (binderij);

be sub-seksi Kendarasn Bernmotor, Jjang bertugas:

i
2e
3e
bo

e

memelihare semua kendaraan=kendaraan bermotor Negerl Jang dipakaikan
kepada Pemerintah bagi keperluen dinnss

mengatur pendjemputan dan penghanteran para pegawei Pemerintahg
mengotur urusen pengongkoban pare pembeser dan“fanmg

nemberl pertansgungen-djawab tenbeng pemekaian kendaraan-kendaroan ber-
motor Negecri untuk dinas triwulan sckalie
mengeralal supir-supir den montir-montirs
Kescdjahtceraan Tegovri Perervintah, jong hertusass

ITI. Scksi

: 1,
e
3¢

e

NB:

Tugas jeng isinja
diselesaikan berso
bersangkutan olch

menpurus urusan perumshan pora pegeowel Pemerinvah dan inventeris rumech
Jong dipindjamkan paga para pegaweis

nmenguruskan asrama Femcrintuhg

nenolong mengusahakan meﬂﬂﬂpgtkﬁn barang-borong lqln, jang sanget di-
perlukan olch para pegawai dengan harge scmurah-murahnjes; ;
mengusahckan, mongelonggeralan hiburen-hibufan bagi para pegoweis-

e

mengetisd I=UIn A e ide SR b be Jiar
ma=gana dengan Dﬂglan—bﬁ'“”n jong
bagian jong perhubungan peling crat

dengan isl tuges tadie=-
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G. BAGIAN OTON. I.T DAN DESENTRALYSASI,

(1) Bagian ”tonof“ Gan I“oentralisasi menjelenggarakans
a. penjelidilan dan pengrapulan bahan-bahan, serta memadjukan usul-usul wmtuk ¢

1i perbentukan, perubzhan dah menghapugsan daerah? otonooms
2+ usaha pertaivan ctelsel dan perkembangan pemerintahan daerah otonoom,
termasvk sl kevengans

bs Pengawocan atas bowdjc’annja perundang-umdangan desentralisasie
Tugas ini teruta~n d:ipat terbagi atas pekerdjaan2 jang berikut

le Memperhatikan sucuncn, tuges kewadjiban dan batas kekuasaan Dewan Per-"
. wakilan Rakjsy Deorahs

24 Mewperhatiloa susunon, tugas kewadjiban dan batas kekuasaan Dewan Pe-
meiintan Dacrahg

3e Merngikuti {\axla Dnerah dalam mendjolankan kewadjibannja, baik sebagi
Keun Dowmn Trmerinteh Daerah maupun sebagai pengawoas atas tindakan2
Deion Perwakilan Hokjat Daeraoh dan Dewan Pemerintah Daerahs

4o Merperhatilan kermtusan daerah, termosuk djuga peraturan? daerahs

5¢ Urusan dan ¢ agar .san kewvangan daerch otonoom;

6e Uruson pegass:. duorch otonoom don pegewai jong diperbantukan kepada da-
ernh2 obtonocr;

e Urugon geruclﬂsibxn diantara daerah-daerah otonoom.

(2) Bagian Otoneni <an Tesentralisasi terdird atas tiga sub-bagian dan satu
seksi, ‘nitn

Sub=ii cian i, iang roda umimja berkewadjibon ¢

a, mengadakan ponjelidikan dan mengumpulkon bohan2 jang diperluken untuk :

1. womboniul daesah2 otonoom boru atou merubah dan menghapuskan daerah
ohonoon [2ng eudah adag

2. nerubeh abtau lomperbaiki stelsel pemerintahan daerah otonoomg

3. memp: ki pukombongan daerah otonoonm pada wmumnja,termasuk soal

b, monjadislan petelJuk? wwum bagl daerah? otonoom serta'pengawasan pre-

veatlef dan rﬁpmta ief, formeel dan mtericel, dan menjediakan adminis-
tratieve Jorisnrmdentienja atas keputusan? daerah otonoom, termasuk dju~

go :ﬁr~ﬂz<v3r1na igan daerah, dan memadjuken usul? mengenai urusan

1. pomilihan, DY ]okorcsan dan pemberhentlan anggouta DePeRe Day DsPeDe
serta Kot *:De's
2. Redud: hu’c 1c_n1ggauta. DePaReDe don DyPeD,
Sub-Eagian ini tordi-i atas &

8e S0'ri Peuielliikin.
8ciral ini borkew:. djiban :

renginkan penjelidikan seluas-luasnja, baik mengenai pertumbuhan
Gagral dal~a lapang politlk, sosial ekonomis dan cultureel,maupun
”GHQ“WOI Jroeng Jainnja terutana didaerah-daerah untuk mendapate
ken bal AMes 1ban g’u.na J

1. “eperivan pementukan daerah-daerah otonoon baru;
Qo P;nc* uin senshapusan atau perubahan daerah2 otonoom lamaj
3. .°pcv-“fn ~cx »ahan atau perbaikan stelsel pemerintahan daerah oto-
’\’)J. .
4 1GHQ€“JB remacdongan umum tentang perkembangan daerah2,
by Szl Pondiina, '
Sciml ini Vworiew:ulliban

“ordogar Lasi’. penjelidikan Seksi Penjelidikan dan usul2 dari Sub-
sagian laimnin, ditambnh dengan pen3e11dikan sendlri menjusun se-
wJarva toro tur "’LO. terie

mengennai



' mengenai urusan desentralisasi, jang akan disampaikan kepada Bagian
PERUNDANG~-UNDANGAN untuk diatur lebih landjut dalam suatu rentjana
undang-undonge

¢e Scksi Dewan,
Seksi ini berkewcdjiban :

menjediakan petundjuk? umun tagl daerah2 otonoom serta pengawasan
preventief don repressief, formeel dan materieel, dan menjedlakan
administratieve jurisprudentienja atas keputusan2 daerah termesuk
djugae perundang-undangan dacrah, den memadjukan usul2, mengenai:

l. pemilihan, penjekaresan dan pemberhentian anggauta DePeReDe;

2. pongangkatan atau pemberhentian kepala daerah dan anggauta DePeDej

3. hal2 jang berhubungan dengan kedudukan hukun anggauta DePeReDe,mi-
salnja wang sidang, uvang kehormatan, uvang perdjalensn dan lain se-
bagainja.

Sub-Baglan II, jang pada wwumje berkewadjibam :

a, menjediakean petundjuk? umum bagi daersh otonoom serta pengawasen pre-
ventief dan repressief, formeel dan materieel dan menjediakon adm,ju-
risprudentienja atos keperluan? daerah otonoom, termasuk djuga perun-
dang-undangan dacrah dan nemadjukan usul2 mengensi urusan2 jang tidak
termasuk tugas Sub,Boglan lainnja, antare lain mengenais

1, hak den kewadjiban DePeReDey DePeDe dan kepala Dasrah;
2+ urusan tanah daerah otonoom;

3, bates2 dacrah, ledu lintas, ketortiban dan keammnan urmm dalom ba-
tas lapang kekuasaan dacreh otonoon

4e pondidiknn, pengadjaran dan kebudajoang
5. kesehatan rakjat;

6. kehewanan;

. sosial dan perburuban;

8+ pertanian dan perilmnan;

9. perdagangan, perindustrian dan koperasi;

10, kedudukan hulun pegawail daerah otonooms

11, kedudukan hukum pegowal jang diperbamtukan pada dacreh otonoor
be mengusahakan pendidikan pegawai daerch otonooms
Sub-Bagian ini terdiri atas:
o Seksi Unmum,

Seksi ini pada wmmnja berkewadjiban:

monjediakan petundjuk2 wmm daerah otonoonm serta pengawasan prevenw
tief dan repressicf, formeel dan materiecl, dan menjediakon adminis-
tratieve jurisprudentienja, atas keputusanz daerch, termasuk perun-
dang-undangan daerch otonoom, dan memadjukan usul2 mengenal urusan:

1. hak don kewadjiban DePeReDe,DePeDe, dan Kepala Daerah;
2 urusan pendudvk;

3. urusan tanah;

L« batog-batas dacrah;

5+ lalu=lintas;

6+ ketertibon dan keamenan wmum dnlam batos lapang kekuasaan daerah
otonoom;

bangun
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i 7. bangun-beangunen den "stadsplannen™;
| 8. lambang daeral otonoom;
_ 9, urusan dasrah otonoom jang tormesuk delem tugas seksi lain,
b, Seksi Sosial-Ekonomi, ’
Seksi ini berkewadjiban:
nmenjedieken petundjuk? umum bagi deersh? otonoom gerta pengawesan
preventief dan repressief, formeel dan materieel, dan menjediekan
administratieve jurisprudentienja atas keputusan2 daerah, termasuk
djuga perundang~undengan daerah, dan memadjuken usul2 mengenai U~

rusens
ls pendidiken, pengadjaran don kebudajaon;
2, kesehatan rakjat, perumahan rokjat dan perbaiken kempung;
4 3¢ kehewonan; '
4, pertonion don perikenan;
5. pemberantasen bute huruf;
6. pemberantasan pelatjumen dan urusan kesusilaan pada uzi\xnnja;
T+ penanamen majat? dan kuburon2;
8, wndian uang;
9. perdagangan, perindustriean dan kooperasij;
10, produksi, circulatic dan distributie;
1l, pemberian credit;
32, urusan lainnja jang bersifat sosial-ckonomis,

o, Seksi Twtuten Apparaat den Pegawai Daerah,

Bekei ini berkewadjibens
1, mengadakan penjelidikan tonteng scal kekurangon2 didaerah akan
.- tenaga ahli dan tenaga jang berpengalaman

2, mentjahari daja upaja wbuk mengatasi soal kekurangen tenaga ter
termaksud ‘dalem huruf a, dengen djalan misalnja kursus2 applikasi;
mengadakan bahan?2 kursus? den udjian2 tentang locale administratie;
mengadaken petuwndjuk2 umum den praktis mengenai organisasi djawe-
.-tan2 daerch otonoam;

3.mengusahakan supajo organisasi djawatan daerah otonoom serta per-

.- lengkapan pegawninja mendjadi lebih effectief don rasionil;

4o mengusahakan dikeluarkamnja buku2 penuntun bagi pegawai daerah
otonoom,

d, Seksi Pegawai,

Seksi ini berkewadjiban:
menjediakan petundjuk umum bagi daerah? otonoom serta pengawasan
preventief dan repressiof,. formeel dan materieel, dan menjedia-
ken administrableve jurisprudentienjn atas keputusan? daerah ter-
nasuk djuga perundang-wndengen daerah, don memadjuiken usul2 me-

ngenal

kedudukan
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kedudukan hulcum pegawai daerah otonoom dan pegawal jang diperbantu~
kan kepada drorah otonoam, misalnja: ; :
1, hal gadji, gadji non-actiaf;. .

2., tundjangan2s \

3. uong twgsu, 'sokongan, pensiu;

L, tjuti,

5s» pengangkatan, penjekoresan den pemberhentian;

6, persekot;

e pemeriksaan tabib;

8, peraturon perdjalenan daeroh;

9, runsh2 djawatan don lain sebagainja,

Sub-Bagian 111, jong berkewadjibon:

n, menjedickan petundjuk? wnum bagi daerah otonoom serta pengawasan preventief
don repressief, formeel don materisel atas keputuson2 daerah otonoom ten.-
tang kouangan?2 daerash pada unwmja;

B,. mengawasl anggaran? keuangon daerah;

¢, menjiapken bahen2 untuk membuat rantjongon anggaran keuangan dasrsh jang
pertana;

d, menjediakan petundjuk2 wnmum bagi daereh2 otonoom serta pengawasan, repregse
sief den preventief, formeel dan matericel, don menjediaken adninistratieve
Jurisprudentienja, dan memadjukan usul2 mengenai:

1, padjak2. .glaerah;
i re'&ribusj.Z dacrah;
. 3. pmgutan? lainnja dari daerah;

8, menjediakan keterangen berkenasn dengen interpellatie D,P,R,

SwbBagisn ini terdiri-atass
a, Seksi Keuangan Umum,

Seksi ini berkewadjiben: -
m;]'od:bd:mpetundjulcz unun bagi dasrah2 otonoom, serta pengawasen,
repressief dan proventief, formeel dan materieel, dan menjediakan
adninistratiove jurisprudentienja, don memadjuken usul2 mengenais

1, tata usaha keuengen daerah otonoom;

2¢ pindjaman? deorels
3. lelang pémborong&n ‘umnums
4, tuwtubon kerugian (schadoverhaal);
5. penghapusan tagihan2 uang den matoricel;
6. tjora mengurus matericel;
7. urusan memcgang kas dacrah; ;
8, urusan lain-lainnja tontang kcuangen dacrah jang tidek termasuk
tugas kewadjiban scksi lainnja,
" b, Scksi Padjalc dan Retribusi,
Seksi ini berkewadjiban:

menjediakan petundjuk2 uwaum bagi dacrah2 otonoom serta pengawasan
preventief dan rcepressicf, formecl den matericel, dan menjedieken

adninistraticve

Aurisprudentienia
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Jurisprudentienja atas keputusen? deersh, termasuk peruwndang-
-wdangan dasrab, dan memadjuken usul2 mengenai urusans
l;padjak2 daerah;

2. retribusi2 daerah-
: 3. pungutan2 lainnja dari daerah
¢, Scksi Anggaran;

Seksi ini berkewadjiban:

1, memberi petundjuk2 umum kepada daerah2 berkenasn dengan enggaren

- kouangan daerah otonoom;

2, mengawasi anggarsn kouangen dacrah otonoom dan perhitungan anggaran
keuengen daerah;

3. mengawasi perubshehg anggaron keuongan -daerah;

L, menjediaken bahan2 dan membuat rentjeangan anggoran pertema begi da-

.- erah2 otonoom jeng skan dibonbuks .

5. subsidie wtuk dacrah? otonoam;

6. moengurus urussan? lainnja jang berhubungon dengen anggaren keuengan
daerash, i

d, Scksi Pengawasan,

Seksi ini berkewadjiban:
mendjalankan pengawnson, ‘baik intorn, maupw ditempat atas keuengen
daeroh den teota-usahanja, termasuk matericel dan memberi petundjukc2
wtuk memperbaikinja,
Seksi IV Tata-Ussha, Statistick dan Dokumentasi

Seksi ini berkewadjiben, dengan bekerdja sama dengon Sub-Bagian2:

a, mengumpwlkan den mengetur sotjara sistomatis administratiove jurispru-
dentles, keputusan? pengndilan adninistratief dan surat2 penting jang
borgifat instrucerend, begitu pula perwndmng-undangsn Pusat jong penting

.- buat daerah2 otonoom;

b, mengunpulkon peta2 daersh dan djalan2 dsb, gambar2 dori keadasn dahulu
dan sckarans, begitu keterangan? leinnja jeng penting sobagai alat per-

- bandingan untuk mengetahui kemadjuan daershg

s, mengadaken grafick2s

d, mengumpulkan den mongatur perongkamn- (statistiek) jang penting buat ba-

- han pekerdjasn Bagian Desentralisasi;-

e, mengusahakan dokumentasi tenteng pemerintahan dacrsh otonoom baik dari

. madjallah?2 den berital harian, maupun dari sumber lain;

f, mengurus administrasi den menjelenggaraken hubwmgon dengan arsip den
lain2 uruson tata usaha,

H, BAGIAN
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H, BAGIAN DESA DAN DAERAH JANG SETINGKAT DENGAN ITU, . *

(1) Bagian Desn dan dacrah jang so‘tinglcat dengon dbu pada unumja
. berkewadjiben memporhatikan dan memetjahlkan soall jeng mengenad
porbaiksn keadssn2 di desa2 dsn dacrah2 jong setingkat dengan itu,
,- (2) Bagiaon ipi tex"dir;i. atag tiga seksi den satu sub-seksi jaitus-

I, Seksi Penimpinan Desa, =

Seksi ini mengurus: ]
8, memperhatikan soal tentang pemilihan, pengangiatan, pemborhentien
- kepala desa dengan pamongnjar |

susunan Pamong-desn;

pendidikan Pamong-desas

=
¢, penghasilan Pemong-desa;
d,
€y Sokongan don tundjangen Pamong-~desa;

. P, adninistrnasi Dega,

II,8¢ksi Otonomi Desa,

Selcsi ini mengurus:

a, otonomi desa;

o

» perwakilan rakjat desa;
. kekajaan desaj’

o o

. penjelenggarasn model-model desag

o

» pemotjahan, pengzabungan, perubahan batas dan pengg.an‘timl

neame desay

III, Seksi Perbaikesn Desa,

Seksi ini mengurus:

a, urusan rukun tetangega dan rukun kampung;

b, orgenisasi dalam masjarnkat desa;

Co porusahaé.n kredit dosaj

ds koperasi desa;

e, pemberantasan buta huruf, dan penjelenggaraan kursus?
pengetahuan unun di desa, ‘

gt

IV, ©Sub~seksi Tata-usaha,

= oo



