
Sub Bagian Tata Usaha mempunyai tugas melaksanakan penyiapan koordinasi dan 

pelaksanaan penyusunan perencanaan anggaran dan pelaporan, pengelolaan 

keuangan, urusan kepegawaian, tata usaha, rumah tangga dan perlengkapan.  

 

Sub Bagian Tata Usaha menyelenggarakan fungsi: 

a. Penyusunan rencana, program kegiatan dan anggaran UPTD;  

b. Pelaksanaan urusan administrasi persuratan, kearsipan, dokumentasi dan 

perpustakaan UPTD;  

c. Pelaksanaan urusan ketatalaksanaan UPTD;  

d. Pengelolaan kepegawaian UPTD;  

e. Pengelolaan keuangan dan barang milik daerah UPTD;  

f. Pelaksanaan urusan kerumahtanggaan UPTD;  

g. Penyusunan standar operasional prosedur UPTD;  

h. Penyusunan analisis jabatan dan analisis beban kerja UPTD;  

i. Pelaksanaan penyusunan laporan UPTD; dan  

j. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan atasan sesuai dengan bidang tugasnya. 


