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KEPUTUSAN WALIKOTA MOTOKERTO
NOI\'.IOR 26 CTANUN 2001
TENTANG
PENJABARAN URAIAN TUGAS DAN FUNGSI

DINAS INFORMASI DAN KOMUNIKASL
KOTA MOJIOKERTO

WALIKOTA MOJOKERTO

- balwa berdasarkan Pasal 14 Peraturan Dacrah Kota Mojokerto Nomor 4 Tahun

2001 tentang Pembentukan Organisasi Dinas-Dinas Daerah, maka perfu
menetapkan Penjabaran Uralan Tugas dan TFungsi Dinas Informasi dan
Komunikasi Kota Mojokerto dengan Kepulusan Walikota Mojokerto.

. 1. Undang-undang Nomor 17 Tahun 1950 tentang Pembentukan Dacrah Kota

Kecil dalam lingkungan Propinsi Jawa Timur/Jawa Tengah/Jawa Barat,

2 Undang-undang Nomor 22 Tahun 1999 tentang Pemerintahan Dacrah
{(Lembaran Negara Tahunl1969 Nomor 60, Tambahan Lembaran Negara
Nomor 3839);

3.Undang-undang Nomor 25 Tahun 1999 tentang Perimbangan Keuangan®
antara Pemerintah Pusat dan Daerah (Lembaran Negara Talun 1999 Nomor
72, Tambahan 1 .embacan Negara Nomor 3848);

4.Peraturan Pemerintals Nomor 47 Tahun 1982 tentang Perubahan Batas
Wilayah Kotamadya Daeral Tingkat II Mojokerto (Lembaran Negara Tahun
1982 Nomeor 74, Tambahan Lembaran Negara Nomor 32423,

5.Peraturan, Pemerintah Womor 25 Tahun 2000 tentang Kewcnangan
Perserintahy dan Kewenangan Propinsi scbapai Daerah Otonomi {L.embaran
Negara Tahun 2000 Nomor 54, Wambahan Lembaran Negara Nomor 3952),

6.Peraturan Pemerintah Nomot 84 Tahun 2000 tentang Pedoman Crganisasi
Perangkat Dacrab (I embaran Negara Tahun 2000 Nomor 163);

7.Keputusan Menteri Dalam Negeri dan Otonomi Daerah Nomor 50 Tahun
2000 tentang Pedoman Susunan Qrganisasi dan Tata Kerja Perangkat Dacrah
Propinsiy/Kabupaten/Nota;

8.Peraturan Dacrall Kota Mojokerto Nomor 4 Tahun 2001 tentang
Pembentukan Organisasi Dinas-Dinas Daerah,

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN WALIKOTA MOJOKERTO TENTANG PENJABARAN
URAIAN TUGAS DAN FUNGSI DINAS INFORMASI TAN
KOMUNIKASTI KOTA MOJOKERTO, .



Ry

BAB I
KETENTUAN UMUM
Pasal 1
Dalam Keputusan ni vang dimaksud dengan:

a, Kota, adalah Kota Mojokerto;

1. Pemerintah Kota, adalah Pemerintah Kota Mojokerto;

¢. Walikota, adalah Walikota Mojokerto;

d. Sekretaris Dacrah Kota, adalah Sekretaris Daerah Kota Mojokerto;

¢, Dinas Informasi dan Komunikasi Kota, adalah Dinas  Informast

Komunikasi Kota Mojokerto;
{ Kepala Dinas, adalah Kepala Dinas  Informasi dan Komunikasi
Mojokerto.

BABII
SUSUNAN ORGANISASI
Fasal 2
(1) Susunan Dinas Informasi dan Nomunikast Kota Mojokerto terdiri atas:

a. Kepala;

b. Dagian Tata Usalw;

¢. Sub Dinas Pelayanan Informast dan Komunikasi;

d. Sub Dinas Media Coetak dan Modem;

€. Sub Dinas Perpustakaan; d

{. Sub Dinas Hubungan Masyarakai,

g. Xelempok Jabatan Fungsional.

dan

ILola

(2) Bagian Tata Usaha dipitnpin oleh scorang Kepala Bagian Tata Usaha dan
Sub Dinas dipimpin oleh scorang Kepala Sub Dinas yvang berada di bawah

dan bertanggung jawab kepada Kepala Dinas;

(3} Bagan Susunan  Organisasi Dinas  Informasi dan Komunikasi  adalah
schagaimana tercantum dalam lampiran dan merupakan bapian yang tdak

terpisahkan dari keputusan ni.

Pasal 3

¢1) Bagian Tata Usaha mmempunyai lugas menvelenggarakan pengelolaan wiisan
umum, kepegawalan dan keuangan serla melaksanakan tugas o yang

diberikan oleh Kepala Dinas;

(2) Untuk menyelengparakan tugas schagaimana  dimaksud pada avat

el

Bagian Tata Usaha mempunyai fungsi

(13

a. Penyiapan bahan dalam rangka penyusunan anggaran dan pelaporan

pertanggungjawaban keuangan;
. Pelaksanaan pembinaan or'ganisasi dan tatalaksana;

o oo

oo

. Pengcelolaan urusan rumah tangga, surat menyurat dan kearsipan;

&

inventarisasi,

Pasal 4
(1Y Bagian Tata Usaha terdiri dart 3 (iiga) Sub Bagian, yajtu:

a. Sub Bagian Umumn;
b, Sub Bagtan Kepegawaian,

Pengelolaan administrasi kepegawaian, keuangan dan perlengkapan;

Penyiapan daty informasi, kepustakaan, hubungan masyarakat

dan



¢. Sub Bagian Keuangan.

(2) Sub Bagijan-Sub Bagian sebagaimana dimaksud pada ayat (1) masing-
masing dipimpin oleh seorang Kepala Sub Bagian yang berada dibawal dan
bertanggung jawab kepada Kepala Bagian Tata Usaha.

Pasal 5
Sub Bagian Umum mempunyai tugas:

a. Mclaksanakan urusan surat menyurat, pengetikan, penggandaan dan tata
kearsipan;

b. Menyusun rencana kebutuhan dan melaksanakan kegiatan-kegiatan lata

usaha serta pemelibaraan perlengkapan dan peralatan kantor;

Menyusun perencanaan dan menghrus pemeliharaan  kebersthan  dan

keamanan kantor;

d. Mengurus tugas keprotokolan dan perjalanan dinas;

e. Melakukan kegiatan pemberian informasi dan hubungan masyarakat,

f. Melaksanakan tugas lain vang diberikan oleh Kepala Bagian Tata Usaha
sesuai dengan bidang tugasnya.

_(“;

Pasal 6
Sub Bagian Kepegawaian mempunyai fugas:

«. Menyusun dan memelihara data administrasi kepegawaian serta data kegiatan
yang berhubungan dengan kepegawaion,

b, Menyiapkan data dan mengolab administrasi kopegawaian;

¢. Memproses tentang kedudukan hukuwm pegawai dan upaya peninghatan
Lkemampuan pegawai:

d. Menyiapkan bahan unmk menyusun dan menyempurnakan rganisast dan
tatalaksana; '

¢, Melaksanakan kzgiatan-kegiatan dokumentasi dap kepustakaan;

f Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Tawa Usaha
sesuai dengan bidang tugasnya.

Pagal 7
Sub Bagian Keuangan mempunyat tugas:

a. Menghimpun data dan mepnyusun rencana anggaran rutin dan anggaran
pembangunarn; ‘

b, Melakukan pengelelaan tata usaha kenangan anggaran rutin dan anggaran
pembangunan;
Mengurus pembayaran gaji pegawal, keuangan perjalanan dinas  dan
Kenangan lainnya;

d. Menyusun laporan pertanggungjawaban pengelolaan keuangan,

e. Melaksanakan fugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Tata Usaha
scsual dengan biclang fugasnya.

[l

Pasal 8

(1) Sub Dinas Pelayanan Informasi dan Komunikasi mempunyai tugas
melaksanakan scbagian tugas Dinas Informasi dan Komunikasi di hidang
pelayanan  informasi  dan mengupayakan  pemberdayaan  partisipasi
masyarakat, kelompok komunikasi sosial dan menyelenggarakan informasi
langsung melahi informazi mebile, ceramab dan dialog serta melaksanakar
tugas lain yang diberikan olch Kepala Dinas:



(2) Untuk menyelenggarakan fugas schagaimana dimaksud pada avat {13, Sub

Dinas Pelayanan Informasi dan Komunikasi mempunyai fungsi:

a. Pelaksanmaan penghimpunan dan pengelolaan informasi;

L. Pelaksanaan  koordinasi  dan  upava-unaya  pemberdayaan  polensi
informasi vang ada di masvirakat;

c. Pelaksanaan upava-upaya pemberdayvaan partisipasi masvarakat dalam
pembangunan;

. Pelaksanaan upaya-upaya peningkatan tteraksi positil antara pomerintah
dengan masyarakal;

¢. Pemyvusunan program dan penyclencgaraan kegiatan informast tatap
muka;

f.  Penyusunan program dan penyelenggaraan kegiatan informasi mohile.

Pasal 9 f

(1) Sub Dinas Pelayvanun Informasi dan Komunikasi terdini atas 2 {dua) Scksi

yaitu:

a. Seksi Pemberdavaan Kelompok Komunikasi Sosial;
b. Seksi Informasi Mobile, Ceramah dan Dialeg,

(2) Seksi-sekst sebagaimana dimaksud pada avat (1) masing-masing dipimpin

oleh scorang Kepala Seksi vang herada di bawah dan bertanggung jawab
Kepada Kepala Sub Dinas Pelavanan Infarmasi dan Komunilasi.

Pasal 10

Sekst Pemberdavaan Relompok Fomuntkasi Sosial mempunyai fugas:

a.

b,
C.

.

C.

Menyiapkan dan mengumpulkan bahan dalam rangka pelaksanaan keetatan
pemberdayaan partisipasi masyarakat dan kelompok komunikasi;

Menvusun keglatan-Regiatan propgram pemberdayaan partisipasi masvarakat
Menvusun  kegiatan-kegiatan  program  pelatihan  dan Keterampilan  bagi
kelompaok komunikasi;

Menyiapkan bahan-bahan koordinasi dengan instansi terkait dalam ranglka
pelaksanaan  pemberdayaan  partisipasi  masyarakat  dan  kelompok
komunikasi; .

Melaksanakan tugas-tugas lain vang diberikan oleh Kepala Sub Dinas
Pelayanan Informasi dan Komunikasi sesuai dengan bidang tugasnyva.

Pasal 11

Sckst Informasi Mobile, Ceramah dan Dialog mempunyai tugas:

i,

b,

Menyiapkan bahan dan sarana dalam rangka pclaksanaan kegiatan informasi
mobile, ceramah dan dialog; :

Menyusun - program-program  rencana  dan pelaksanaan penyampaian
informasi mobile, ceramah dan dialog;

Menyiapkan bahan-bahan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka
pelaksanaan informasi mobile. ceramah dan diatog;

Melaksanakan tugas-tugas lain vang diberikan olch Repala Sub Dinas
Pelayanan [nformasi dan Womunikasi sesuai dengan bidang tugasnya.




Pasal 12

(1) Sub Dinas Media Cetak dan Modern memputmyai tugas mefaksanakan
penyelenggaraan Kegiatan penyebaran informasi melalui media penerbilan.
interaktif, tradisional, radio. televisi, film, pers dan media baru lainnva serh
melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas sosui
dengan bidang tugasnya,

(23 Untuk menyelenggarakan (ugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Jub
Dinas Media Cetak dan Modem mempunyai fungsi:

a4

b.

[N

Penvusunan program dan penyslenggaraan Kegiatan informasi mclalui

media penerbitan. _

Penyusunan program dan penyelenggaraan kegiatan informasi melaln

media tradisional, promosi dan pameran;,

Penyusunan program dan penyvelenggaram kegiatan informasi melalu

garana film, radio, televisi, media baru dan teknologi informasi dan

komunikasi. :
Pasal 13

(1) Sub Dinas Media Cetak dan NModern terdiri atas 3 (tiga) Seksi vaitu,

a. Scksi Penerbitan;

b. Scksi Media tradisional, promosi dan pameran;

¢. Seksi Perfilman, radio, televisi, media baru dan feknologi informast
dan komunikasi.

(2) Scksi-sckst scbapaimana dimaksud  pada avar (1) masing-masiog

dipimpin oleh  gcorang  Nepala  Scksi yang berada  dibawah  don
bertanggung jawab kepada Kepala Sub Dinas Media Cotak dan Modern,

Pasal 14

Seksi Penerbitan mempunyal tugas.

HE

1.

.

&

Menviapkan dan mengumpnlkan bahan dalam  rangka pelaksanaan
penvampaian informasi melatut media penerbitan;

Menyusun program-program rencana kegiatan dan pelaksanaan informasi
melaiui media penerbilan,

Melakukan pemantauan hak jawab dan hak koneksi sesual dengan
Peraturan Perundang-undangan yang berlaku;

Menyiapkan bahan-bahan koordinasi dengan instansi terkait dalam
rangka pelaksanaan penyampaian informasi melalui penetbitan;
Melaksanakan fugas-tugas lnin yang diberikan oleh Kepala Sub Dmas
Media Cetak dan 1\"[0(}10111 sesuai dengon bidang tugasnya.

Pasal 13

Seksi Media Tradisional, Promost dan Pameran mempunyai tugas:

a.

b,

d.

Menyiapkan  dan mengumpulkan bahan dalam rangka pelaksanoan
penvampaian informasi melalui media tradisional, kegiatan promaosi dan
pameran;

Menyusun program-program  rencana dan pelaksanaan penvanpalan
informasi melalui media tradisional, kegiatan promosi dan pameran;
Menyiapkan  bahan-bahan  koordinasi dengan instansi  lerkait  dajam
rangka pelaksanaan penyapaian informasi melalui media tradisional,
kegiatan promosi dan pameran,

Melaksanakan tugas-tugas lain vang diberikan olch Kepala- Sub Dinas
Media Cetak dan Modern sesuai dengan bidang tugasnya.




1"asal 16

Seksi Perfilman, Radio, Televisy, Modia Baru dan Teknofogl Informass din
Nomunikasi mem punyai fugas:

a. Menyiapkan  dan mengumpalkan  bahan dalom ranpka pelaksanaan
penyampaian informasi meiaiui media film, radio, tefevisi, media baru
dan teknologi infotmasi dan komunikasi;

b, Menvusun program-program rencana dan pelaksanaan penvampaian
informasi melalii media film, radio, televisi, media baru dan teknologi
informasi dart komunikasi;

¢. Menyizpkan bahan-bahan Koordinasi dengan instansi terkait dalam
rangka pelaksanaan penyampaian informasi melalui media film. radio,
televisi, media baru dan teknologi informasi dan komunikasi,

d. Melaksanakan tugas-lugas lain yang diberikan oleh Kepala Sub Dinas
Media Cetak dan Modern sesuai dengan bidang tugasnys.

Pasal 17

(1) Sub Dinas Perpustakaan mempunyai tugas melaksanakan pengelolaan dan

pelayanan dibidang perpustakaan scrta melaksanakan tgas lain yang
diberikan oleh Kepala Dinas sesuni dengan bidang tugasnyn;

(2} Unwk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada avat (1) Sub Dinas

Perpustakaan mempunyai fungsi:

a. Pengadaan, pengumpulan, pengolahan, ponyimpanan, perawatan dan
penyajian bahan pustaka karva cetak serta karva rekam dacrab;

b, Penyelenggaraan kerjasama  perpustakaan  dengan instanst  lain di

lingkungan Pemcrintah Kota; o

Penyelenggaraan Kerjasama dengan perpustakaan lain.

.(J

Paxal 18

(1) Sub Dinas Perpustakaan tevdiri atas 2 (dua) Seksi yaitu:

2. Seksi Akuisisi dan Pengelolaon.
b. Scksi Pelayanan dan Relerensi.

(2) Scksi-scksi sebagaimana dimaksud pada ayat (1) masing-masing diptmpin

oleh scorang Kepala Scksi yang berada dibawah dan Dertanpggung Jawab
kepada Kepala Sub Dinas Perpustakaan.

Pasal 19

Sehsi Akuisisi dan Pengelolaan mempunyai tegas:

L

Ir.

-0

"

Mencari, mengumpulkan, menghimpun dan mengelah deta serta informasi
yang berhubungan dengan bidang perpustakaan;

Menyiapkan bahan penyusunan  kebijaksanaan, pedoman  dan petunjuk
teknis di bidang perpusiakaan; . ' _
Menginventarisasi permasalahan-permasalaban yang berhubungan dengan
bidang perpustakaan dan menyiaphan baban petunjuk pemecahan masalih,
Melakukan pembinaan tcknis pengelolaan  perpustakaan  dilingkungan
Pemerintah Kota; '
Merencanakan dan melengkapi bahan-bahan kepustakaan;
Menvelenggarakan berita bibliograly;

Melaksanakan fugas-fugas Jain vang diberikan oleh kepala Sub hnas
Perpustakaan sesuat dengan bidang tugasnya.



[Pasal 20

Sehsi Pelayanan dan Referensi mempunyai tugas:

HE

h.

()

(1

—

Nengolah  bahan-bahan  kolckst  serla memelihara  dattar buku-bulku
perpustakaan:
Memolihara, merawat dan menjaga keeapian letak dan susunan buku-buku

perpustakanit;
Merencanakan pengadasn alai-alat perpustakaan atau sarana pelenghap
perpustakaan;

Menyusun kartu-kartu peminjaman buku-buku perpustakaan;

Menampung penawaran buku-buku untuk meningkatkan bahan koleks;
Viemclihara administrasi peminjaman buku-buku perpustakaan;

Mengatur  dan  melayani  peminjaman/pengembalian bahan-bahan
perpustakaan:

Menyusun statistik jumlah peminjaman buku-buku dan jumiah kolekss
buku-buku;

Melaksanakan tugas-tugas Tain yang diberikan oleh Kepala Sub Dinas
Perpustakann sesuai dengan hidang tugasnya.

Pasal 2t

y Sub Dinas Hubungan Masyarakai mempunyai togas melakubkan hubungan

timbal balik antara Pemerintah Kota dengan Iembaga-Lembaga Pemerintah,
masyarakal umum dan organisasi kemagyarakatan untuk memperyelas
kebijaksanaan dan kegiatan Pemerintah Kota;

Untuk menyelenggarakan tugas scbagaimana dimaksud pada ayat (1) Sub
Dinas Hubungan Masyarakat mempunyai fungsi:

a. Pelaksanaan penghtmpunan dan pengelolaan infermast;

b, Pelavanan kepada wartawan yang membutuhkan informast;

o. Pelaksanaan penghimpunan, dokumentasi dan  publikasi  kegiatan-
kegintan Pemerintah Kota,

d. Pelaksanaan  koordinasi/kerjasama dengan lembaga‘organisasi

kewartawanan,

PPasal 22
Sub Dinas Flubungan Masyarakai terdir atas 3 (tiga) Seksi vartu

a. Seksi Pelavanan Masyarakat dan Hubungan Lembaga;
b. Seksi Pemberitaan; '
¢. Scksi Dokumentasi,

Seksi-seksi sebagaimana dimaksud pada ayat (1) masing-masing dipimpin
oleh scorang Kepala Seksi yang berada dibawah dan berlanggung jawab
kepada Kepala Sub Dinas Hubungan Magyarakar.

Pasal 23

Seksi Pelavanan Masyarakat dan Hubungan Lembaga mempunyai tugas:

.

Iy,
C.

.

Menyiapkan baban dalam rangka pelalisanaan program  pengelolaan
informast; .
Menghimpun dan mengelola informasi baik intern manpun ckstern;
Menviapkan  bahan  datom rangka  koordinasikerjasama dengan
lembaga/organisast kewartawanan:

Mengumpulkan, menvaring, dan menganalisa informasi dart masyvarakat.
organisasi non pers dan pers; '



¢ Aemborikan pelavanan hepada masyarakal fomasuk famu-tami g
memertukan informasi:

£ Membantu topas Kepata Sob Dinas Hlubungan NMasvarakat schapai jur
bicara Pemerintal Kota sesuan dengan petunjuk Wahikoty

2. Melaksannkon tugas-tugas lain vang diberikan oleh Kepala Sub Dinas
Hubungan Masvarakat sesuai dengan bidang, tugasnya.

Pasal 24
Seksi Pemberitaan mempunyai tugas:

a. Mencari, mengumpulkan, menghimpun dan mengolab data dan informas
vang berhubungan dengan bidang pembentaan;

s, Menyiapkan pemberitaan kegiatan Pemerintah Kota melalul media ccetak

maupun ¢lektronik;

Menyiapkan bahan dalam memberikan tanggapan atau penjelasan ferhadap

surat-surat pembaca di media massa atau surat-surat dar masyarakat;

d. Menyiapkan babhan-baban dalam rangka penvelenggaraan penerbilan buletin
karvawan schapai media penerangan intera:

—

[

e. Menyiapkan bahan-balan dalam rangka penyelenggaraan Keterangan pory
alal Konperensi pers;
[ Melaksimskan tugas-lupas lain vang diberikan oleh Kepala Sub ias

Hubungan Masyarakat sesuai dengan bidang tughsnya.

Pasal 25
Sekst DDokumentiasi mempunyal lagas,

2. Melaksanakan inventarisasi don memelihara hasil dokumentasi dan andio
visual;

b, Melaksanakan usabia-usaba untulk peningkatan hasil dokumentasi kegiatan-
kegiatarrvang dilaksanakan olch pemerintah maupun masyarakat;

¢. Menghimpun dan mendokumentasikan naskah pidato Walikota;

d. Melaksanakan tugas-tugas Jain yang diberikan oleh Kepala Sub Dinas
Hubungan Masyarakat scsual dengan bidang tugasnva.

Pasal 26

(1) Kelompok Jabatan tungsional mempunyai tugas melaksanakan sehagian
tugas Dinas sesuai dengan keallion dan kebutuhan kegintun teknis dibidany.
keahlian masing-masing: '

(2) Ketompol Jabatan Fungsional schagaunana tersebut pada ayat (1) pasal ind
dipimpin oleh scorang Tenaga Fungsional Senior selaku ketua kelompok
vang berada di bawali dan bertanggung jawab kepada Kepala Dinas.

o

(3) Kelompok Jabatan Fungsional dapat dibagi ke dalam sub-sub kelompolk
sesuai dengan kebutuhan dan masing-masing dipimpin olch seorang Tenaga
Fungsional Senior;

(43 Jumlah Tenaga Fungsional diteniukan berdasarkan sifat, jenis dan beban
kerja vang ada,

() Pembinaan terhadap tenaga fimgsional dilakukan sesuai dengan Perituran
Ferundang-undangan yang berlaku.



BAL T
FHUBUNGAN KERIA
Pasal 27

(1) Setiap pimpinan unit kerja dalam Ingkungan Dinas  fnformasi dan
Komunikasi Kota Mojokerto wajih melaksanakan koordinasi, inteerasi dan
sinkronisasi baik dalam imegkangan dinas manpun antar unit kerja sesua
dengan bidang tugasnva masing-masing; .

(2) Setiap pimpinan  unit kerja dalam  lingkungan Dinas Informasi dan
Komunikasi Kota Maojokerto bertanggming  jawab meminpin  dan
mengkoordinasikan bawahannya serta memberikan bimbingan dan perunjuk
‘pelaksanaannya.

BAB IV
KETENTUAN PENUTUP
Pasal 28

Hal-hal vang  belum datur dalam keputusan  ing sepanjang monpenal
pelakeansannya akan dintor Lehih lanjut ofeh Waliliota

Pasal 70
Keputusan Walikota in muiai berlaku pada tanggal diundangkan, -1

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Keputusan
Walikota ini dengan penempatannea dalam Tembaran Dacrah Kota Moejokerto,

Ditetapkan di Mojokerto
pada tanggal 25 Juni 2001
WALIKOTA MOJOKERTO
tid
TEGOEH SOEJONO, S H.

Diundangkan di Mojokerio

pada tapggal 25 Juni 2001

SEKRETARIS DAERAH KOTA MGOIOKERTO
ftd.

SUTARNOQ.SH
Pembina Tingkat I
NIP. 010 072 183

LEMBARAN DAERAH KOTA MOJOKERTO
TAHUN 2001 NOMOR. 26
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