
BAB iIII 

GAMBARAN iUMUM iPERUSAHAAN 

 

 

A. Sejarah iSingkat iTempat i iPerusahaan 

Kecamatan imetro ibarat ididirikan ipada itanggal i20 iJuli i1956 iyang 

iberalamatkan idi iJL. iBhakti iPraja iNo.9 iMulyojati iMetro iBarat iLampung. iKantor 

ikecamatan iMetro iBarat iadalah isalah isatu ikecamatan iyang iada idi iKota iMetro, 

iProvinsi iLampung. iMelalui ikantor ikecamatan iini iwarga idapat imengurus iberbagai 

ibentuk iperizinan. iBeberapa iperizinan iyang isering idibuat iterkait idengan ipenerbitan 

iizin iusaha imikro ikecil i(IUMK), irekomendasi isurat ipengantar iSKCK, isurat 

iketerangan idomisili, isurat iizin imenutup ijalan iuntuk ipembangunan iatau iacara, 

ipengesahaan isurat iketerangan imiskin, idispensasi inikah, irekomendasi idan 

ipengesahaan ipermohonan icerai, ibelum inikah, idan inikah. iSurat-surat ilainnya iyang 

idapat idiurus iterkait iperizinan itertentu iseperti isurat ieksplorasi iair itanah, ipenggalian 

imata iair, isurat iperubahan ipenggunaan itanah, iwaris, ihingga iwakaf. i 

Berikut iadalah idaftar inama iDesa/ iKeluraham idikecamatan iMetro iBarat idikota 

iMetro, iProinsi iLampung 

1. Kelurahan i/ idesa iGanjar iagung i(kode ipos i: i34114) 

2. Kelurahan i/ idesa iGanjar iasri i(kode ipos i: i34125) 

3. Kelurahan i/desa iMulyojati i(kode ipos i: i34125) 

4. Kelurahan i/ idesa iMulyosari i(kode ipos i: i34125) 

B. Lokasi iTempat i iPerusahaan 

Kantor iKecamatan iMetro iBarat iberlamatkan idi iJL.Bhakti iPraja iNo.9 

iMulyojati iMetro iBarat iLampung.Melayani isetiap ihari iSenin-Jumat ipukul i08.00 i– 

i15.30 iWIB. 

C. Struktur iOganisasi iPerusahaan 

 Struktur iorganisasi iKecamatan iMetro iBarat iadalah isebagai iberikut 
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STRUKTUR iORGANISASI iKECAMATAN iMETRO iBARAT  iTYPE iB i 

KOTA iMETRO 

 

 

Gambar i36.struktur iorganisasi i(Sumber:kantor ikecamatan imetro ibarat) 

D. Manajemen iPerusahaan iKantor iKecamatan iMetro iBarat 

1. Kepala iCamat iMetro iBarat i i(Abdul iKadir iShofari,SSTP.M.PA) 

Tugas idan iTanggung iJawab i: 

a. Mengoordinasikan ikegiatan ipemberdayaan imasyarakat 

b.  iMengoordinasikan iupaya ipenyelenggaraan iketenteraman, idan iketertiban 

iumum 

c. Mengoordinasikan ipenerapan, idan ipenegakan iperaturan iperundang-

undangan 

d. Mengoordinasikan ipemeliharaan iprasarana, idan ifasilitas ipelayanan iumum 

e. Mengoordinasikan ipenyelenggaraan ikegiatan ipemerintahan idi itingkat 

ikecamatan 
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f. Membina ipenyelenggaraan ipemerintahan idesa idan/atau ikelurahan 

g. Melaksanakan ipelayanan imasyarakat iyang imenjadi iruang ilingkup itugasnya, 

idan/atau iyang ibelum idapat idilaksanakan ipemerintahan idesa iatau ikelurahan 

2. Sekretaris iCamat iMetro iBarat i(Triyono,S.Sos) 

Tugas idan iTanggung iJawab i: 

a. Melaksanakan ipenyusunan irencana, ipengendalian idan imengevaluasi 

ipelaksanaannya. 

b. mempersiapkan ipembinaan ikepegawaian, iberkas iusulan iPNS idalam irangka 

ikenaikan igaji iberkala, ikenaikan ipangkat, ipensiun idan imutasi ilainnya. 

c. Mempersiapkan ibahan-bahan ipenyusunan iRencana iKerja idan iAnggaran 

i(RKA) idan iDokumen iPelaksanaan iAnggaran i(DPA). 

d. Merencanakan ipengadaan ialat-alat itulis ikantor idan iperlengkapan ilainnya 

iserta imelakukan ikegiatan-kegiatan ikebersihan ikantor. 

e. Melaksanakan ipembinaan ipenyelenggaraan iadministrasi iserta imemberikan 

ipelayanan iteknis idan iadministratif ikepada iseluruh iPerangkat iPemerintah 

iKecamatan. 

f. Melaksanakan ikoordinasi iterhadap isegala ikegiatan iyang idilakukan ioleh 

iPerangkat iKecamatan idalam irangka ipenyelenggaraan iadministrasi 

ipemerintah. 

g. Melaksanakan iurusan ikeuangan iyang imeliputi ipenerimaan, ipenyimpanan idan 

imengeluarkan iuang iPemerintah iKecamatan. 

h. Melaksanakan ipengendalian itata inaskah idinas iyang imeliputi ipengurusan 

inaskah idinas, isurat imasuk, inaskah idinas isurat ikeluar, ipenyimpanan, 

ipenerimaan idan ipeninjauan iarsip. 

i. Memfasilitasi ipembinaan idan ipengawasan iterhadap iLurah. 

j. Melaksanakan itugas ilain iyang idiberikan ioleh iCamat isesuai ibidang itugasnya. 

k. Melaporkan idan imempertanggung ijawabkan iatas ipelaksanaan itugas i ikepada 

iCamat isesuai istandar iyang iditetapkan. 

3. Kasubag iUmum idan iKepegawaian i(Mukrim,S.IP) 

Tugas idan iTanggung iJawab i: 

a. Membuat irencana ikerja iberdasarkan iperaturan iyang iberlaku iuntuk ipedoman 

ipelaksanaan itugas. 

b. Membagi itugas ikepada ibawahan isesuai ibidang imasing-masing iagar 

ipelaksanaannya idapat iberjalan ilancar. 
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c. Memberi ipetunjuk ikepada ibawahan iberdasarkan ipembagian itugas iagar 

imemahami itugasnya. 

d. Mengawasi ipelaksanaan ipekerjaan ibawahan idan imengevaluasi ihasilnya 

isecara ilangsung iatau imelalui ilaporan iuntuk imengetahui ikelancaran iserta 

ihambatan iyang iterjadi. 

e. Memotivasi ibawahan idengan imemberikan iperhatian idan ipenghargaan iuntuk 

ipeningkatan iproduktifitas ikerja idan ipengembangan ikarier. 

f. Mengkoordinir iurusan iketatausahaan idan ikepegawaian isesuai iaturan idalam 

irangka itertibnya iadministrasi. 

g. Mengkoordinir iPelaksanaan iurusan ihubungan imasyarakat idan iprotokuler 

isesuai iketentuan iagar itertibnya ikegiatan ipimpinan. 

h. Mengkoordinir ikegiatan iurusan ikerumahtanggaan idan ipemeliharaan ikantor 

isesuai iketentuan iagar iterpenuhinya ikebutuhan irumah itangga. 

i. Mengelola iarsip idan iperpustakaan isesuai iketentuan iagar itertibnya 

ipenatausahaan. 

j. Mengkoordinir ipenyusunan irancangan iproduk ihukum idaerah isesuai iketentuan 

iagar itersusunnya irancangan iproduk ihukum idaerah. 

k. Melakukan ikegiatan ipemantauan isesuai idengan ibidang itugasnya iuntuk 

imengetahui ihambatan iyang iterjadi idan imencari ialternatif ipemecahan 

imasalah. 

l. Membuat ilaporan ipelaksanaan itugas isecara itertulis ikepada iatasan isebagai 

ibahan iuntuk ipenyempurnaan iprogram iselanjutnya. 

m. Melaksanakan itugas-tugas ikedinasan ilainnya isesuai idengan iinstruksi iatasan 

iagar itugas iterbagi ihabis. 

4. Kasubag iKeuangan i(Heli iHastuti,A.Md) 

Tugas idan iTanggung iJawab i: 

a. Menyusun irencana idan iprogram ikerja iKasubag ikeuangan 

b. Menjelaskan idan imembagi itugas ikepada ibawahan isesuai idengan irencana 

ikerja iatau ikegiatan 

c. Menyusun irancangan ikebutuhan ianggaran, iperubahan, idan ilaporan ikeuangan 

d. Meneliti isurat ipermintaan ipembayaran i(SPP) idari ibendara. 

e. Melaksanakan ipemeriksaan ilaporan ibulanan ipengelolaan iadministrasi 

ikeuangan ibendahara idilingkungan. 

f. Melaksanakan itugas ilain iyang idiperintahkan ioleh iatasan. 



52 
 

 

 

 

5. Seksi iPemerintahan idan iTrantib i(Armiyeni,SH) 

Tugas idan iTanggung iJawab i: 

a. Merencanakan ikegiatan iseksi iketenraman idan iketertiban iumum iberdasarkan 

iketentuan iperaturan iperundang-undangan idan isumber idata iyang itersedia 

isebagai ipedoman ipelaksanaa ikegiatan. 

b. Melaksanakan ipengkajian/ ipenelaan idalam irangka ipencarian ialternatif isolusi/ 

ikebijakan ibagi iatasan. 

c. Melaksanakan ikoordinasi idengan ikelurahan iserta iseluruh ibagian iseksi 

ilingkungan ikecamatan iuntuk imendapatkan imasukan, iinformasi iserta iuntuk 

imengevaluasi ipermasalahan iagar idiperoleh ihasil ikerja iyang ioptimal. 

d. Menyusun ikonsep ipetunjuk iteknis imelalui ipengkajian isebagai ibahan 

ipembinaan, ipengendalian, ipemantauan idan ievaluasi ipemeliharaan 

iketenteraman idan iketertiban iumum itingkat iKecamatan 

e. Membuat ilaporan ipelaksanaan itugas ikepada iatasan isebagai idasar 

ipengambilan ikebijakan 

f. Menyampaikan isaran idan ipertimbangan ikepada iAtasan isebagai ibahan 

imasukan iguna ikelancaran ipelaksanaan itugas 

6. Seksi iPembangunan i(Maria iUlfa,ST) 

Tugas idan iTanggung iJawab i: 

a. Perencanaan ipenyusunan iprogram idan ikegiatan iSeksi iPembangunan 

b. Pengkoordinasian idalam ipenyiapan ibahan ipelaksanaan ikegiatan ipada iSeksi 

iPembangunan. 

c. Pembinaan idan ipelayanan ikepada imasyarakat idi ibidang ipembangunan. 

d. Pelaksanaan ikegiatan iSeksi iPembangunan. 

7. Seksi iPerekonomian i(Sambudi,S.H) 

Tugas idan iTanggung iJawab i: 

a. Menyusun irencana iprogram idan ikegiatan iSeksi iPerekonomian idan 

iKesejahteraan iRakyat isebagai ipedoman ipelaksanaan itugas. 

b. Melaksanakan ipembinaan idan ipengawasan ikegiatan iprogram ipendidikan, 

igenerasi imuda, ikeolahragaan, ikebudayaan, ikepramukaan iserta iperanan 

iwanita 
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c. Melaksanakan ipembinaan idan ipengawasan ikegiatan iprogram ikesehatan 

imasyarakat. 

d. Melaksanakan ifasilitasi ipenyelenggaraan isarana ipendidikan idan ipelayanan 

ikesehatan. 

e. Menyelenggarakan ikoordinasi idengan iinstansi iatau iunit ikerja iterkait. 

f. Memantau, imengawasi idan imengevaluasi ipelaksanaan itugas idan ikegiatan 

ibawahan iuntuk imengetahui itugas-tugas iyang itelah idan ibelum idilaksanakan. 

g. Melaksanakan ievaluasi idan imenyusun ilaporan ihasil ipelaksanaan ikegiatan 

iSeksi iKesejahteraan iRakyat. 

h. Melaksanakan itugas ilain isesuai idengan ikewenangan idan ibidang itugas iyang 

idiberikan ioleh iLurah. 

i. Dalam imelaksanakan itugasnya ibertanggung ijawab ikepada iLurah. 

8. Seksi iKesejahteraan iRakyat i(Kunariah,S.IP) 

Tugas idan iTanggung iJawab i: 

a. Mempelajari iperaturan iperundang-undangan, ikebijakan iteknis, ipedoman idan 

ipetunjuk ipelaksanaan iserta ibahan ilainnya iyang iberkaitan idengan ibidang 

itugasnya. 

b. Merencanakan, imelaksanakan, imengendalikan idan imengevaluasi 

ipelaksanaan itugas ipada ibidangny. 

c. Melaksanakan ipencatatan idan iadministrasi inikah, italak, icerai idan irujuk. 

d. Merencanakan, imelaksanakan, imengendalikan idan imengevaluasi ikegiatan 

ipenyandang imasalah ikesejahteraan isosial idan ibidang isosial ilainnya. 

e. Melaksanakan ipendampingan ikepala ikeluarga imiskin. 

9. Staff iPemerintah idan iTrantib i(Rudi iPrasetyowati) 

Tugas idan iTanggung iJawab i: 

a. Mengatur idan imemberikan ipelayanan ipemerintahan isesuai iketentuan 

iperaturan iperundang-undangan iguna ikelancaran itugas. 

b. Melakukan ikegiatan ipemerintahan ilingkup ikecamatan iyang imeliputi 

isurat imenyurat, ipengelolaan ikearsipan, idokumentasi, ipelaporan idan 

iperjalanan idinas isesuai iketentuan iperaturan iperundang-undangan iguna 

ikelancaran itugas. 

c. Menyusun, imengelola ipenyelenggaran ipemerintahan. 

d. Membantu iseksi i ipemerintahan idan itrantib. 

e. Melaporkan ihasil ipelaksanaan itugas ikepada iatasan isebagai ibahan ievaluasi 

idan ipetunjuk iselanjutnya. 
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10. Staff iPembangunan i(Riki iMarado iSetiyadi) 

Tugas idan iTanggung iJawab i: 

a. Melaksanakan iurusan iketatausahaa. 

b. Menyelenggarakan iurusan ipembangunan idan ipemberdayaan imasyarakat idi 

ilingkungan ikecamatan isesuai iketentuan iperaturan iperundang-undangan iguna 

ikelancaran itugas. 

c. Membantu iseksi ipembangunan. 

d. Melaksanakan itugas ilain iyang idiberikan iatasan isesuai ibidang itugasnya. 

e. Melaporkan ihasil ipelaksanaan itugas ikepada iatasan isebagai ibahan ievaluasi 

idan ipetunjuk iselanjutnya. 

11. Staff iPerekonomian i(Sungkowo) 

Tugas idan iTanggung iJawab i: 

a. Menghimpun idan imempelajari iperaturan iperundang-undangan, ipedoman idan 

ipetunjuk iteknis. 

b. Menyusun, imengolah idan imelaporkan ipertanggungjawaban ipenyelenggaraan 

iPerekonomian idan iKesejahteraan iSosial. 

c. Menyelenggarakan iurusan iPerekonomian idan iKesejahteraan iSosial idi 

ilingkungan ikecamatan isesuai iketentuan iperaturan iperundang-undangan iguna 

ikelancaran itugas. 

d. Membantu itugas iseksi iperekonomian. 

e. Melakukan ikegiatan iPerekonomian idan iKesejahteraan iSosial i ilingkup 

ikecamatan. 

f. Melaporkan ihasil ipelaksanaan itugas ikepada iatasan isebagai ibahan ievaluasi 

idan ipetunjuk iselanjutnya. 

12. Staff iKesejahreraan iRakyat i(Nuryantika iWinarti,A.Md) 

Tugas idan iTanggung iJawab i: 

a. menyiapkan ibahan ifasilitasi ipemberian ihibah idan ibantuan isosial ikegiatan 

ikesejahteraan imasyarakat. 

b. Membantu itugas iseksi ikesejahteran irakyat. 

c. Menyiapkan ibahan imonitoring, ievaluasi idan ipelaporan ipelaksanaan ikebijakan 

ipemerintah iDaerah idi ibidang ipendidikan, ibidang ikepemudaan idan iolahraga, 

idan ibidang ikebudayaan. 

d. Melaporkan ihasil ipelaksanaan itugas ikepada iatasan isebagai ibahan ievaluasi 

idan ipetunjuk iselanjutnya. 
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E. Analisis iSistem iyang iBerjalan idiKantor iKecamatan iMetro iBarat 

 Analisis isistem iyang isedang iberjalan idi iKecamatan iMetro iBarat iyaitu, 

imasih imenggunakan ibrosur, ispanduk, idan i itatap imuka iatau imasyarakat iharus 

idatang ike iKecamatan iMetro iBarat iuntuk imenanyakan iinformasi. i 

1. Aliran iInformasi 

a. Masyarakat imencari iinformasi idengan idatang ilangsung ike iKantor iKecamatan. 

b. Masyarakat ibertanya ilangsung ikepada ipihak ioperator itentang iinformasi iyang 

idibutuhkan. 

c. Pihak ioperator imemberikan iinformasi isesuai iyang iditanyakan ioleh 

imasyarakat. 

d. Jika ibelum ijelas imasyarakat ikembali ike iKantor iKecamatan iMetro iBarat iuntuk 

ibertanya ikembali 

Gambar i37. iAliran iinformasi iyang isedang iberjalan 
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2. Analisi iDokumen 

Analisis idokumen iberguna iuntuk iperancangan iWebsite iInformasi ikarena 

idari ianalisis itersebut idapat idiketahui idata iapasaja iyang iada idi idokumen itersebut. 

iDokumen iyang idi igunakan idalam iPerancangan iWebsite iInformasi ipada iKantor 

iKecamatan iMetro iBarat iadalah: i 

a. Lembar iPersyaratan iPerizinan iMendirikan iBangunan 

  Fungsi :Perizinan iyang idiberikan ikepala idaerah ikepada ipemilik ibangunan 

iuntuk imembangun ibaru, imengubah, imemperluas, imengurangi,atau imerawat 

ibangunan isesuai idengan ipesyaratan iadministratif idan ipersyaratan iteknis iyang 

iberlaku 

Sumber  : iKantor iKecamatan iMetro iBarat. 

Rangkap i : i1 

Isi i  : iPersyaratan iIzin iMendirikan iBangunan 

 

b. Banner, iPamflet 

Fungsi :Sebagai imedia ipublikasi, ipromosi, iiklan, idan iberbagai i i i 

ikepentingan ilainnya imenyangkut iinformasi iseputar 

iKecamatan iMetro iBarat. 

Sumber : iKantor iKecamatan iMetro iBarat. 

Rangkap i : i1 

Isi i  : iInformasi iseputar iKantor iKecamatan iMetro iBarat. 

 


