
PROFIL BAGIAN UMUM SETDA KAB. ROTE NDAO 
 

 

 

1. NAMA KEPALA BAGIAN UMUM SETDA KAB. ROTE NDAO 

JERMIA A.J. MESSAKH, SE 

 

2. ALAMAT KANTOR :  

Kompleks Perkantoran Bumi Tii Langga Permai Jalan Lekunik  Baa 

 

3. ALAMAT RUMAH : 

Kelurahan Mokdale Kecamatan Lobalain 

 

4. DASAR HUKUM SKPD : 

Perda Kab. Rote Ndao Nomor 3 Tahun  2009 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Setda 

 

5. VISI SKPD : 

Terwujudnya pelayanan Bagian Umum  yang  cepat dan tepat 

 

6. MISI SKPD : 

1. Meningkatkan Sumber Daya Aparatur  yang  memadai 

2. Meningkatkan tertib Administrasi dan Pengelolaan keuangan 

3. Meningkatkan tertib Administrasi Perlengkapan dan Kerumah Tanggaan 

 

7. TUGAS POKOK SKPD : 

Tugas pokok Bagian Umum sesuai Peraturan Bupati Rote Ndao Nomor 12 KEP/HK/2011 pasal 40, 

yaitu melaksanakan kegiatan tata usaha pimpinan, keuangan sekretariat, kepegawaian secretariat 

dan urusan rumah tangga serta perlengkapan. 

8. FUNGSI SKPD : 

Untuk  dapat melaksanakan  tugas pokok sebagaimana dimaksud diatas, Bagian Umum mempunyai 

fungsi: 

a. Pelaksanaan kegiatan tatausaha dan keuangan sekretariat; 

b. Pelaksanaan urusan rumah tangga dan perlengkapan sekretariat; 

c. Pelaksanaan urusan kepegawaian sekretariat; dan 

d. Pelaksanaan tugas kedinasan lain  yang diperintahkan atasan sesuai dengan tugas pokok dan 

fungsinya. 

 


