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4. Undang Undang Nomer

TENGAN RAHMAT TUZAY YARG MAra ESA

WALL KOTA MELDAN,

I':F_:?'L:J s

bakwa Grtils melakssmalkan  ketentuan
Peraturan Wili Kata Medan Nomor 38 Talius
tentang Riaciar Tegas dan Tangsi Dinas Pendadie
Kot Medan, perlu membentuk ~eraturan Wall ke
rentang Pembentukan Unit Splakesana Teknis Sokaisd
Dagar Neperi Pada Dines Peud vhixEmn Rota Mecan.

£k

Pasal L omvat B Undang-Undang Dassy feexnis
Rapubhi Indonesia fatun 18945

3. Undang Undarg Momor 3 On Tahmn 1950 heaistg

Pambearuinr Daerah Dtenem  Kota-Hota  Fosdl
Dalare  Lingkurige:  werah  Propins EhkroateT
Utara [lainbaran  Negam Repubik Trdones:
Takhun 1956 MNemor 39, Tambahen Lesars
Megara Hepu ik Indanesis Nomor 1092
Undase-Undang Rorser 20 fahnn 2000 mna
Sigiern  Pendidikan  Hasional [Lesmtiaran Moss
Bepubik Infonenta Tehen 2003 Momer
Tarshahan Lembaron Negen Bepublis mekaries
Bomear ~30 1]

25 ITehon 2009 teniaing
Palayacan  Publik  |Lembaran Negara  Replbil
Tnchores.a Tahun 2008 Nomer 112, Tambansl
Lembaran Negara Repailik Indonesia Nomat S5

5. Undang Undang Nomor o Taliun 01}  reatang

Aparatur Sipil Negara (Lembaran Negara Republii
Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambabar
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494



14.

Undare-Undang o 295
Pemerin aian Daerah {Lembarasn MNegara el ik
sdonesiz Tahun 2014 Momor 294, Tembadie
Lembaei Neeara Republik indonesia Nomar S b
sebrgairiana telah diubel  bheberapa kali terachi
deagan Undang Uadang Homor 9 Tanusi =40

tentang Perubahan Redia Ates Undang-Lrocarg
Mamar 23 Tehun 2074 Tentang Pemerinialini
Maezah (Lembaran Nogars Reaublik  Indones:
mohua 2015 Memeor 58, Tambshan Lomiasar
Nogdra Soepubbk indsnesin Romor SETO

Tahan S0l e

Uadang Undang Nemor 30 Tahun 2014 Lnth
Adeinistrasi  Pemorintaban  (Lombaran Pl
Hepublit  !ndoresia  aRbin 2014 Namor 292
Tambaban Lembaras Negua Repuliis Lritlaresin
Moznor B0}

Peratursn  Pererintan  [Nosnior o Toahun 1%
pentone  Peruasan  Paerah Kotamadyva  Wiede
{Lerheran Megars Sepublk Indenesa Tahu
Noror 28, Tamhahan Lembaran Meguara Reopuil
sdeinesis Namer 3005

sapaturers  Pemernral home: 50 Tahup 789
rentang Pembentikar Recamaten Uerastagi [
Viardinding D Wilaveh  Rabupster Didirest
tinglkat [1 Karg. hegamatan Pemglang Bandue, b

dayy  faje Dan lung Padang DF  Wiheher
Kabupatzn Daerak  Tingkat L Simalurguh
Keeamamn  Sarbuluen D Wilayalh  Rabupae
nuerah Tingkat 1 Dain Dan Kecarmazan wlecnr
Patisal. Moedan Tembung. Medan Helvetia, Mecsn
Polanla. Meden Maimun, Medar Selayang. Mecar
Ariplas Dan Medan Aved [i Wilayah Retartiodse
agrab Tingkat | Medan Dalam Wileyah Prowins
Gaerak Tingkar | Sumaters Jtara (Lembama
Negara Fepublik Indonesia Tahun 1981 Nomar

persturan  Pernerhitan Nomor 35 Tahun 19th
entang  Perbentulan 18 (Delapan Yirlas:
Keearcaran T3 Wilsvah  Kabupaten- s i paten
Nacrek Tingkar [ Simalunguan, Dain Tasamu
Selatan. Karo, lapanul Urara, Paganch Teoena
Nias, langkat dan Wiayah Kommadya Dacosl
Tingkat 1| Medun dalam Wilsirah Propinsi Dmesul
Tingkat 1 Sumatera Utara (Lembaran Nega e
Republik Indonesia Tahun 1992 Nomor 65};



14

12,

 fie

16

Sepluian  Pemerlitd: Nowwe 39 Tabun 2008
enlang Standar Nesional Pendidikan (Lembarar
Migara Sepublik Indonesia “ahyr 3005 Nomaor 4
Tambahan Lembaran Negara Repulblik Inddopess
Nomor <496, sehapuimana telsh diubah cerse
Peraturan Pemerntak Nomor 13 Tabun 23
wentang  Perubahan Kedua  Atas  Perniurd
Pemerinah Nomos 149 Tahun 2005 tentany Stanca
Wusiona! Pendidikan (Lerilarén Negars Reguihii
mdenesia Tahuti 2015 Roemor 45, Tambahan
Lerabiarnn Kegorn Hepullil Indonesia Nomor ShFE
Peraturnn  Pemerintah  Nomor 47 Takun M0
entang Wajib Belajar (Lembaran Negara Rl
Indanesia Tahun Z005 Noper 90 Rmoead
lembaren Negare Resublik Indonesia Nomor HEG3 .

Peratiran  Pemeériniah Nomor S8 Tabao 00
tentarg Pevdangan peadicikan {Lembaren Peggan
Republih.  Indanesin  Tanum FPOR: Nomwy  F
vambanan Lembearat Wezarn Republk Indsjpess
Nomar 45545,

CPeracusss Pemerimiab  Nomor 1F Tampn 29165

rentang  Ferpelolahan  dan Penyelengasrazn
Pepdidian |Lembaran Negara Sepublik lzikeresca
Tahun 2010 Nomor 25, Tambaban Lemibersn
Negare.  Republii  ndonesia  Nomor R
cebaga‘mana  tefah  diubah dengan PRratan
Pemerissah  Nomor 66 Tahun 2010 i#nians
Peruldahan Alss Farazgran Pemernntah Nomor 17

Tahurn amon fEntand Penprlolaber bt
Fenvelerpparaan Pendtithkarn  [Lembaran  Negeio

Republik  Indoresia Tanua 2618 Nemwr 112
Tarrbakan Lembara: Negors Republik tndos2sa
Nemor 51570

GoPeraturin Merteri Peadidikan dan  kebuddsast

Neomer 19 Tahaa 2007 teatang Standar Pergeioan
Pendidikar Oleh Satuan Pendidikan Jesar o
Wenengah;

Pergturan  Merteri  siwm Negern  Nomor e
Tahun 2017 tentang Fedoman Pembeniukan See
Weasifikasi Cabang Dmas DPan Unit Pelaesase
Teknis Daerah (Serita Negara Republik Indansms
Tahun 2017 Nomor 451);



17. Peraturass  Daerahh  Kota Medan  Nowoi
Tahun 2016 tentang Pembentukan Perangkar
Daerah Ikota Medan (Lembaran Daerah Kota Medar
Tahun 2016 Nomor 15, Tambahan Lembarar
Daerah iota Medan Nomor 3);

12 Peratiren Wwali Koma Medan Nomor 1 Tahun AT
entang Kedudukan, Susunen Orgarisast Tighs
Dan Fungsi, Dan Taa Kega Perangkat Daerian
(Berita aerah Kota Modan Tahun SO01T Namor 1

sebassmana telah divkak dengnn Perntunias Wo
Wota Medan Naomes 20 Tahwa 2007 rentant

Pepybahan  Alas  Perasuran Wak Ko Mezar
Mummor 1 Tahun 2007 1nlang el |
Susunan Organisasi. Tugas Dan Fungsi, 389 Mt
Kerip Paranakal Peerak (Berita Daersl : Kote Medi

Tahon 2907 Nomeor 400!

19, Permiuran Wall Hota Medan Nomor BE Tahun 20717
wetang  Ritgian  Tugas  dan Farmesi Lo
Pendidikan Koa Mesan [Berita Daerak heta b o B
Tahun 2317 Momor S8

MEMUTHSKAN:

Menetaplan @ PERATUEAN WAL KOTA TENTAXG PEMBENTUSAM
OKIT  PELAKSANA TEKNIS SEKOLAH  DASAH
NEGLER] FADA DINAS PENIHDIKAN KOTA MEDAH

RAR |
KETENTUAN URMLUM

Pasal |
DGalam Peraturan Wali ~ota ini vang dinaksud dengan:
1. [Gaprah adalah Kota kedan.

0 Pemerimiahan  [acreh  adalsl penvelesggaraan  Lolsss
pernerintahan cleln pemerintah dacrab dan dewair perwalkua
rakyar daerah menurit asus ofonem: dan tugas pembantaar
dengan prinsip otenom? wlias kasoya dalam sislom dar prinsn
Megara Kesatusn Republilk [ndosesia sebagaimana cimaksuo
dalam Undana-Umidsng Dasar  Mogara Repabhls  Dddomess
Tahun 1855

3. Pemerintzh Dagrah  adash  Wall lkota sebagzai  Lrss

pEnyeienggary Pemerintahan Daerah YATE 54 { w111 1y i

pelaksangan urusan semerishan pang merjad] kewesnngs

dezrah clonom

4 Wali Keta adaleh Wakb Kot Medar.
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Dinas adalah Dinas Pendidikan Kota Medarn.
Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Pendidikan Kota Medan.
Sekretaris adalah Sekretaris Dinas Pendidikan Kota Medan.

Gelkplah Daser Neger vang selanjutsye disttglat B Meger
adalah satuan pendidilan formal thgkeat dasar

Kepaln SBekelah Dasar Neger acalaly gurt vang dibern ogas
tambakan sebagai zepala seholah;

Un't Eelaksanz Teknis yvang seianumya disnghat UNT seldn
UTT Sekolan Dasa~ Negeri pada Dinas Pendhidikan Kata Medan

BAB I
PEMBENTUKAN, KEDUDUKAN, TUGAS. FUNGS! DAN
SUSUNAN ORCANISAS!

Heagian hesau
Fenifeniulan

Pasal 2

Wali Kot membertul UZT Selolel Thasar Negerl di hageungsr
Limes,

UPT sehagaimana vany dimaksud pada avat ‘1) rerdspat dals
lampiran | yang merdaa<an bagian yang ricuk mrpisahkan Sar
peraturan wall kota

Bagidn hedua
Kedudukar, Tugas dan Fungsl

Paragral 1
Kedudukan

Pasal &

UPT Sekoiah TDasar Negerd mertpakan UPT vang heradi o
linglunpan THnas,

UPT Sekalah Dosar Negeri schapamana dimaksud pada ayal
dipimpin oleh seorang pejabal fungsional purd vang diben thsEs
tambalkan sebagai Kepale UBT peng berkedudukan df Sawah da
bertanggungjawab kepada Kepala Dinas melalui Sekretaris.
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Paragrai 2
Tugas Dan Fungsi

Pasal 4

UPT Sekolah Dasar Negeri mempunyai tugas menyelenggaia
prosex  belajar mengajdr dan  pelmvanan  pendidikan  Begieor
pendidikan sekolah  casar Berdasarkan  peratuTan  pelandans
urndangan.

Prighl 5

Calam  menyelenggarakan s sebegainana dimaksud  daar

Pasal 4 UPT Sekoleh Dasar Negeri mempuayal fungsii

a  menvelenggarakan kegatan pendidikan;

b, membing kesiswasn:

¢ mciaksanakan bipbirsan dan penilaiac Sagl ghru Hesi teiags
kependidikan lanava:

4. menvelenggarakar adninisrrasi sekalah,

e TReTErCAnHKED Sengambangan. PENGEy REENARIT e
perasliharaan serana Prassrana:

- melaksanakan Bubunpan sekolzh dergan Bng=<ungan, orai o
dan/masyarakat;

o melaksanakan  reloutmer siswa
perundang-titidangan; oar

4, melaksanakan tagas-lugss lan vang diberikan oleh kepala

erdaserkan AR TN T

Bagian actaa
Fusunen Crgenisas:

Faza! &

(1) Struktur Grganrsasi UT'T Sekolah Dasar Megers vorliet fas:
a. Kepaula UPT Sekolah Dasar MNegeri;
b. Kenala Tata Lsahe,
¢, hupaia Perpustakas

d. Kelompek Jabaran Fungsonal Gurt dan fungsional Zaibnve,
dan
e Pelaksans,
2] Bagan stusur erganisas  UFT Sckolah Diasa: Nemgn

sebagaimana dinaksd pals axe (1) dercantum dalans ks
[l Peraturan Wall Kota i

Hagul 7

(1] Wepals tala usabia sobagaiinaia dinalisud daiam Pose! G.&vas i
huruf &, dinimpnn olek scorang peiabat fungsional gurn dangstau
peiabat fungsienal lainnya yang diberi tugas tambahan dnfak
meiaksanakan tugas, fungsi Zan laopgung jawab mengees
keratausshaan sskols's, dar bertangungewab kepatds hepedn
LIFE:
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Liraian Tugas Kepala UPT Sekolah Dasar Negen ackalal

£l.

B,

Pengangkatan kepala iata usaha dilaksanakan oleh kepala ditias
berdasarkan usulan dari Kepala UPT berdasarkan peraturan
perundang-undangan.

Pasal 8

Jabatan kepals perpustakaan  sebagaimana dimak=ud il
Pusal 6 ayal (1] huruf o direalisaszan pengision {abaranny:
berdasarkan kebutuban it dar nerpustahaanyva  elel
memenuhi standar serta sesuai dengan peraluran perundan
undangas.

Jabetan sebagalmans dimaksud pads ayer (1), Zipimpin ol
seorang pejebal lungs onal gury, pustalawan can/ardy peelin
fungsioral lainnye  yang digeri tusss  tambalan 40T
melaksanskan (ugas, fungs: dan tangguog jwab rrgels

perpustakaan, dar herrangungjawab kepada Kepala UPY

Tugss, Jungsi dan tanggunglawas sehagsimans pada svar (2
ditctapkan aoleh kepale UPT berdasarkun peraturan porerrand
uirlangaT.,

Penpanglatan lepala perpusta~nan dirgksermiian wlen haesea
Chinas Serdasarkan usulan gar  hepala Ll berdasarker
peraluran perundang-uadangan

BAB 1
URAFAN TUTAS

Bagtan Kesatk
Kepala L PT Sekoleh Dasar Negen

Pagal 9

Merencana<an  program  ddan keginsan pembelaiaran  Sekolal
Dasar Negeri dengan mempedoman FENGEna WInlm RO, Tt s
strategis, kurikuluma dan rencans kerja  Dipas  dntuk
rerlaksananya snergitas perencansan;

mienvusiyn  bakan  ebijalen  telinis uperasienal,
operasiunal prosedar,  standar kompewtasi  jabetan.
jabaiar, analisis beban kerja. evaidas jahatan, dan StanG;
lainnya lugkup Sskelah Dasar MNeger vmtnle diveranikan letet
laniut olek Kepala Dinas sehingga tersclenggasanya akbivitas dan
tugas secara optimal:

membagi tuges. pembimbmgan. penilafan, penghargsa.  ded
penegakan pem unesan Kedisipliaian Pogawal ASN prewwrd
pupisi:ment) dalam rangka untuk elanegrad tupas Sekolaly Pesas
Negerd berdasarian atas peraturan pe undang-undangan,
menjabarkan visi ke dulam mist targel Mty

merumuskan mjnan dua taraet mutu yang asan dicepay;
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Sla

menganalisis tamangan,  peluaig, kekyaan,  darl CRelenie
sekolahs

melaksanzkan analisiz dan Kepullsan anggerad selolal
kepuzasan penting lednnva dengan melibatkan guru, Korit
sckolan bertusarkan prraturan perundeng unslansan:
relabeanakan lomunkas: secara proakidl dan prersias! Lt
mencintakan dukuangan intensl! dar prang tua peserta ol
maavarakatl;

menjapga nan meninghatkan motivasi kevja pendidik dan ensgs
kependidikan  dergan  MeTEELT fakcan sslemn pEmheT
pengharzaan atis prosbas don suiss atas pelanggaran peraturas
dan kode etik;

mienciptakan lingkungan pembelaaras
clictils;

melakssnainn tdgas dan tanppung awab afas pErEncanasy
partisipatif mengenai pelaksaraar Leveribe oo,

spelaksanakan  dar  meruriuskann  progrem APpeTIS,  SanE
memanfaatkan  Gesil superds antdk oo inglaatikan hirersd
sexolah;

% BETE

vang elektif bag puseria

. melaksanakan penvusunan den mamutuakan IR WO s

belgjar  mengear  dengsn melFarenn  oohalk terkes  urILl

preringkatkan mutu pendidikan bordasarkan  pormiLTE

perundung-undanzgar;

memfasilitasi pengemibsaugan, pemvebarlissar, tlan

visi pembelajaran  yang dikomunikasikan dengan  ha'h o

chduakung oleh komunias sitkeiaa:

reibar i, mernbing, dup mempertabmnkan gkungar st

dan program pembelejaran vang kondusif bagi preses Lelas
rta didik dazn pertumbuhan profesional para gurl fan Terag

kependidikan dengan member weladen dan menjaga mama hal

lembaga dan profesn

relaksanakan manajemen orgatisasi dan pengoperasian sl

dava sekolah Ltk mencipakan lingkungnn belgjar vang oo

sehat, clsien dan efekalk

menjain kega sams deagan orany fla  peserta dice e

masyarakat, dan komie sekolab menangeap kepantngan deo

kebutuhan Koscunikss vang beragsam, dai qemobilizgat sumbe

dava masvarakat:

melaporkan hasil pelalisanaan tugas kepada kenala dingsy; dan

melaksanakan tugas-titgss lain yveng diberikan oleh kepala dinas

pek Ksran

Bagiaty Keda
beepaia Taty Ui

Fagda. 10

Uraian Tugas Kepala Tata Usaha adalah ¢

d.

menviazkat:  babal  penrusunan  Brogram dan keslsis
pembelagjaran Hekelat  Disar Vegerli  cengan  MeMpRCaTE
rencamia Wimim Roia, CEncens sralezlis, kurigtloma, das TEnemn
kerja Dinas unlul loriniEananya s efgias peraicatanr
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menvigplan  baban  sebijasa jeknis  eperasional, siuwin
pperasional proged., stancar sompetens: jabatan. analisis
jabatan, analiss beban kerja, cvaluasi jabatan, dan standal
ledrmva lingkdp Sekalah Dasas Megern untuk ditetapkan letul
lamijut eleh Kepala Dinas sehinggs rerselenggaranva aktivitas deal
tugas secara apiimal;

merabagi fugas, pembimbingan. penilaian, penghargaan. tat
penegzkan/ pemrosesan wedisiplinan Pegawiai ASN (rewandd
puriizhment) linghup Tals Usaha dalam ranchka cntuk kelanesr
tugas Sekolah  Zaser Mepprd  berfdasarksn  &8tas peraiom
perundang-undungan;
melakikan pengoordinasian dan penpehaan urasan pemibiikuan
verifikasi, penghitungan snggaran. dan Rt B AR e
anggaren Sekolal Dasar MegeT:

melakukan uresan kepegewaian e pengerubangan pegasod
Enpkurgan Sekalah Desar Negery;

melakukar pengoordivasian dan perveliamny urusgn pembes
belanja pegawai, beldi'ia barang, belara medal, daa pambec
fainnya;

melakukan pengeloluan dara dan mioria s pegawss,

melakukan fasiitasi neningkatan komoeicis pendidil o s
kepeadidikar;

melakakan kemge  s=ema  di bidang perpembangan dan
semberdayaan pendidi'c dan tensga kependidizam

melakukan urusar pengeloiann persuralan, perpustakasn, ds
kearsipan,

melokukan urusan pubdikast dan dokunientasy

melalkukan penrusuoan reneansd kehtrubhan,  pongadien
perlerimaan. nventarisaal penyimpzanan. pepzhapusan  dan
pondistribusian barang milix daerahs

qelakukan pongoorcinssian dan penveliaan Lrusan kemragman
Letertilan, kelersibas, dan keindaban oi lingkungan Sehiolzn
Dasar Negeri;

raclakulan peEnraluran RPengrunsEallsarans dan prasavana.
meliksanakan hubunzan kerjs sama dengan orang tua pes
didik dan masyarhkar

rmelaporkan hasil pelaksansan LAgos kepada nepala Sekolan
Dasar Negori, dan

melaksansken rugas kedimasan lainnva yang ditugasha cley
Kepata UPT.

Hagian ketiEd
Kelompek Jasaten Fungsional Gurw Lan furgsiona: lafunug

Pass] 30

Uraian Tugas Kelpmpek Jabatan Furgsional Guru Len fimesional
lainnye adalah -

-

melakukan tugas abatan fuigsional gurd dan fomesiona! lomnyva
sebapaimana  bunic-butir kegiatan vang direriykyn  didaan
peraturan jabatan furgsions]l gurl dan fungsens’ ldinn San
angla kredittiva,
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melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada Kepala UPT: dail
melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala UPT.

Bagian Keempat
Pelaksana

Fasal L2

Di lingkungan UPT dapat ditenmarisam  jabatan  Pelaksars
bardasarkan kebutahzn darl hasil analisis jabatan dan i
beban kerja dar susuai dengar Ketentusy FOTatUrEn perunians
undangarn;

Japaran peleksens mempanysl tUgas nelikserakan tUgds s
sperasional vang menjudi tugas dan rangainganabnys seiahl
jabatan pelaksana ses.ai dengan ursian tugas dari basil analiss
jabatan dan analiss bYekhar kega  benlasarkar  peraluras
perundang-undangar.

Pada UPT dapat diangkatr Bendahara Penbantu arag Sencabias
Lainmea Fang mrerupakan  jabatan  Pelaksana Lerdasar e
Peraturan Perundeng-uncangan

FAaB
TaTaA KEkds

Pasal 13

Dulam rangka meminghatkan kuatizas pelavaran  pendidike
farmal maka Kepala [dnas mengevailas dan/atay menesirRe
grandar  pelavinsn,  standa: ope-astonal  prosedur.  Rotak
pergaduan, sorta secora borkala meaksanakar: SUpvel Replese
Meagvarakat (SkM] pads Sekpinh Dasar MNegerl berfasetkid
peratiran perundang-undangan.

Dalam melaksanakan tugas lkepals UPFT wapk mesersphan
pringlp  koordinasi, integrasi  dan  sinkromisasi  Jninlk
terscienggarana  proses pelajar  mengajar  dan  peayanan
pendidikan berdasarkan peratiran arrundang-umndangan,

kepala UPT waitb pengawast bascaboraya  gan Bbile  Gespan

perivinigAngan ager rengambil laag-an Ianpican veng diperllsa:
sesual dengan peratiiran perundaoy-undangan.

Kepala UPT bertanggung jawab memimpin dan mengoordinasikan
bawahannya dan memberikan bimbingan serta petunjuk oag:
pelaksanaan tugas bawahannya.



(3] Kepala LPT wajib ek b dan meraiiuli peraturan pe thede
undargan dan hertaoggung sgwah kepada Kepala Pinas San
merviapkan laparan bescala tepat pada wakturya

(6] Setiap laporan vAng diterima oleh Kepala UPT dafl bawangnnys

waziib diniah dat. dipergunaxail sebepal bahan AR Pemyi3UTes

laporan labih larjur dan bahas ertuk memberikan  petuogy
kepada bawahania.

7| Kepala UPT dalam peayampaian lHgoran wepada Kepala Linss

temblisan laparan waib disampaikan kepada satuan Grgoasss
lain vang secara fungsional mempll peal hiubungan ket

i8] Dalam rangka keluncaran pelaksanaan  lugas Kepsls L
memberkan bimbingan kepaca bawahat dan waph mengacakan
ragat berkala.

Baidy
KETENTUAN PENLTUF
Pt 14
FPeraturan wali Kots wu melal berlasy sjek tanggsl ciundangla

Gapat  mensetalivinye, TRETe it s

Agar sctiap  orang
dengar  penematann

pengundangan Peraturan Wali kota
dalam Seritn Daerah wota Medai,

Mitiapian & Medan
sada tanggal T4 Pebmuar 201

weall KOTA MEDAN,
trd
DZULMI ELDIN S
Diundangkan di Medan
pada tanggal 14 Februar 2018
SEKRETARIS DAERAH KCTA MEDAN,
ttd
SYAIFUL BAHRI
BERITA JAERAH KOTA MEDAN TAHUN 2015 NOROR 20

BAGIAN EURUM SEKRETARIAT
CERTA RIEDAD
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