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2.1 Sejarah Singkat Kantor Camat Mandau
Penelitian ini dilaksanakan di Kantor Camat Mandau yang beralamat di Jalan Jenderal Sudirman no. 9. Sejak berdiri Kantor Camat Mandau telah 21 kali berganti kepemimpinan, pada bulan Februari tahun 2018 Camat Mandau kembali di pimpin oleh Bapak Basuki Rakhmad, AP, M.Si. Pada tahun 2000 bangunan lama Kantor Camat Mandau mengalami musibah kebakaran yang menyebabkan terbakarnya seluruh bangunan, data dan arsip yang ada di dalamnya. Kemudian Kantor Camat dipindahkan sementara di Kantor Pembantu Bupati Bengkalis yang berada di Jalan Hang Tuah.
Kantor Camat Mandau kembali dibangun pada tahun 2000 dan kembali aktif beroperasi pada tahun 2002 dengan bangunan berlantai dua yang megah bercorak budaya melayu. Dalam komplek yang sama di sebelah kanan Kantor Camat juga terdapat bangunan rumah dinas Camat, rumah dinas Sekcam (Sekretaris Camat), Kantor PPK (Pejabat Pembuat Komitmen), Gedung Pertemuan Bhatin Betuah, Kantor Satpol PP, sementara di sebelah kiri terdapat Gedung Unit Pelayanan Terpadu yang digunakan oleh 9 UPT (Unit Pelayanan Terpadu) di Kecamatan Mandau, sementara di bagian belakang terdapat bangunan Gedung PKK (Pembinaan Kesejahteraan Keluarga), Musholla, tempat Wudhu, Toilet, gudang dan Kantin. Kantor Camat Mandau juga memiliki halaman yang luas yang ditanami dengan pohon-pohon rindang sehingga menambah kemegahan kantor ini. Halaman Kantor Camat sering digunakan melaksanakan kegiatan-kegiatan peringatan hari besar agama dan upacara hari besar nasional.
Adapun Visi dan Misi dari Kantor Camat Mandau adalah sebagai berikut:
1. Visi Kantor Camat Mandau
a. Pemerintahan yang Berwibawa
Kantor Camat Mandau dengan dukungan segenap staf, karyawan dan karyawati berupaya sedaya upaya akan mewujudkan pemerintahan yang beribawa dengan melaksanakan tugas dan fungsinya sebagai  pelayanan masyarakat bagi segenap masyarakat pengguna jasa pelayanan pemerintahan.
b. Pemerintahan yang Transparan
Transparan berarti bahwa keputusan-keputusan yang diambil dan pelaksanaannya dilakukan dalam tata cara yang sesuai dengan peraturan-peraturan dan regulasi-regulasi. Hal tersebut juga berarti bahwa informasi tersedia secara bebas dan dapat diakses secara langsung dan mudah dipahami.
c. Pemerintahan yang Bertanggung Jawab
Segala keputusan dan pelaksanaan yang diambil dalam melaksanakan pemerintahan dapat dipertanggung jawabkan sesuai dengan peraturan-peraturan dan regulasi.
2. Misi Kantor Camat Mandau
a. Meningkatkan kualitas sumber daya aparatur yang berdisiplin, berdedikasi, bertanggung jawab dan berpendidikan serta berwawasan ke depan.
b. Membangun pemerintahan yang baik, amanah dan berwibawa.
c. Mengoptimalkan pengelolaan anggaran secara efektif, akuntabel dan transparan.
2.2 Struktur Organisasi
Struktur Organisasi mempunyai peranan dan arti yang sangat penting, karena tanpa adanya struktur organisasi yang sistematis maka akan sulit bagi suatu perusahaan untuk menjalankan segala aktivitas kegiatannya secara terarah dan teratur dalam mencapai tujuan-tujuannya. Adapun bentuk struktur organisasi Kantor Camat Mandau sebagai berikut :
[image: ]Gambar 2. 1 Struktur Organisasi Kantor Camat Mandau
Sumber : Kantor Camat Mandau, 2008

2.3 Tugas dan Tanggung Jawab
Berikut dibawah ini merupakan tugas dan tanggung jawab dari struktur organisasi Kantor Camat Mandau yang ada :
1. Camat Mandau
Camat mempunyai tugas :
a. Memimpin dalam pelaksanaan tugas pokok dan fungsi Kecamatan
sebagaimana dimaksud pada ketentuan  pasal 3 Perda  Bengkalis 
Nomor 09 Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan.
b. Memimpin dan membina bawahannya dalam rangka pelaksanaan tugas dan pencapaian tujuan organisasi.
c. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan bidang tugasnya.
2. Sekretaris 
Sekretariat mempunyai tugas pokok membantu Camat dalam melakukan pembinaan administrasi dan memberikan pelayanan teknis administrative kepada seluruh perangkat/ satuan organisasi Kecamatan. Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana tersebut di atas, Sekretariat mempunyai tugas :
a. Penyusunan rencana program kegiatan kecamatan dan pengendalian serta mengevaluasi pelaksanaannya
b. Penyusunan norma, standarisasi dan prosedur yang berkenaan dengan penyelenggaraan pemerintah di Kecamatan
c. Pembinaan terhadap  Unit Pelayanan Terpadu (UPT) di Kantor Camat
d. Pelaksanaan administrasi keuangan
e. Pelaksanaan administrasi umum meliputi urusan rumah tangga, kepegawaian, hukum, organisasi dan tatalaksana, humas dan perlengkapan
f. Pelayanan administrasi kepada seluruh perangkat/ aparatur Kecamatan, Kelurahan dan Desa
g. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Camat.
3. Bagian Perencanaan Program
Uraian tugas Sub. Bagian Perencanaan dan Bina Program sebagai berikut:
a. Merencanakan program kegiatan Kecamatan dan Sub. Bagian penyusunan program berpatokan pada program dan kegiatan tahun sebelumnya, berdasarkan data yang ada;
b. Menghimpun dan mempelajari peraturan dan perundang-undangan, kebijakan, pedoman dan petunjuk teknis serta ketentuan lainnya yang berhubungan dengan Sub. Bagian perencanaan program;
c. Mencari, mengumpulkan dan mengolah data serta menganalisa data dan informasi yang berhubungan dengan tugas Sub. Bagian Perencanaan program sebagai kerangka acuan/ pedoman penyusunan rencana kegiatan;
d. Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan, pedoman petunjuk teknis dibidang Sub. Bagian Perencanaan Program;
e. Menyusun rencana program kerja tahunan kecamatan, melakukan pengendalian dan mengevaluasi pelaksanaannya;
f. Mengkoordinir penyusunan dan pembuatan Rencana Kerja/Program Tahunan (RKT) Kecamatan, Arah Kebijakan umum (AKU), Rencana Kerja Satuan Kerja Perangkat Daerah (Renja-SKPD) dan Laporan Pertanggungjawaban (LPJ) serta Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (LAKIP);

g. Melakukan koordinasi dan konsultasi dengan instansi terkait dalam rangka peningkatan pengelolaan urusan perencanaan program;
h. Menginventarisasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan dengan perencanaan dan program kecamatan;
i. Melakukan koordinasi dan sinkronisasi kegiatan antara aparatur dan public untuk menghindari terjadinya duplikasi kegiatan;
j. Menghimpun dan menyiapkan RKA (Rencana Kerja dan Anggaran) serta mengkoordinir proses pembahasan dengan instansi terkait sampai menjadi DPA (Dokumen Pelaksanaan Anggaran) serta menyiapkan revisi (perubahan);
k. Mengupayakan Anggaran Biaya Tambahan (ABT) guna menampung usulan program pembangunan yang mendesak yang tidak direncanakan sebelumnya;
l. Menyiapkan bahan jawaban DPRD yang menyangkut rencana dan program kecamatan;
m. Memberikan saran dan pertimbangan kepada Sekretaris sebagai bahan masukan untuk penentuan kebijakan lebih lanjut;
n. Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas Sub. Bagian Perencanaan dan Bina Program berdasarkan kegiatan yang telah dilakukan untuk dipergunakan sebagai bahan masukan/pertimbangan dan sebagai bahan pertanggungjawaban bagi atasan;
o. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris Kecamatan baik lisan maupun tulisan sesuai dengan bidang tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas.
4. Bagian Keuangan
Uraian tugas Sub. Bagian Keuangan sebagai berikut :
a. Merencanakan program kegiatan sub. keuangan berpatokan pada program dan kegiatan tahun sebelumnya, berdasarkan data yang ada;
b. Menghimpun dan memperlajari peraturan perundang-undangan, kebijakan pedoman dan petunjuk teknis serta ketentuan lainnya yang berhubungan dengan keuangan guna meningkatkan kinerja kecamatan;
c. Mencari, mengumpulkan dan mengolah data serta menganalisa dan informasi yang berhubungan dengan penatausahaan penyusunan/ pengelolaan keuangan Kecamatan;
d. Menyiapkan bahan dan menginventarisasi permasalahan pengelolaan keuangan, serta sebagai dasar dalam penyusunan anggaran belanja Kecamatan;
e. Mengusulkan kepada Sekretaris tentang penunjukan bendahara pengeluaran dan pembantu bendahara pengeluaran;
f. Melakukan pengawasan dan pengendalian terhadap kinerja bendahara pengeluaran dan pembantu bendahara pengeluaran;
g. Melakukan pengelolaan administrasi keuangan yang mencakup administrasi gaji pegawai dan tenaga honorer, insentif PNS (Pegawai Negeri Sipil), melakukan usulan kenaikan gaji berkala serta melakukan penyusunan anggaran, pembukuan, membuat pertanggungjabawan serta evaluasi dan laporan kegiatan keuangan;
h. Memberikan saran dan pertimbangan kepada Sekretaris sebagai bahan masukan untuk penentuan kebijakan lebih lanjut;
i. Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sub. bagian keuangan berdasarkan kegiatan yang telah dilakukan untuk dipergunakan sebagai bahan masukan/pertimbangan dan sebagai bahan pertanggungjawaban bagi atasan;
j. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Sekretariat Kecamatan baik lisan maupun tulisan sesuai dengan bidang tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas.
5. Bagian Pelayanan Umum
Uraian tugas Sub. Bagian Pelayanan Umum sebagai berikut :
a. Merencanakan program kegiatan sub. bagian Pelayanan umum berpatokan pada program dan kegiatan tahun sebelumnya, berdasarkan data yang ada;
b. Menghimpun dan mempelajari peraturan dan perundang-undangan, kebijakan, pedoman dan petunjuk teknis serta ketentuan lainnya yang berhubungan dengan administrasi umum;
c. Mencari, mengumpulkan, menghimpun dan mengolah data dan informasi yang berhubungan dengan penatausahaan administrasi perkantoran dan kepegawaian guna meningkatkan kinerja kecamatan;
d. Mengarahkan dan mendistribusikan surat masuk dan keluar sesuai dengan kepentingan dan permasalahannya;
e. Menyiapkan bahan dan menginventarisir permasalahan administrasi umum sebagai dasar dalam penyusunan anggaran belanja Kecamatan;
f. Meneliti urusan permintaan formasi pegawai lingkup Kecamatan dan menyiapkan konsep petunjuk penyusunan formal pegawai sebagai dasar perencanaan kebutuhan pegawai sesuai dengan kebutuhan kecamatan;
g. Mengatur urusan rumah tangga dan perlengkapan kantor, proses administrasi perjalanan dinas pegawai sesuai petunjuk atasan;
h. Mengatur, menata keindahan dan kebersihan kantor, serta keamanan lingkungan kantor;
i. Melakukan pengelolaan perpustakaan, kearsipan dan melakukan pendokumentasian kegiatan kecamatan;
j. Memberi saran dan pertimbangan kepada Sekretaris sebagai bahan masukan untuk penentuan kebijakan lebih lanjut;
k. Membuat laporan hasil pelaksanaan sub bagian administrasi umum sebagai bahan pertanggungjawaban;
l. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris Kecamatan baik lisan maupun tuliasna dengan bidang tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas.
6. Seksi Tata Pemerintahan
Mempunyai  tugas membantu Camat  dalam  menyiapkan bahan-bahan 
bimbingan, kebijakan, pedoman dan petunjuk teknis serta layanan dibidang pemerintahan kecamatan, pemerintah kelurahan dan pemerintah desa serta dibidang pertanahan dan kependudukan, sesuai dengan ketentuan yang berlaku.
Uraian tugas Seksi Tata Pemerintahan sebagai  berikut :
a. Merencanakan kegiatan seksi tata pemerintahan dengan sumber data yang ada, sesuai dengan kebijakan dan peraturan perundang-undangan yang telah ditentukan;
b. Menghimpun dan mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis, serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan tugas seksi tata pemerintahan sebagai pedoman dan landasaan kerja;
c. Mencari, mengumpulkan, menghimpun dan mengsistemaikan dan mengolah data serta menganalisa data dan informasi yang berhubungan dengan tugas tata pemerintahan sebagai kerangka acuan/pedoman penyusunan rencana kegiatan;
d. Merumuskan dan melaksanakan inventarisasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan dengan tata pemerintahan serta menyiapkan bahan petunjuk pemecahan masalah;
e. Merumuskan dan melaksanakan pengumpulan bahan dan menyiapkan analisa dan saran dalam rangka penyelesaian perselisihan antar wilayah/desa;
f. Merumuskan dan melaksanakan penyiapan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk teknis hubungan koordinasi dan kerjasama antar pimpinan pemerintahan dan lembaga terkait lainnya dalam kecamatan;
g. Merumuskan dan melaksanakan penyiapan bahan penyusunan dan petunjuk teknis pembinaan admimistrasi  pemberian Izin Mendirikan Bangunan (IMB) dan rekomendasinya;
h. Melaksanakan urusan pembinaan pemerintahan umum dan pembinaan pemerintahan desa dan kelurahan diantaranya :
1. Melakukan pembinaan dan pengawasan tertib administrasi pemerintah desa dan kelurahan;
2. Memberikan bimbingan dan pengawasan tertib administrasi pemerintah desa dan kelurahan;
3. Melakukan pembinaan dan pengawasan terhadap Kepala Desa dan Lurah serta perangkatnya.
i. Melaksanakan fasilitasi penyelenggaraan pemilihan Kepala Desa dan Badan Permusyawaratan Desa (BPD), fasilitasi penataan desa dan kelurahan dan fasilitasi penyusunan peraturan desa serta fasilitasi dalam penyelenggaraan kerjasama dan penyelesaian perselisihan antar desa; 
j. Melaksanakan pengambilan sumpah/janji dan pelantikan Kepala Desa pimpinan dan anggota BPD (Badan Permusyawaratan Desa);
k. Melaksanakan pendataan, pembinaan administrasi kependudukan serta pemberian rekomendasi dan surat keterangan dibidang kependudukan seperti surat keterangan domisili, rekomendasi Paspor dan lainnya;
l. Menyelenggarakan pembinaan keagrariaan dan pemberian surat keterangan  yang berhubungan dengan pertanahan misalnya SKGR (Surat Keterangan Ganti Rugi), SKT (Surat Keterangan Terdaftar), Hibah dan lainnya.
m. Melaksanakan penyelesaian sengeketa tanah dan tapal batas di wialayah Kecamatan;
n. Melaksanakan pembinaan politik dalam negeri di wilayah kecamatan;
o. Melakukan koordinasi dengan Satuan Kerja Perangkat Daerah (SKPD) dan instansi vertikal di bidang penyelenggaraan kegiatan pemerintahan di wilayah kecamatan;
p. Melakukan evaluasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan di tingkat kecamatan;
q. Melakukan koordinasi dan sinkronisasi perencanaan dengan Satuan Kerja Perangkat Daerah (SKPD) dan instansi vertikal di bidang penyelenggaraan kegiatan pemerintahan di wilayah kecamatan;
r. Memberikan saran dan pertimbangan kepada Camat sebagai bahan masukan untuk penentuan kebijakan lebih lanjut;
s. Membuat laporan pelaksanaan kegiatan seksi tata pemerintahan sesuai dengan sumber data yang ada berdasarkan kegiatan yang telah dilakukan untuk dipergunakan sebagai bahan masukan bagi atasan;
t. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Camat baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya dalam 
rangka kelancaran pelaksanaan tugas kecamatan.

7. Seksi Pemberdayaan Masyarakat dan Desa
Mempunyai tugas membantu Camat dalam menyiapkan bahan-bahan bimbingan, kebijakan, pedoman dan petunjuk teknis serta layanan dibidang pembinaan pembangunan yang meliputi pembinaan perekonomian, produksi dan distribusi sesuai dengan ketentuan yang berlaku.
Uraian tugas Seksi Pemberdayaan Masyarakat dan Desa yaitu :
a. Merencanakan kegiatan seksi pemberdayaan masyarakat dan desa dengan sumber data yang ada, sesuai dengan kebijakan dan peraturan perundang-undangan yang telah ditentukan;
b. Menghimpun dan mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis, serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan tugas seksi pemberdayaan masyarakat dan desa sebagai pedoman dan landasan kerja;
c. Mencari, mengumpulkan, menghimpun dan mensistemasikan dan mengolah data dan informasi yang berhubungan dengan tugas seksi pemberdayaan masyarakat dan desa sebagai kerangka acuan/ pedoman penyusunan rencana kegiatan;
d. Merumuskan dan melaksanakan pengumpulan, penghimpunan dan pengolahan data dan informasi yang berhubungan dengan pemberdayaan masyarakat;
e. Merumuskan dan melaksanakan inventarisasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan dengan pemberdayaan masyarakat serta menyiapkan bahan petunjuk pemecahan masalah;
f. Mengkoordinir dan pendataan terhadap pemungutan Pajak Bumi dan Bangunan (PBB) dan retribusi daerah diwilayah kecamatan;
g. Merumuskan dan melaksanakan penyiapan bahan penyusunan dan petunjuk teknis pembinaan administrasi pemberian perizinan dan rekomendasi di bidang perindustrian, perdagangan dan inventarisasi seperti SITU (Surat Izin Tempat Usaha), SIUP (Surat Izin Usaha Perdagangan), TDP (Tanda Daftar Perusahaan), TDI (Tanda Daftar Industri), IUMK (Izin Usaha Mikro dan Kecil) dan izin Reklame;
h. Memberikan rekomendasi di bidang pertambangan dan energi serta bidang perekonomian lainnya;
i. Merumuskan dan melaksanakan pembuatan monografi dan profil desa, kelurahan dan kecamatan;
j. Melaksanakan usaha peningkatan partisipasi dan swadaya gotong-royong masyarakat di wilayah kecamatan;
k. Memberikan dorongan partisipasi masyarakat untuk ikut serta dalam perencanaan pembangunan lingkup kecamatan dalam forum musyawarah perencanaan pembangunan di desa, kelurahan dan kecamatan;
l. Melakukan pemantauan, pengawasan dan membuat surat pertanggungjawaban terhadap penggunaan administrasi dan melakukan evaluasi semua kegiatan pembangunan di wilayah;
m. Melakukan pembinaan dan pengawasan terhadap berbagai kegiatan pemberdayaan masyarakat di wilayah kecamatan yang dilakukan 
oleh unit kerja pemerintah maupun swasta;
n. Melakukan koordinasi terhadap pelaksanaan pembangunan swadaya masyarakat dan pembinaan kegiatan pemberdayaan masyarakat;
o. Memberikan saran dan pertimbangan kepada Camat sebagai bahan masukan untuk penentuan kebijakan lebih lanjut;
p. Membuat laporan pelaksanaan kegiatan seksi pemberdayaan masyarakat dan desa sesuai dengan sumber data yang ada berdasarkan kegiatan yang telah dilakukan untuk dipergunakan sebagai bahan masukan bagi atasan;
q. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Camat baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas kecamatan.
8. Seksi Ketentraman dan Ketertiban
Mempunyai tugas membantu Camat dalam menyiapkan bahan-bahan bimbingan, kebijakan, pedoman dan petunjuk teknis serta layanan dibidang ketentraman dan ketertiban umum serta pembinaan polisi pamong praja di Kecamatan sesuai dengan ketentuan yang berlaku.
	     Uraian tugas Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum sebagai berikut:
a. Merencanakan kegiatan Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum dengan sumber data yang ada, sesuai dengan kebijakan dan
peraturan perundang-undangan yang telah ditentukan;
b. Menghimpun dan mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan tugas seksi ketentraman dan ketertiban umum sebagai pedoman dan landasan kerja.
c. Merumuskan dan melaksanakan, pengumpulan, penghimpunan dan pengolahan data dan informasi yang berhubungan dengan ketentraman dan ketertiban umum;
d. Mencari, mengumpulkan, menghimpun dan mengolah data serta menganalisa data dan informasi yang berhubungan dengan tugas ketentraman  dan ketertiban umum sebagai kerangka acuan/pedoman penyusunan rencana kegiatan.
e. Merumuskan dan melaksanakan inventarisasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan dengan ketentraman dan ketertiban umum serta menyiapkan bahan petunjuk pemecahan masalah;
f. Merumuskan dan melaksanakan penyiapan bahan penyusunan dan petunjuk teknis pembinaan administrasi pemberian perizinan gangguan (HO) dan rekomendasinya;
g. Melakukan pembinaan ketentraman dan ketertiban di wilayah kecamatan dan pemberian rekomendasi kecamatan;
h. Merumuskan dan melaksanakan penyiapan bahan penyusunan petunjuk teknis pemberian surat izin berkantor;
i. Melaksanakan pembinaan dan pengawasan terhadap satuan polisi pamong praja kecamatan;
j. Melaksanakan pembinaan idiologi negara dan kesatuan bangsa di wilayah kecamatan;
k. Melakukan koordinasi dengan Kepolisian Negara Republik Indonesia atau Tentara Republik Indonesia mengenai program dan kegiatan penyelenggaraan ketentraman dan ketertiban umum di wilayah kecamatan;
l. Melakukan koordinasi dengan Satuan Kerja Perangkat Daerah yang tugas dan fungsinya dibidang penerapan peraturan perundang-undangan dan dengan Kepolisian Negara Republik Indonesia dibidang penegakan peraturan perundang-undangan di wilayah kecamatan;
m. Melakukan koordinasi dengan pemuka agama yang berada diwilayah kecamatan untuk mewujudkan ketentraman dan ketertiban umum masyarakat;
n. Memberikan saran dan pertimbangan kepada Camat sebagai bahan masukan untuk penentuan kebijakan lebih lanjut;
o. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Camat baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas kecamatan.
9. Seksi Kesejahteraan Sosial dan Budaya
Mempunyai tugas membantu Camat dalam menyiapkan bahan-bahan bimbingan, kebijakan, pedoman dan petunjuk teknis serta layanan dibidang kesejahteraan sosial budaya yang meliputi pelayanan umum, bantuan sosial, pembinaan kepemudaan, peranan wanita dan olah raga diwilayah kecamatan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Uraian tugas Seksi Kesejahteraan Sosial dan Budaya sebagai berikut :
a. Merencanakan kegiatan seksi kesejahteraan sosial dan budaya dengan sumber data yang ada, sesuai dengan kebijakan dan peraturan perundang-undangan yang telah ditentukan;
b. Menghimpun dan mempelajari peraturan perundang-undangan, kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis, serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan tugas seksi kesejahteraan sosial dan budaya sebagai pedoman dan landasan kerja;
c. Mencari, mengumpulkan, menghimpun dan mengsistemasikan dan mengolah data serta menganalisa data dan informasi yang berhubungan dengan tugas seksi kesejahteraan sosial dan budaya sebagai sebagai kerangka acuan/pedoman penyusunan rencana kegiatan;
d. Merumuskan dan melaksanakan pengumpulan, penghimpunan dan pengolahan data dan informasi yang berhubungan dengan seksi kesejahteraan sosial dan budaya;
e. Merumuskan dan melaksanakan inventarisasi permasalahan-permasalahan yang berhubungan dengan kesejahteraan sosial dan budaya serta menyiapkan bahan petunjuk pemecahan masalah;
f. Merumuskan dan melaksanakan kegiatan MTQ (Musabaqah Tilawatil Quran), HUT RI (Hari Ulang Tahun Republik Indonesia, HUT Bengkalis dan peringatan HUT lainnya tingkat kecamatan;
g. Merumuskan dan melaksanakan pemberian BLT (Bantuan Langsung Tunai) dan JAMKESMAS (Jaminan Kesehatan Masyarakat) kepada masyarakat;
h. Melakukan fasilitasi pembinaan kerukunan hidup antar umat beragama dan lembaga adat serta suku terasing;
i. Melakukan fasilitasi kegiatan organisasi sosial/ kemasyarakatan dan lembaga swadaya masyarakat;
j. Melakukan pencegahan dan penanggulangan bencana alam dan pengungsi dan masalah sosial;
k. Merumuskan dan menginventarisir dalam pelaksanaan pemberian RASKIN (Beras Miskin) di wilayah kecamatan;
l. Melakukan pembinaan dan pengawasan serta evaluasi terhadap pelaksanaan kegiatan pelayanan kepada masyarakat di wilayah kecamatan;
m. Melaksanakan inventarisasi asset daerah atau kekayaan daerah serta pengaturan penggunaannya yang ada di wilayah kecamatan;
n. Melakukan pendataan, pembinaan dan pengawasan serta evaluasi terhadap pelaksanaan kegiatan social, bantuan social dan budaya 
kepada masyarakat di wilayah kecamatan;
o. Melakukan koordinasi dengan Satuan Kerja Perangkat Daerah Kecamatan atau dengan instansi vertikal serta dengan swasta dalam Pemeliharaan prasarana dan fasilitas pelayanan umum di wilayah kecamatan;
p. Memberikan saran dan pertimbangan kepada Camat sebagai bahan masukan untuk penentuan kebijakan lebih lanjut;
q. Membuat laporan pelaksanaan kegiatan seksi kesejahteraan sosial dan budaya sesuai dengan sumber data yang ada berdasarkan kegiatan yang telah dilakukan untuk dipergunakan sebagai bahan masukan bagi atasan;
r. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Camat baik secara tertulis maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas kecamatan.
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