
WALIKOTA SURAKARTA 

PERATURAN WALIKOTA SURAKARTA 

NOMOR : 15 TAHUN 2010 

TENTANG 

SUSUNAN ORGANISASI DAN TATA KERJA PERUSAHAAN DAERAH 
PUSAT PERGUDANGAN KOTA "PEDARIIVGAIV" SURAKARTA 

DENGAN RAHMAT TLIHAN YANG MAHA ESA 

WALIKOTA SURAKARTA, 

Menimbang : a, bahwa dalam rangka pelaksanaan tata kelola dan tata 
ke j a  Perusahaan Daerah Pusat Pergudangan Kota 
"Pedaringan" Surakarta, maka pel-lu disusun Susunan 
Organisasi dan Tata Ke ja; 

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud 
pada huruf a, maka perlu ditetapkan Peraturan Walikota 
tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Perusahaan 
Daerah Pusat Pergudangan Kota "Pedaringan" Surakarta. 

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 16 Tahun 1950 tentang 
Pembentukan Daerah-daerah Kota Besar Dalam Ling kungan 
Propinsi Jawa Timur, Jawa Tengah, Jawa Barat Dan Daerah 
Istimewa Yogyakarta (Berita Negara Republik Indonesia 
Tahun 1950 Nomor 45); 

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1962 tentang Perusahaan 
Daerah (Lem baran Negara Republik Indonesia Tahun 1962 
Nomor 10, Tamba han Lembaran Negara Republi k Indonesia 
Nomor 2387); 

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1999 tentang Larangan 
Praktek Monopoli Dan Persaingan Usaha Tidak Sehat 
(Lembaran Negara Repitblik Indonesia Tahun 1999 Nomor 
33, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 
38 17); 

4. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang 
Penyelenggaraan Negara Yang Bersi h Dan Bebas Dari 
Korupsi Kolusi dan Nepotisme (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 1999 Nomor 75, Tamba han Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 3851); 



5. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang 
Ketenagakerjaan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2003 Nomor 39, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 4279); 

6. Undang-Undang Nornor 17 Tahirn 2003 tentang Keuangan 
Negara (Lembaran Negara Republjk Indonesia Tahun 2003 
Nomor 47, Tambahan Lemharan Negara Republik Indonesia 
Nornor 4286); 

7. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang 
Perbendaharaan Negara (Lembaran Negara Republik 
Indor-tesia Tahun 2004 Notnor 5, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 4355); 

8. Undang-Undang Nomor- 10 Tahun 2004 tentang 
Pembentukan Peratut-an Perundang-undangan (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 53, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 
4389); 

9. Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang 
Pemeri ksaan Pen gelolaan Dan Tanggung Jawa b Keuangan 
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 
Nomor 66, Tan-tbahan Len-tbar-an Negara Republik Indonesia 
Nomor 4400); 

10. Undang-Undang Non-tor 32 Tahun 2004 tentang 
Pemerintahan Daerah (Len-tbaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2004 Nornor 125, Tambahan Lertibarar~ 
Negara Republik Indonesia Nomor 4437) sebagaimana telah 
beberapa kali diubah ter-akhit- dengan Undang-Undang 
Nomor 12 Tahun 2008 tentang Perubahan Kedua Atas 
ilndang-Undang Non-tor 32 Tahun 2004 tentang 
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 59, Tambahar-i Lendjaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 4844); 

11. Undang-Undang Nomot- 9 Tahun 2006 tentang Sistem Resi 
Gudang (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2006 
Nomor 59, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 4630); 

12. Peraturan Pemer-intah Nomor 15 Tahun 1999 tentang 
Bentuk Tagihan Tertentu Yang Bapat Bikompensasikan 
Sebagai Setoran Saharn (Len-tbaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 1999 Nomoi- 28, Tarnbahan Lernbaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 3812); 

13. Peraturan Pernerintah Nomor 58 Tahun 2005 tentang 
Pengelolaan Keuangan Daera h (Lem baran Negara Repu bli k 
Indonesia Tahun 2005 Nomor 140, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 4578); 



14. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2006 tentang 
Pengelolaan Barang Milik NegaraIDaerah (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2006 Nomor 20, Tanlbahan 
Lerrlbaran Negara Republik Indonesia 4609) sebagaimana 
telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 38 
Tahun 2008 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah 
IVomor 6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan Barang Milik 
IVegaralDaerah (Lern baran IVegara Republi k Indonesia 
Tahun 2008 Nomor 78, Tarrlbahan Lerrlbaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 4855); 

15.Peraturan Daerah Kotamadya Dati I1 Surakarta Nomor 4 
Tahun 1984 tentang Penetapan Lokasi Dan Pengelolaan 
Pusat Pergudangan Kota Di Kentingan (Lerrl baran Daera h 
Kotamadya Daerah Tingkat I1 Surakarta Nomor 15 Tahun 
1984 Seri D IVomor 14) sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Daerah Kota Surakarta Nomor 6 Tahun 2007 
tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Kotamadya Dati 
I1 S~~~rakarta IVomor 4 Tahun 1984 tentang Penetapan 
Lokasi Dan Pengelolaan Pusat Pergudangan Kota Di 
Kentingan (Lem baran Daera h Kota Sura karta Ta hun 2007 
Nomor 6); 

16. Peraturan Daerah Kota Surakarta Nomor 5 Tahun 2004 
tentang Pengelolaan Keuangan Daera h (Lerr~ baran Daera h 
Kota Surakarta Tahun 2004 Seri A Nomor 5); 

17. Peraturan Daerah Kota Surakarta Nomor 8 Tahun 2008 
tentang Pengelolaan Barang Mili k Daera h (Lern baran 
Daerah Kota Surakarta Tahun 2008 Nomor 8); 

18.Peraturan Daerah Kota Surakarta Nomor 3 Tahun 2009 
tentang Pendirian Perusahaan Daerah Pusat Pergudangan 
Kota "Pedaringan" Surakarta (Lernbaran Daera h Kota 
Surakarta Tahun 2009 Nomor 4); 

MEMUTUSKAN : 

MENITAPKAN : PERATURAN WALIKOTA TENTANG SUSUNAN ORGANISASI DAN 
TATA KERJA PERUSAHAAN DAERAH PUSAT PERGUDANGAN 
KOTA "PEDAR:CNGANH SURAKARTA. 

BAB I 

KITENTUAN UMUM 

Pasal 1 

Dalam Peraturan Walikota ini yang dimaksud dengan : 
1. Organisasi adalah suatu alat unt i~k mencapai tujuan atas dasar kerjasama, 

yang mempunyai bentuk atau susunan yang secara jelas dan formal 



merumuskan bidang tugas tiap tiap unsur serta menegaskan hubungan antara 
yang satu dengan yang lain dalam rangka hirarki; 

2. Tata cara kerja adalah ketentuan tertulis tentang perr~bagian tugas dan 
kewajiban pengaturan hubungan kerjasama dari masing masing pejabat 
dalam suatu organisasi dengan maksud untuk melaksanakan tugas pokok; 

3. Tugas pokok adalah ketentuan tertulis tentang pembagian tugas dan 
kewajiban setiap komponen organisasi sebagai landasan pencapain 
sasaranjtujuan kegiatan operasional; 

4. Perusahaan Daerah Pusat Pergudarlgan Kota "Pedaringan" Surakarta yang 
selanjutnya disebut Perusda PPK "Pedaringan" Surakarta adalah Perusahaan 
Daerah Pusat Pergudangan Kota "Pedarirlgan" Sura karta yang seluruh 
modalnya dimiliki oleh Pemerintah Kota Surakarta. 

BAB I1 

SUSLINAN ORGANISASI 

Pasal 2 

(1) Susunan Organisasi dan Tata Kerja Perusda PPK "Pedaringan" Surakarta 
terdiri dari : 
a. Direktur Utama; 
b. Direktur Operasional, membawahkan : 

1) Manajer Pergudangan; 
2) Manajer Non Pergudangan; 
3) Manajer Pemasaran; 

c. Direktl-~r Administrasi dan Keuangan, membawahkan : 
1) Manajer Personalia dan Umum; 
2) Manajer Keuangan dan Akuntansi 

d. Satuan Pengawas Internal (SPI). 

(2) Bagan Organisasi Perusda PPK "Pedaringan" Sura karta sebagaimana tersebut 
dalam Lampiran I dan merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari 
Peraturan Walikota ini. 

BAB I11 

DIREKrUR UTAMA 

Bagian Kesatu 

Tugas Pokok, Fungsi, Wewenang dan Tanggung Jawab 

Pasal 3 

(1) Direktur Utama mempunyai tugas pokok menyusun perencanaan, 
melaksanakan koordinasi dan pengawasan seluruh kegiatan operasional 
Perusda PPK "Pedaringan" Sl~rakarta. 
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Utama mempunyai fungs, : 
a. Melaksanaan manalemen Perusda PPK 'Peuar~ngar ' S ~ r a ~ a ( ~ a  

berdasarkan kebijakan umum yang d~tetapkan oleh Dewan Pengawas; 
b. Menetapan kebijakan untuk melaksanakan pengurusan dan pengelolaan 

Perusda PPK "Pedaringan" Surakarta berdasar kebijakan umum yang 
ditetapkan oleh Dewan Pengawas; 

c. Menyusun dan menyampaian Rencana Kerja Tahunan dan Anggaran 
Perusda PPK "Pedaringan" Surakarta kepada Walikota melalui Dewan 
Pengawas yang meliputi kebijakan dibidang Orgal-risasi, Perencanaan, 
Keuangan, Kepegawaian umum dan pengawasan untuk mendapatkan 
pengesa han; 

d. Menyusun dan menyampaikan laporan bulanan Perusda PPK "Pedaringan" 
Surakarta kepada Walikota melalui Dewan Pengawas; 

e. Menyusun dan menyampaikan laporan tahunan Perusda PPK "Pedaringan" 
Sura karta yang terdiri laporan lengkap kine j a  perusa haan dalam kurun 
waktu satu tahun yang berisi Laporan Keuangan Tahunan dan informasi 
umum dalam rangka transparansi kondisi keuangan sesuai dengan 
ketentuan yang berlaku; 

f. Melakukan ke jasama dengan pihak lain dalam upaya pengembangan 
Perusda PPK "Pedaringan" Surakarta. 

Direktur Utama mempunyai wewenang sebagai berikut : 
a. Mengl-~rus kekayaan Perusda PPK "Pedaringan" Surakarta; 
b. Menetapkan Kebijakan Akuntansi Perusda PPK "Pedaringan" Surakarta dan 

Standar Operasional dan Prosedur Kas Masuk dan Keluar Rekening (Tatakelola 
Keuangan) Perusda PPK "Pedaringan" Surakarta yang didasarkan atas sistem 
pengendalian intern yang memadai. 

c. Mengangkat dan mernberhentikan pegawai Perusda PPK "Pedaringan" 
Surakarta; 

d. Menetapkan susunan organisasi dan tata keja Perusda PPK "Pedaringan" 
Surakarta setelah mendapatkan pertimbangan Dewan Pengawas dan atas 
persetujuan Walikota; 

e. Mewakili Perusda PPK "Pedaringan" Sr-~rakarta di dalam dan di luar pengadilan; 
f. Menunjuk kuasa hr.~kr.~m 1.1ntuk mewakili Perusda PPK "Pedaringan" Surakarta, 

di dalam maupun di luar Pengadilan; 
g. Membuka Kantor Cabang atau Unit Pelayanan berdasarkan persetujuan 

Walikota atas pertimbangan Dewan Pengawas dan berdasarkan peraturan 
perundang-undangan yang berla ku; 

h. Menetapkan biaya pejalanan dinas Dewan Pengawas dan Direksi serta 
pegawai Perusda PPK "Pedaringan" Sura karta. 

(1) Direktur Utama dalam melaksanakan tugas, fr-~ngsi dan wewenang 
bertanggungjawab kepada Walikota melalui Dewan Pengawas sesuai dengan 
ketentuan berla ku. 

(2) Pertanggungjawaban Direktur Utama sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 
dilakukan secara tertulis. 



DIREKTUR OPERASIONAL 

Bagian Kesatu 

Tugas, Fungsi, Wewenang dan Tanggung Jawab 

Pasal 6 

(1) Direktur Operasional, membawahi : 
a. Manajer Pergudangan; 
b. Manajer Non Pergudangan; 
c. Manajer Pemasaran; 

(2) Direktur Operasional mempunyai tugas pokok menyusun rencana, anggaran 
dan program ke j a  bidang Opersional. 

(3) Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (2), Direktur 
Operasional mempunyai fungsi : 
a. Mela ksna kan Manajemen operasional Perusda PPK "Pedaringan" 

Surakarta berdasarkan kebijakan yang ditetapkan oleh Direktur Utama ; 
b. Menyusun dan menyampaikan Rencana Keja Tahunan dan Anggaran 

direktorat operasional kepada Direktur utama sebagai bahan Rencana 
Ke j a  Tahunan dan Anggaran Perusda PPK "Pedaringan" Surakarta ; 

c. Menyusun dan menyampaikan laporan bulanan direktorat operasional 
Perusda PPK "Pedaringan" Surakarta kepada Direktur Utama; 

d. Mengusulkan kerjasama dengan pihak lain dalam upaya pengembangan 
usa ha Perusda PPK "Pedaringan" Sura karta. 

(4) Mengusulkan dan memberi pertimbangan tentang susunan organisasi dan 
tata ke j a  Perusda PPK "Pedaringan" Surakarta kepada Direktur Utama. 

(5) Mengusulkan dan memberi pertimbangan membuka kantor cabang atau 
kantor unit pelayanan Perusda PPK "Pedaringan" Surakarta kepada Direktur 
Utama. 

(6) Meneta pa kan kebija kan dan peraturan Operasional setela h mendapat 
pertimbangan dan persetujuan dari Direktur Utama. 

Direktur Operasional mempunyai wewenang : 
a. Mengelola kelangsungan Perusda PPK "Pedaringan" Surakarta dalam lingkup 

bidang operasional; 
b. Mengusulkan pengangkatan dan pemberhentian pegawai Perusda PPK 

"Pedaringan" Surakarta dalam lingkup bidang operasional. 



Pasal 8 

(1) Direktur Operasional dalam melaksanakan tugas, fungsi dan wewenang 
bertanggungjawab kepada Direktur Utama sesuai dengan ketentuan berlaku. 

(2) Pertanggungjawaban Direktur Oprasional sebagaimana dimaksud pada ayat 
(1) dilakukan secara tertulis. 

Bagian Kedua 

Manajer Pergudangan 

Paragraf 1 

Tugas, Fungsi, Wewenang dan Tanggung jawab 

Pasal 9 

(1) Manajer Pergudangan membawahi : 
a. Staf Administrasi Pergudangan; 
b. Staf Cheker Pergudangan. 

(2) Manajer Pergudangan mempunyai fungsi membantu Direktur Operasional 
dalam memimpin jalannya pengelolaan Perusda Pusat Pergudangan Kota 
"Pedaringan" Surakarta di bagian pergudangan. 

(3) Untuk melaksanakan fungsi tersebut, Manajer Pergudangan mempunyai 
tugas dan tanggung jawab: 
a. Mengumpulkan informasi/pengumpulan data calon-calon pelanggan guna 

penyusunan rencana operasional pergudangan; 
b. Menyusun rencana anggaran operasi dan melaksanakan penggunaan 

ruangan /space gudang dan open storage (lapangan penimbunan), 
penggunaan perlengkapan bongkar muat serta penggunaan tenaga ke ja; 

c. Menyusun program ke j a  Pemasaran serta menyusun strategi perusahaan 
untuk mencapai target pendapatan perusahaan dengan membuat profile, 
brosur-brosur, atau memasang iklan baik melalui media cetak maupun 
elektronik; 

d. IYelakukan evaluasi atas tarip jasa maupun biaya yang berlaku serta 
mengendali kan biaya operasi; 

e. Menyusun laporan bulanan atas kegiatan pergudangan dan pemasaran; 
f. Menjalin hubungan baik dengan para pemakai jasa pergudangan; 
g. IYenyelenggarakan kegiatan yang berkaitan dengan penyelesaian order 

dari dar~ ke Perusda Pusat Pergudangan Kota "Pedaringan" Surakarta; 
h. Menyelesaikan perrlbuatan kontrak, pe janjian, konfirmasi order dan lain- 

lain kegiatan yang berhubungan dengan pemasaran jasa perusahaan; 
i. Menyusun rencana penggunaan ruanglspace g udang, la pang an 

per~imbunan (open storage), perlengkapan ke j a  serta lainnya; 
j. IYenyelesaikan SPABJDO guna pengaturan arus lajunya pemasukan dan 

pengeluararl barang-barang yang disimpan di gudang atau open storage; 
k. Menyelenggarakan adrrlinistrasi kegiatan penerimaan, penimbunan dan 

pengeluararl baranglsemua kegiatan gudang antara lainj : 
1) SPAIDO; 
2) Telly sheet; 



3) Surat tanda penyimpanan/pengeluaran barang; 
4) Nota timbang; 
5) Kartu Stock Phisik; 
6) Bin-tag (kartu stock staple); 
7) Laporan kegiatan secara berkala; 
8) Penyimpanan filejarsip; 
9) Memeriksa barang-barang yang diterimaldikeluarkan dan 

membubuhkan catatan-catatanlketerangan seperlunya akan 
kebenarannya pada dokumen-dokumen jika ada penyimpangan atau 
catatan khusus; 

10) Menyediakanlmenyiapkan sarana kerja atau peralatan bong kar muat, 
alat mekanik atau alat-alat berat 1.1ntuk menangani kegiatan bogkar 
muat, oper staple, dan lain-lain di gudangldi lahan open storage; 

11) Membuat dan menyampaikan laporan harian, mingguan, maupun 
bulanan mutasi stock barang; 

12) Mengatur dan menertibkan aliran kendaraan dan penempatan 
kendaraan saat trucklarmada yang akan bongkar muat barang di 
gudang; 

13) Membuat nota tagihan atau debet nota atas kegiatan pergudangan. 

(4) Manajer Pergudangan mempunyai wewenang : 
a. Mengajukan usulan kepada Direktur Operasional tentang hal-ha1 yang 

masih dalam lingkup tugas dan tanggung jawab demi perbaikan sistem 
operasional pergudangan; 

b. Membimbing, membina dan mengawasi pelaksanaan tugas bawahannya 
serta memberi teguran, peringatan dan mengusulkan kepada Direktur 
Operasi untuk memberikan h ~ ~ k ~ ~ m a n  atas pelanggaran yang dilakukan 
oleh bawahannya. 

(5) Manajer Pergudangan bertanggung jawab kepada Direktur Operasional. 

Bagian Ketiga 

Manajer Non Pergudangan 

Paragraf 1 

Tugas, Fungsi, Wewenang dan Tanggung Jawab 

Pasal 10 

(1) Manajer Non Pergudangan membawahi : 
a. Staf IIPT dan Forklift; 
b. Staf ParkirISewa; 
c. Staf Fumigasi, dan Jasa Lain. 

(2) Manajer Non Pergudangan mempunyai fungsi membantu Direktur 
Operasional dalam memimpin jalannya pengelolaan Perusda Pusat 
Pergudangan Kota "Pedaringan" Surakarta di bagian usaha jasa non 
pergudangan. 



Untu k mela ksana kan fungsi tersebut, Manajer Non Pergudangan mempunyai 
tugas dan tanggung jawab : 
a. Mengumpulkan informasi/peng~~mp~~lan data calon-calon pelanggan guna 

penyusunan rencana operasional non pergudangan yang meliputi ; jasa 
parkir/eksploitasi lapangan, persewaan kantor/kantin, fumigasi, serta 
usaha lain pendukung jasa pergudangan ; Jasa Pengurusan Transpotasi 
(IPT) dan Alat mekanik/Forklift; 

b. Menyusun rencana anggaran operasi dan melaksanakan pengaturan 
kegiatan jasa non pergudangan; 

c. Menyusun rencana program kerja pengembangan perusahaan didasarkan 
pada kondisi dan perkembangan perusahaan dan pangsa pasar; 

d. Menyusun laporan kegiatan non pergudangan setiap Bulan; 
e. Menjalin hubungan baik dengan para pemakai jasa non pergudangan; 
f. Melakukan evaluasi atas tarip jasa maupun biaya yang berlaku serta 

mengendalikan biaya operasi; 
g. Menyelenggara kan kegiatan yang berkaitan dengan penyelesaian order 

dari dan ke Perusda Pusat Pergudangan Kota "Pedaringan" Surakarta; 
h. Mempersiapkan, mela ku kan koordinasi dalam proses perencanaan 

pengembangan perusahaan, pengawasan terhadap administrasi dan 
kegiatan operasional; 

i. Mempersiapkan dan menyusun rencana program kerja pengembangan 
kegiatan jangka panjang perusahaan yang meliputi penjualan, proyeksi 
keuangan, rencana investasi serta kebutuhan personalia dan organisasi 
yang disesuaikan dengan perkembangan perusahaan dan kondisi pangsa 
pasar; 

j. Meneliti dan menyusun rancangan peningkatan efisiensi dan produktifitas 
organisasi perusa haan; 

k. Menyusun rencana jangka panjang (5 tahun) perusahaan yang meliputi 
perencanaan produksi, penjualan jasa, investasi, personil dan organisasi 
perusahaan; 

I. Meninjau, mengevaluasi dan mem beri pendapat mengenai kemung kinan 
pengem bangan kegiatan perusa haan; 

m. Merumuskan saran dan keputusan tentang pengembangan organisasi, 
sistem dan prosedur kegiatan perusahaan, dan kebijaksanaan perusahaan. 

n. Melaksanakan hubungan (kontak-kontak) dengan potencial client; 
o. Menyelenggarakan penelitian data dan informasi serta pendekatan- 

pendekatan kepada pihak ketiga untuk perintisan jenis-jenis kegiatan 
usa ha baru (diverifikasi). 

p. Melaksanakan dan mengatur kegiatan Non Pergudangan. 
q. Menyelenggarakan administrasi pencatatan secara up to date atas 

kegiatan Non Pergudangan serta menyusun laporan kegiatan secara 
berkala setiap Bulanan, Mingguan, maupun kegiatan harian yang berada 
di bawa h tanggung jawa bnya dan menyusun rencana program ke rja; 

r. Mengatur dan menertibkan aliran kendaraan dan penempatan kendaraan 
saat trucwarmada parkir maupun yang akan bongkar muat barang di 
areal parkir. 

s. Membuat nota tagihan atau debet nota atas kegiatan non pergudangan. 

(4) Manajer Non Pergudangan mempunyai wewenang : 
a. Mengajukan usulan kepada Direktur Operasional tentang hal-ha1 yang 

masih dalam lingkup tugas dan tanggung jawab demi perbaikan sistem 
operasional non pergudangan; 



b. Membimbing, membina dan mengawasi pelaksanaan tugas bawahannya 
serta memberi teguran, peringatan dan mengusulkan kepada Direktur 
Operasinal untuk memberikan hukuman atas pelanggaran yang dilakukan 
oleh bawahannya. 

(5) Manajer Non Pergudangan bertanggung jawab kepada Direktur Operasional. 

Bagian Keempat 

Manajer Pemasaran 

Paragraf 1 

Tugas, Fungsi, Wewenang dan Tanggung Jawab 

Pasal 11 

(1) Manajer Pemasaran dan Pengembangan membawahi : 
a. Staf Pemasaran; 

(2) Manajer Pemasaran mempunyai fungsi membantu Direktur Operasional dalam 
menlimpin jalannya pengelolaan Perusda Pusat Pergudangan Kota 
"Pedaringan" Surakarta di bagiar~ pemasaran dan pengembangan. 

(3) Untuk melaksanakan fungsi tersebut, Manajer Pemasaran mempunyai tugas 
dan tanggung jawab : 
a. Mempersiapkan, melakukan koordinasi dalam proses perencanaan unit 

fungsional dan menyusun rencana-rencana perusahaan termasuk 
pengembangan perusahaan, pengawasan terhadap administrasi dan 
kegiatan operasional; 

b. Mempersiapkan, melaksanakan koordinasi dalam penyusunan rancangan 
rencana ke j a  tahunan perusahaan; 

c. Merencanakan atas kesempatan-kesempatan serta usaha yang dikaitkan 
dengan kegiatan usaha perusahaan; 

d. Melakukan pendekatan-pendekatan serta kontak dengan relasi-relasi baik 
relasi lama maupun calon relasi baru; 

e. Melakukan koordinasi dengan bagian lain atas kesempatan yang didapat 
yang pelaksanaan pemasaran dapat direalisir; 

f. Melakukan monitoring atas pelaksanaan pekejaan untuk dapat 
menyampaikan kepada pelanggan; 

g. Membuat analisa perkembangan hasil usaha perusahaan; 
h. Bertanggung jawab terhadap pencapaian usaha perusahaan dan 

pengembangan perusahaan. 
i. Menyusun rencana program ke j a  pengembangan perusahaan didasarkan 

pada kondisi dan perkembangan perusahaan dan pangsa pasar. 
j. Menyelenggarakan kegiatan yang berkaitan dengan penyelesaian order 

dari dan ke Perusda Pusat Pergudangan Kota "Pedaringan" Surakarta; 
k. Mempersiapkan, melakukan koordinasi dalam proses perencanaan 

pengembangan perusahaan, pengawasan terhadap administrasi dan 
kegiatan operasional; 



I. Mempersiapkan dan menyusun rencana program ke j a  pengem bangan 
kegiatan jangka panjang perusahaan yang meliputi peojualan, proyeksi 
keuangan, rencana investasi serta kebutuhan personalia dan orgal-~isasi 
yang disesuaikan dengan perkerr~ba~igan perusahaan dan kondisi pangsa 
pasa r; 

m. Meneliti dan menyusun rancangan peningkatan efisiensi dan produktifitas 
organisasi perusahaan; 

n. Menyusun rencana jangka panjang (5 tahun) perusahaan yang meliputi 
perencanaan produksi, penjualan jasa, investasi, persor~il dan organisasi 
perusahaan; 

o. Ivleninjau, mengevaluasi dan mem beri pendapat mengenai kemung kinan 
pengembangan kegiatan perusahaan; 

p. lvlerumuskan saran dan keputusan tentang pengembangan organisasi, 
sistem dan prosedur kegiatan perusahaan, dan kebijaksanaan 
perusahaan. 

q. Melaksanakan hubungan (kontak-kontak) dengan potencial client; 
r. IYenyelenggarakan penelitian data dan informasi serta pendekatan- 

pendekatan kepada pihak ketiga untuk perintisan jenis-jenis kegiatan 
I J S ~  ha baru (diverifi kasi). 

14) Manajer Pemasaran dan Pengembangan mempunyai wewenang : 
a. Mengajukan usulan kepada Direktur Operasional tentang hal-ha1 yang 

masih dalam lingkup tugas dan tanggung jawab demi perbaikan system 
perusahaan; 

b. Membimbing, membina dan mengawasi pelaksanaan tugas bawahannya 
serta merr~beri teguran, peringatan dan mengusulkan kepada Direktur 
Operasional untuk merr~berikan hukuman atas pelanggaran yang 
dilakukan oleh bawahannya. 

(5) Manajer Pemasaran bertanggung jawab kepada Direktur Operasional. 

BAB V 

DIREKTUR ADMINISrRASI DAN KEUANGAN 

Bagian Kesatu 

Tugas, Fungsi, Wewenang dan Tanggung Jawa b 

Pasal 12 

(1) Direktur Administrasi dan Keuangan membawahi : 
a. Manajer Personalia dan Umum; 
b. Manajer Keuangan dan Akuntansi. 

(2) Direktur Administrasi dan Keuangan mempunyai tugas pokok menyusun 
rencana anggaran dan program kerja bidang Administrasi dan Keuangan. 

(3) Dalam melaksana kan tugas sebagaimana dima ksud pada ayat (2) Direktur 
Administrasi dan Keuangan mempunyai fungsi : 
a. Melaksanakan Manajemen Administrasi dan Keuangan Perl~sda PPK 

"Pedaringan" Surakarta berdasarkan kebijakan yang ditetapkan oleh 
Direktur Utama; 



IYenyusun dan menyampaian Rencana Kerja Tahunan dan Anggaran 
bidang Administrasi dan Keuangan kepada Direktur Utama sebagai bahan 
Rencana Kerja Tahunan dan Anggaran Per~~sda PPK "Pedaringan" 
Sura karta; 

c. Menyusun dan menyampaikan laporan bulanan Perusda PPK "Pedaringan" 
SI-~rakarta bidang Administrasi dan Keuangan kepada Direkt~~r Utama. 

(4) Memberi pertimbangan tentang susunan organisasi dan tata kerja Perusda 
PPK "Pedaringan" Surakarta kepada Direktur Utama. 

(5) Memberi pertimbangan membuka kantor cabang atau unit pelayanan 
Perusda PPK "Pedaringan" S~lrakarta kepada Direktu Utama. 

(6) Menetapa kan kebija kan dan peraturan Administrasi dan Keuangan setelah 
mendapat pertimbangan dan persetujuan dari Direktur Utama. 

Pasal 13 

Direktur Administrasi dan Keuangan mempunyai wewenang : 
a. Mengelola kelangsungan Perusda PPK "Pedaringan" Surakarta dalam lingkup 

direktorat Administrasi dan Keuangan; 
b. Mengusulkan pengangkatan dan pemberhentian pegawai Perusda PPK 

"Pedaringan" Surakarta dalam lingkup direktorat Administrasi dan Keuangan. 

Pasal 14 

(1) Direktur Administrasi dan Keuangan dalam mela ksanakan tugas, fi~ngsi dan 
wewenang bertanggungjawab kepada Direktur Utama sesuai dengan 
ketentuan berlaku. 

(2) Pertangg~~~ngjawaban Direktl.lr Administrasi dan Keuangan sebagaimana 
dimaksud pada ayat (1) dilakukan secara tertulis. 

Bagian Kedua 

Manajer Personalia dan Umum 

Pa rag raf 1 

Tugas, Fungsi, Wewenang dan Tanggung Jawab 

Pasal 15 

(1) Manajer Personalia dan Umum membawahi : 
a. Kepala Kelompok Satuan Pengamanan; 
b. Staf Personalia dan Umum (Rumah Tangga Perusahaan); 
c. Staf Ordonance ( kebersihan). 

(2) Manajer Personalia dan Umum mempunyai fungsi membantu Direktur 
Aministrasi dan Keuangan dalam memimpin jalannya pengelolaan Perusda 
Pusat Pergudangan Kota "Pedaringan" Surakarta di bagian Administrasi dan 
Umum. 



Untuk melaksanakan fungsi sebagaimana dimaksud pada ayat (2), Manajer 
Personalia dan Umum mempunyai tugas dan tanggung jawab : 
a. Merencanakan kebutuhan sumber daya manusia untuk seluruh unsur 

organisasi dalam perusahaan. 
b. Merencanakan program kerja dan anggaran bagian administrasi; 
c. Menyusun peraturan-peraturan dan prosedur yang menyangkut : 

1) Tata cara penerimaan, pengangkatan, promosi, mutasi, pemutusan 
hubungan kerja, cuti, pensiun dan hukuman bagi pegawai. 

2) Mengatur tata tertib/disiplin dan melaksanakan peraturan tentang 
balas jasa (gaji, tunjangan kesejahteraan pegawai dan lain-lain); 

d. Mengatur pengendalian dalam ha1 pengeluaran biaya personalia sesuai 
dengan anggaran perusahaan; 

e. Melaksanakan koordinasi kepegawaian dengan seluruh unsur fungsional 
lain; 

f. Merljalin hubungan baik dengan instansi-instansi lain yang berhubungan 
dengan sumber daya manusia; 

g. Mengikuti perkembangan dan pengumpulan informasi harga serta menilai 
mutu perbekalan yang dibutuhkan; 

h. Mengatur persediaan barang, melakukan pemeliharaan dan perawatan 
bangunan, mengatur pengoperasian dan pemeliharaan instalasi, 
kendaraan, peralatan operasional, dan lain-lain inventaris perusahaan; 

i. Merencanakan dan menyelenggarakan administrasi dan mengatur 
penerimaan, penyimpanan dan pengeluaran barang untuk kebutuhan 
kantor; 

j. Mengelola data-data, menyusun statistik dan dokumentasi perusahaan; 
k. Mengatur dan memelihara rumah tangga kantor perusahaan; 
I. Melakukan pengurusan perpajakan, asuransi dan pensiun untuk 

kepentingan pegawai dan perusahaan; 
m. Menerima, mengagenda kan, mengganda kan dan mengekspedisikan 

surat; 
n. Menyusun laporan perusahaan dan pengendalian biaya; 
o. Menyelenggara kan administrasi kesekretariatan dan administrasi 

kepegawaian, peraturan-peraturan dan pengembangan SDM; 
p. Mengatur dan menyelenggarakan dan memelihara kerumah tanggaan 

kantor, mengatur ruang pertemuan untuk rapat-rapat; 
q. Melaksanakan pemeliharaan, perawatan/perbaikan, pemakaian 

lpenggunaan seluruh inventaris perusahaan; 
r. Merencanakan dan menyelenggarakan pengadaan kebutuhan barang- 

barang yang diperlukan perusahan serta pendistribusiannya; 
s. Mengelola adn-~inistrasi yang meliputi atas dokumen-dokumen 

kepegawaian, intern maupun ekstern perusahaan. 

(4) IYanajer Personalia dan Umum mempunyai wewenang : 
a. Mengajukan usulan kepada Direktur Aministrasi dan Keuangan tentang 

hal-ha1 yang masih dalam lingkup tugas dan tanggung jawabnya. 
b. Membimbing, membina dan ~nengawasi pelaksanaan tugas bawahannya 

serta memberi teguran, peringatan dan mengusulkan kepada Direktur 
Administrasi dan Keuangan untuk memberikan hukuman atas 
pelanggaran yang dilakukan oleh bawahannya. 

(5) Manajer Personalia dan Umum bertanggung jawab kepada Direktur 
Administrasi dan Keuangan. 



Bagian Ketiga 

Manajer Keuangan dan Ak~~ntansi 

Paragraf 1 

Tugas, Fungsi, Wewenang dan Tanggung Jawab 

Pasal 16 

(1) Manajer Keuangan dan Akuntansi membawahi : 
a. Kasir 
b. Staf Bagian Keuangan. 

(2) Manajer Keuangan dan Akuntansi mempilnyai fungsi membantu Direktur 
Aministrasi dan Keuangan dalam memimpin jalannya pengelolaan Perusda 
Pusat Pergudangan Kota "Pedaringan" Surakarta di bagian Keuangan. 

(3) Untuk melaksanakan fungsi tersebut, Manajer KeuanganIAkuntansi 
mempunyai tugas dan tanggung jawab : 
a. Merencanakan kebutuhan modal ke j a  dan menyelenggarakan 

pengelolaan, pengendalian dan ketatausahaan keuangan; 
b. Merencana kan sum ber-sum ber pem biayaan kegiatan perusa haan, 

mempersiapkan kebutuhan biaya perusahaan dalam masing-amsing unit 
organisasi; 

c. Melaksanakan penerimaan dan penyimpanan alat-alat pembayaran 
perusa haan; 

d. Melaksanakan administrasi penerimaan, pengeluaran serta peyimpanan 
alat-alat pem bayaran per~~sa haan; 

e. Melaksanakan pengeluaran uang sesuai dengan silrat perintah membayar 
(SPM) yang telah disetujui; 

f. Melaksanakan administrasi piutang serta penagihan atas piutang dan 
bertanggung jawab atas pelunasannya dan membina hubungan baik 
dengan pelanggan; 

g. Menyusun rencana program keja dan anggaran belanja dan pendapatan 
perusa haan; 

h. Menyusun laporan keuangan yang terdiri dari cash flow, labalrugi, neraca 
beserta penjelasannya 

i. Mempertahankan dan memperkuat tingkat likwiditas perusahaan; 
j. Memberikan bimbingan tekhnis administrasi keuangan sesuai pedoman 

dan prosedur; 
k. Melaksanakan pencatatan, klasifikasi dan pelaporan atas transaksi serta 

menyimpan bukti-bukti keuangan perl~sahaan. 

(4) Untuk melaksanakan fungsi tersebut, Manajer Keuangan dan Akuntansi 
mempunyai wewenang : 
a. Mem buat Surat Perinta h Pem bayaran dan penerimaan pem bayaran; 
b. Menunda/menolak pembayaran bila persyaratanlbukti yang diajukan 

tida k leng kap; 
c. Menandatangani kwitansi penerimaan atas nama perusahaan; 
d. Menyarankan penolakan atas pengeluaran biaya yang tidak tersedia 

dalam anggaran perusahaan. 

(5) Manajer Keuangan dan Akuntansi bertanggung jawab kepada Direktur 
Administrasi dan Keuangan. 



BAB VI 

SATUAN PENGAWAS INTERN 

Bagian Kesatu 

Tugas, Fungsi dan Tanggung Jawab 

Pasal 17 

Satuan Pengawas Intern mempunyai tugas membantu Direktur Utama dalam 
melaksanakan pengawasan dan perrlbinaan kegiatan operasional Perusda PPK 
"Pedaringan" Surakarta. 

Pasal 18 

Satuan Pengawas Intern dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud 
dalam Pasal 17 mempunyai fungsi : 
a. Pengawasan dan pembinaan atas pelaksanaan anggaran pendapatan dan 

belanja Perusda PPK "Pedaringan" Sura karta; 
b. Pengawasan dan pembinaan atas pelaksanaan penyelenggaraan tata ke ja  

dan prosedur dari seluruh unit orgarlisasi maupun unit pelayanan serta 
pengawasan keamanan dan ketertiban Perusda PPK "Pedaringan" Sura karta; 

c. Pelaksanaan audit atas admir~istrasi keuangan, penggunaan dana dan seluruh 
kekayaan mili k Perusda PPK "Pedaringan" Surakarta; 

d. Pemeriksaan dan pengawasan terhadap hal-ha1 yang bersifat khusus 
sehubungan dengan kegiatan operasional Perusda PPK "Pedaringan" 
Sura ka rta; 

e. Pemberian saran dan pertimbangan kepada Direktur Utama; 
f. Membantu Direksi dalam pengembangan sistem kerja Perusahaan. 

Pasal 19 

Kepala Satuan Pengawasan Intern dalam melaksanakan tugas dan fungsi 
bertanggung jawab kepada Direktur Utama. 

BAB VII 

HUBUNGAN KEFUA 

Pasal 20 

(1) Untuk menjamin kesatuan usaha dan kegiatan dalam pelaksanan tugas, 
maka setiap pegawai dalam unit organisasi wajib melaksanakan kerjasama 
baik vertikal maupuin horisontal secara erat dan serasi tar~pa mengabaikan 
tertib administrasi dan sistem kerja. 

(2) Pada waktu tertentu dan apabila dipandang perlu Direktur Utania 
mengadakan rapat dan atau pertemuan dengan Manajer untuk membahas 
secara menyeluruh penyelenggaraan tugas Perusda PPK "Pedaringan" 
Surakarta. 



(3) Dalam melaksanakan tugasnya, masing-'Manajerl~taf harus berupaya agar 
setiap transaksi dan pelaporan selalu menggunakan secara optimal teknologi 
informasi yang tersedia terkait program jaringan komputer Local Area 
Network (LAN), dengan masing-masing bagian diberikan kata kunci 
(password) sesuai dengan kebutuhannya. 

BAB V I I I  

KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 21 

P w u l r  mksanaan Peraturan Walikota ini akan ditetapkan kemudian dengan 
Keputusan &ktur Utama Perusda PPK "Pedaringan" Surakarta. 

Pembinaan umum Perusda PPK "Pedaringan" Surakarta dilaksanakan oleh 
Walikota Surakarta. 

Pasal 23 

Uraian tugas masing-masing organ tersebut dalam Lampiran I1 dan merupakan 
bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Wali kota ini. 

Pasal 24 

Peraturan Walikota ini mulai berlaku sejak tanggal diundangkan. 

Agar supaya setiap orang dapat mengetahuinya, memerintahkan peng~~ndangan 
Peraturan Walikota ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kota 
Surakarta. 

Ditetapkan di Surakarta 
pada tanggal 1 ~ ~ r l l  2010 

4WALIKOTA SURAKARTA 

~iundan~kan di Surakarta 
pada tanggal 5 APPII zoro 

ERAH KOTA SURAKARTA 

/BUD1 SUHARTO 
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TANGGAL : 

URAIAN TUGAS PERUSAHMN DAERAH PUSAT PERGuDANGAN KOTA 
::r)re~- : : : a u -  r)-1 r c v ~ R i ~ ~ u A ~ w  a u R m r \ ~ r x ~ n  

I. DIIPEKTUR UTAMA 

Uraian Tugas Direktur Utama sebagai berikut : 
a. Fclenjalankan pengurusir; Perisda PPK "Pedaringan" Surakarta iintuk 

kepentingan Perusda PPK "Pedaringan" Surakarta sesuai dengan 
maksud dan tujuan perusahaan berdasar prinslp tabke!o!a perusahaan 
yang baik; 

b. Memimpin, membina dan mengawasi kegiatan pejabat-pejabat 
bawanannya; 

c. Merencaiiakan daii iiieiiwsiiii program kei-ja Periscia PPK 
"Pedaringan" Surakarta 4 tahunan untuk ditetapkan Walikota melalui 
Dewaii Pengawas; 

d. Mengurus dan mengelola kekayaan Perusda PPK "Pedaringan" 
Ct ~rakarta- 
ClUl I\UI L , 

e, Plenyusun rencana clan n?elaksanakarr pelaksanaan Susgnan 
Organisasi dan Tata Kerja Perusda PPK "Pedaringan" Surakarta 
seteian mendapat persetujuan Dewan Pengawas dan aiteta pkan 
deilgaii gepiitiisaii ;"A,,la; ikota 

f. Membuat peraturan tata tertib dalam pelaksanaan pengurusan 
Perusda PPK "Pedaringan" Silrakarta deilgaii persetujuan Dewan 
Pengawas; 

g. Menyampaikan perhitu~gan !aha rugi tahunan kepada Dev~an 
P~qaa\~las -. . . - . _ --. . . ce!?mt?at-!amtl\atn\~=~ _ _ . - . . . . - , -- 3 (tiga) bular? sesudah tutgp tahun 
bu ku; 

h. Menyusun rencana pengembangan Perusda PPK "Pedaringan" 
Sirrakaita daii iiieiiyaiiipal~aii iisiii saraiia-saraiia peiiiiiij;ang kepacia 
Dewan Pengawas; 

i. Menyeleiiggarakan adininistrasi ilrnilm dan keuaiigan Ferusda FPK 
"Pedaringan" Surakarta; 

j. Melakukan pem5inaan pegawal Perusda PPK "Pedaringan" SurakaPd. 

II. DIREMUR OPEPASIQNAL 

Uraian Tugas Direktur Operasional sebagai berikut : 
a. Menyusun rencana anggaran operasi baik pergudangan maupun non 

pergudangan; 
b. Menyusun program kerja Pemasaran serta menyusun strategi 

perusahaan unttik mencapai target pendapatan perusahaan; 
c. Melakukan evaluasi atas tarip jasa maupun biaya yang berlaku serta 

mengendalikan biayz operasi; 
d, Merrylilsun laporan bulanan atas Pergudangan; Ncn 

Pergudangan dan Peniasaran; 



e. ivienjaiin nubungan baiK dengan para pemakai jasa perusahaan; 
I,lel Inat, --- ---- --- ---. .--- f. ""--- -:'--- pel ~ ~ d l  a; l a ~  I, i c y ~ ~  a~ I, ---:---&-- ~ C I  11 IyaLaI I, s e e ~  riieiigawasi 
pela ksanaan tugas bawa hannya; 

g. Melakukan penibinaan pegawai Perusda P3K "Pedaringan" Stirakarta. 

III. DIREiCTUR ADMINISTRASI DAN KEUANGAN 

Uraian Tugas Direktur Administrasi dan Keuangan sebagai berikut : 
a. Menyusun rencana program ke rja dan anggaran umum dan keuarigari; 
b. Menyusun peraturan-peraturan dan prosedur yang menyangkut : 

1. tata cara penerlmaan, pengangkatan, premesi, mutasi, pemutusar! 
hghungar! ke ria; cut!; pensil~n dar! ~ -~~ h!!k!!mw ~ bagi pegawai; 

2. mengatur tata tertib/disiplin dan melaksanakan perat~~ran tentang 
baias jasa (gaji, tunjangan ~esejahteraan pegawai dan iain-lain); 

c, =an-- - - .  . - - -An-  A I:-- 2-:-- L-: -n-An.. ---- L:-. ,- An" ---- ::- 
~ ~ l e i  lyaiur pt.1 lye~ luZllar I ualai I I I l a ~  pel l Y c i ~ a l  a~ I ~ l a y ~ ~  pel ~ V I  ialia 

maupun biaya operasi; 
6. Menyusun laporan keuangan terdiri dari ; laba rugi, cash flow, neraca 

setiap bulan; 
e. Menyelenggarakan dan menyusun !aperan perpajakan; 
f, Mer?ja!In hebcrngar! baik dengan instarrsi yam ;I krhub~ngar! denaan ;I--- - 

SDM (tenaga ke ja); 
g. Memberikan pengaranan, teguran, peringatan, serta mengawasi 

peiaksanaan tiigas tjawahaiinya; 

h. Melakukan pembinaan pegawai Perusda PPK "Pedaringan" Surakarta. 

IY. #ANNE!? PERGUDANGAN 

Uraian Tugas Mamajer Pergudangan sebagai berikut : 
a. Mengumpuikan informasijpengumpuian data caion-caion peianggan 

giina penyiisiiiian reiicaiia operasioiiai pergiiciaiigan; 
b. Menyusun rencana anggaran operasi dan melaksanakan penggunaan 

ruangan /space gudang dan open starage (lapangan penimbunan, 
penggunaan perlengkapan bongkar muat serta penggunaan tenaga 
kerja; 

c, Menyusun program keja Pemasaran see2 mer?yusur! strategi 
perusahaan untuk mencapai target pendapatan perusahaan dengan 
membuat profiie, brosur-brosur, atau memasang ikian baik meiaiui 
~ec i ia  cetak maiipljii eiektroiiik; 

d. Melakukan evaluasi atas tarip jasa maupun biaya yang berlaku serta 
mengendalikan biaya operasi; 

e. Menyusun laporan bulanan atas kegiatan pergudangan dan 
nnrnacjran- ,/-a rn m~ 

' I  

f, Menjalir? huhungar? baik dengan para pe~aka i  jasa pergudangan.; 
g. Menyelenggarakan kegiatan yang berkaitan dengan penyelesaian 

order aari aan ke Perusaa Pusat Perguaangan Kota "Peaaringan" 
Siirakarta; 

h. Menyelesaikan pembuatan kontrak, perjanjian, konfirmasi order dan 
lain-lain kegiatan yang berhubungan dengan pemasaran jasa 
perusa haan; 



i. iv'enyusun rencana penggunaan ruangjspace guaang, iapangan 
. . ---. --..--- *'---- -&-----'. ---:---:----- --A- :-:- -.,-. 

wet HI ituur la1 I \upel I srui aye), pct ici tynapal I ncrja s c ~  ra iari ii iya, 

j. Menyelesaikan SPABID0 guna pengaturan arus lajunya pemasukan 
dan pengeluaran barang-barang yang disimpan di gtidang atau open 
storage; 

k. Menyelenggarakan administrasi kegiatar? penerirrraan, penlmbunan 
dan penge!uaran barar?g/sem~!a kegiatan g~!dar?g antzra !ah; 
1) SPAIDO; 
2) Teiiy sheet; 
3 j S i i r ~ t  iaiida penyimpaiiaiiipeiigeiiiarar; baraiig; 
4) Nota timbang; 
5) Kartu Stock Phisik; 
6) Bin-tag (kartu stock staple); 
7) Laporan kegiatan secara berkala; 
8) PenyImpanan f!!e!?rsi~: , - rl  

9) Memeriksa barang-barang yang diterimaldikeluarkan dan 
mem bubuh~an catatan-catatanjkterangan seperlunya aKan 
kebefiarann.y~ pa& doiciimefi-bokiirIefi J;ikz adz penyimpafigan 
atau catatan khusus; 

1O)Menyediakanlmenyiapkan mrana keja atau peralataii bongkar 
niuat, alat mekanik atau alat-alat berat untuk menangani kegiatan 
bogkar muat, oper staple, dan lain-lair? di gudatlg/dl !ahan open 
storage; 

1l)Membuat dan menyampaikan laporan harian, mingguan, maupun 
buianan mutasi stocK barang. 

i. Meiigaiiir daii - - -A A:" 
11 1t.1 1t.1 ~ ~ ~ k a n  aiiran kendaraaii ban peiiempaian 

kendaraan saat trucklarmada yang akan bongkar muat barang di 
gudang. 

m. Membuat nota tagihan atau debet nota atas kegiatan pergudangan. 

I. STAF ADMSNSSTMSI PERGUDANGAN 

Uraian Tugas Staf Administrasi Pergudangan sebagai berikut : 
a. inelaksanakan k2giatan yang berkaitan dengan administrasi 

penerimaan, penim bunanlpenyimpanan serta pengeluaran barang 
dari dan atau ke da!an? gudang; 

b, mencatat semua keaIatan - J  - - -  a!!dang J - ~ -  - antara !a!n ; 
1) SPM/SPB; 
2 j biota tirnbang; 
3) Kafiii stoc:K a(jmiiiistrasi; 

4) Kartu stock phisik; 
5) Laporan sitilasi ruang; 
6) ,file 

c. membuat laporan posisi stock administrasi 
d, membzat lapor~n kegiat~n harian; n?ir?gg~an maupel? bc!anan 
e. membuat nota tagihan atau debet nota atas kegiatan 

perg udangan; 
C ,-,-,-, :,A:,,,--, A,, C-A:L. :--A, A,:-- -r.,:-:,,:e-.-. L ..--. r .  I. I irci ijaya nciai I L ~ I  an uar I rci uu ncija ualal I I I I lei Ijaiai inai I ruyas, 

g. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan 



2. SiAF CHECKER PERGuDANGAN 

Uraian Tugas Staf Checker Pergudangan sebagai berikut : 
a. melaksanakan kegiatan yang berkaitan dengan phisik penerimaan, 

penimbunanl penyimpanan serta pengeluaran barang dari dan atau 
ke da!am gudang; 

b. mencatat semua kegiatan gk~dang antara !sin ; 
1) SPMISPB; 
2) Nota timbang; 
7'. 7 - 1 : .  , -Lee&. 
3) l elly 31 ICCL, 

4) Kartu Stock Phisik; 
5) Bin-tag (kart~i stock staple); 
6) Laporan situasi ruanglspace; 

c. membuat laporan pesisi stock phisik 
d. membuat lanoran r - keaiatan -I - -- harian: mingg~zn rnaLmUn bglanar! 
e. menjaga kelancaran dan tertib ke j a  dalam menjalankan tugas; 
i. ivieia~sanakan tugas iain yabg aiberi~an oien atasan.. 

V. MANNER NON PERCUDANCAN 

Uraian Tugas Manajer Non Pergudangan sebagai berikut : 
a. mengumpulkan informasi/pengumpulan data calon-calon pelanggan 

guna penyusunan rencana operasional non pergudangan yang 
r?eliputi; ;asa parkir/eksp!oitasi lapangan, persewaan kantor/kantin, 
fi_!migasi, serta gsaha !ah pendukung jasa perg~!dangan ; _!ac,a 
Pengurusan Transpotasi (JPT) dan Alat mekanik/Forklift; 

b. menyusun rencana anggaran operasi aan meia~sana~an pengaturan 
kegiaiaii jasa iioii percjiidaiigaii; 

c. menyusun rencana program kerja pengembangan perusahaan 
didasarkan pads kondisi dan perkenibangan perusahaan dan pangsa 
pasar; 

d. menyusun lapcran kegiatan non pergudangan setiap Sulan; 
e. n?eniz!in J - huhungan baik dengan. gars pemakai jasa non per~udangan. 
f. melakukan evaluasi atas tarip jasa maupun biaya yang berlaku serta 

nIengendalii<an biaya operasi; 
g. meiiye~eiiggara~aii i<egiataii "'"A : ---.,- :---:me yal ry uei r\aical I url lyal I pel lyclcsalar I 

order dari dan ke Perusda Pusat Pergudangan Kota "Pedaringan" 
Surakarta; 

h. mempersiapkan, melakukan koordinasi dalam proses perencanaan 
pengembangan pertlsahaan, pengakA:asan terhadap administrzsi dan 
kegiatan onerasicma!; r - 

i. mempersiapkan dan menyusun rencana program kerja pengembangan 
Kegiatan jangita panjang perusahaan yang meliputi penjuaian, proyeksi 
keiiaiigan, reiicana iiivesiasi serta kehi i t i iai i  personaiia daii 
organisasi yang disesuaikan dengan perkembangan perusahaan dan 
kondisi pangsa pasar; 

j. meneliti dan menyusun rancangan peningkatan efisiensi dan 
prcdu!Cctifitas crganisasi perusahaan; 



K. menyusun rencana jangKa panjang (5 tahunj perusahaan yang . .  . meiipiiti peieiicaiiaaC proaiiiisi, penjiiaian jasa, Iniiestasi, persoiiii dan 
organisasi perusahaan; 

I. meninjati, mengevaluasi dan mzxbzri pendapat xzngenai 
kemungkinan pengembangan kegiatan perusahaan; 

m. rnerumuskan saran dan keputusan tentang pengembangan organisasi, 
s t  dan prosedur kegiatan perusahaan; dar! kebijaksnaan 
perusa haan; 

n. meiaksana~an hubungan (Kontak-kontakj dengan potenciai client; 
o* - --. ,-I ------- :. I I ICI IYCICI ILJLJ~I  a ~ a n  peneiitian data dan infirrmasi serta pendekatan- 

pendekatan kepada pihak ketiga untuk perintisan jenis-jenis kegiatan 
usaha Saru (diverifikasij; 

p. melaksanakan dan mengatur kegiatan Non Pergudangan; 
q. menyelenggarakan abminlstrasi pencatatan secara up to date atas 

kegiatan Ncn Perg~ldangan serta men)rl!sL!n laporan kqiatan secara 
berkala setiap Bulanan, Mingguan, maupun kegiatan harian yang 
berada di bawah tanggung jawabnya dar~ menyusun rencana program 
:--G-. 
KC1 Ja, 

r. mengatur dan menertibkan aliran kendaraan dan penempatan 
kendaraan saat trilck/armada parkir maupun yaiig akaii bongkar muat 
bararrg di areal parker; 

s. rnembuat nota tagihan atal~ debet nota atas kegiatan non 
perg~jdangan 

1. STAF JASA PENGURUSAN TRANSPOTASI/FORKLIFT 

Uraia n Tugas Staf Jasa Pengurusan Tra nsportasi/Forklift sebagai 
berikut : 
a. melaksanakan kegiatan yang berkaitan dengan administrasi dan 

realisasi order trucking, alat rnekanlk/forklift; 
5, mencatat semua kegiatan JPT,/Forklift se~eTtI r -~ -~ : 

1) order trucking; 
2) order perniintaan penggunaan aiat meKaniK; 
3) merekapitiiiasi hasii kqiatafi 3n,~'F~~ki i f t  daiam biikii in.v.Qiiz 

c. menyiapkan dan mengajukan rencana biaya atas kegiatan 
3PT/Forklit sesuai ketentuan 

d. membuat nota tagihanlinvoice pada masing-masing pelanggan. 
e. menjaga kelancaran dan tertib keja secara phisik maupun 

administrasi dalam ~e9jalank.a~ tugas; 
f. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan. 

2. STAF PARKIR/SEWA 

Uraian Tugas Staf ParkirISewa sebagai beri kut : 
a. melaksanakan penari kan bea clan pencatatan seniiia kendaraan 

yang masuk ataupun keluar lahan parkir, maupun yang 
rnelaksanakan bongkarlmuat Sarang di lahan parkir; 

h, memhuat laporan tertulis dan kr i ta  acara semua kegistan phisik 
kendaraan dan menyetorkan hasil penarikan penjualan karcis 



aiaasar~an atas jenis Kenaaraan sejumian yang terjuai maupun . , . . hasii kegiaiaii bongiiarimiiai Darang di ke kas 

perusa haan; 
c. inembayarkan sebahagian atas kegiatan bongkar mirat barang 

yang ada di lahan parkir yang disesuaikan jenis barang, dan berat 
Sarang dari kendsiraan kepada tenaga Songkar muat sesuai 
ketentuar! yang ber!aku; 

d. memeli hara, menyimpan dokumen-dokumen/file-file parke jaan 
yang baiK aan benar serta sistematis: ,. ,,,,, t,t ,A,.., I*,,:,, R,":':"lc A,..- - A  

I I ICI I L ~ L ~ L  ~ C I I  I U ~  ~ t .y la~a i i  r a l  Kl l iJrwa scpeei : 
1) nota tagihan sewa ruangan (kantor ekspedisi, kantin); 
2) nota tagihan parkir langganan; 
3) merekapitulasi hasil kegiatan ParkirISewa dalam buku invoice 

f. mernbuat nota tagihar?/invoice pada masing-masing pe!anggan 
g. rnenjaga ke!ancaran dan tertlb kerja secara pt?lsik 92~!c!!n - r -  

administrasi dalam menjalankan tugas; 
n. Flelaksana~an tugas lain yang aiberikan oien atasan. 

3. STAF FUMICASI DAN 3ASA LAINNYA 

Uraian Tugas Staf Fumigasi dan Jasa Lainnya sebagai berikut : 
a. melaksanakan kegiatan yang berkaitan dengaii administrasi dan 

realisasi order fumigasi, termite control dan jasa lainnya yang 
berhclbungan dengan usaha perusahaan; 

b- menyiapkan semua peralatan kelenakanan ;I ~ . r - . . .  f~miaasl. d-.-., termite control 
dan jasa lainnya dan melaksanakan kegiatan fumigasi, termite 
control aan jasa iainnya berasar~an oraer yang aiterima; 

cm ---L. .,& t ,---, *Ad. ... - 
I I 1t.1 I IuuaL 1apu1 an i e ~  iuiis serniia kegiatan phisik kegiataii fimigasi, 
termite control dan jasa lainnya; 

d. meriielihara, menyimpan dokumen-dokumenlfile-file fiimigasi, 
termite control dan jasa lainnya dengan baik dan benar serta 
sistematis; 

e, mencatst semua kegiatan f~~rnigasi; tern?ite control dan jasa Iainnva , -- 

seperti : 
l j  nota tagihan fumigasi, termite controi aan jasa ianiiia: 
Z j  merekzpjtiiiasi hasii kegiataii fiimigasi, termite coiitroi daR jasa 

lainnya dalam buku invoice 
f. membuat nota tagihan/invoice pada masing-masing pelanggan 
g. menjaga kelancaran dan tertib ke ja  secara phisik maupun 

administrasi da!arn rnenjalankan tugas; 
h. Melaksanakan tugas lain yang dikrikan oleh atasan, 

VI. MANNER PEMASARAN 

Uraian Tugas Manajer Pemasaran sebagai berikut : 
a. inempersiapkar;, melakukan koordinasi dalam proses perencanaan unit 

fungsional dan menyusun rencana-rencana perusahaan termasuk 
pengembangan perusahaan, pengawasan terhadap admlnistrasi dan 
keaiatan J - operasional; 





b, ivieia~u~an pencie~atan-penae~atan paaa para reiasi maupun caion 
3 - --.--. 

l ClQ5l. 

c. ikut serta dalam mengevaluasi dan memberi pendapat mengenai 
kemtingkinan pengembaiigan perusahaan. 

d. Membuat rumusan tentang pengembangan organisasi, system dan 
prosedur kegiatan perusahaan dan kebijaksanaan perusahaan. 

e, merryusun rencana program kerja pengembangan perusahaan 
didasarkan pada kondisi dan perkembangan perusahaan dan 
pangsa pasar. 

f. mene!iti dafi Eenyusun raficafigan penifigI-;atafi efisje~si ,423 ....a I 

produktifitas organisasi perusahaan; 

~11. MANNER UMUMjPERSONALIA 

Uraian Tugas Manajer UmumjPersonalia sebagai berikut : 
a. merencanakaii kebutihan sumber daya manusia untuk seluruh uiistir 

organisasi dalam perusa haan. 
b. merencanakan program ke j a  dan anggaran bagian administrasi; 
c, menyusun peraturan-peraturar? clan proseclgr yang mecyangkut : 

1) tata cara penerimaan, pengangkatan, promosi, mutasi, pemutusan 
hubungan ~erja, cuti, pensiun aarl hu~uman bagi pegawai. 

2) mengattir * ~ t a  tefiib/disipiiii daii meiaksanakzn peraitiran ieiii2iig 

balas jasa (gaji, tunjangan kesejahteraan pegawai dan lain-lain); 
6. mengattir pengeridalian dalam ha1 pengeluaran biaya personalia 

sesuai dengan anggaran perusa haan; 
e. melaksanakan koordinasi kepega~vaian dengan se!uruh unsur 

filnosIon! !&n; 
f. menjalin hubungan baik dengan instansi-instansi lain yang 

berhubungan dengan surrlber daya manusia. 
g. mengikiiti perkembangan dan peiigiimpilian informasi haiga seita 

menilai mutu perbekalan yang dibutuhkan; 
h. rnengatur persediaan barang, rnelakukan pemeliharaan dan perawatan 

bangunan, mengatur pengoperasian dan pemeliharaan instalasi, 
kendaraan, peralabn operasional, dan lain-lain inventaris perusahaan; 

i, merencanakm dan menyelenggarakan administmrsi, dan mengatur 
penerimaan, penyimpanan dan pengeluaran barang untuk kebutuhan 
kantor; 

j. mengeioia data-bata, menyiisiin statisiik dan dokumentasi 
perusa haan; 

k. riiengatur dan memel'ihara rtimah tangga kantor perusahaan 
1. menyelenggara kan pertemuan dar~ rapat-rapat 
m. menerima, mengagendakan, menggandakan dan mengekspedisikan 

surat; 
n. menyusun laporan perusahaan dan pengendaliarl biaya 
o. menyeienggarakan aaministrasi kesekretariatan dan aaministrasi 

kepegawaian, perahran-peratiran daii pengei?ibangan SDM; 
p. mengatur dan menyelenggarakan dan memelihara kerumah tanggaan 

kantor, rnengatur riang perternuan untuk rapat-rapat; 
q. melaksanakan pemeliharaan, perawatanjperbaikan, pemakaian 

Jpenggunaan seluruh inventaris perusahaan; 



r. merencana~an aan menyeienggarakan pengaaaan kebutuhan barang- 
barang yafig diijeriijkaii periisahaii seea pendistribijsiar7fiiia; 

s. mengelola administrasi yang meliputi atas dokumen-dokumen 
kepegawaiaii, interii rnaupun ekstern perusahaaii; 

t. menyusun dan menyajikan laporan realisasi dan pelaksanaan 
annnaran, .dl ~ Y Y  bail., bulanan rnaupun triwulan; 

g ,  r n e n y ~ ! ~ ~ ~  dan merencanakan prograrn ke j a  dan anggarar! Manzjer, 

I. STAF UMUM/PERSONAiIA 

Uraian Tugas Staf Umum/P~ersonalia sebagai berikut : 
a. melaksanakan tugas administrasi kesekretariatan dan administrasi 

kepegawaian, peraturan-peraturan dan pengembangan Sumber 
Daya Manusia 

b= mengatur dan memelihara rumah tangga kantQri rnengatcr r!_rana ;I 

pertemuan untuk rapat-rapat 
c. nieiaksana~an pengadaan Kebutuhan barang-barang yang . a .  diperiiikzii ijeriisahaan seca pendistribiisianniia sesiiai instriiiisi 

atasan; 
d. mengelola administrasi yang meliputi atas dokumen-dokumen 

kepegawaian, pajak, pelanggan, dan instansi terkait yang masih 
dalam r u a q  lingkup tugasnya; 

e. merencanakan clan menyiapkar! laporan realisasi b:!ava , -. nea~wai - a - ~ ~  

berupa gaji atau jamsostek serta laporan pajak; 
i. menerima ataupun menyambung~an telephone pembicaraan, baiK 

darl daiam maijpiin iiiar periisahaan sesijai permiiibaii; 
g. menerima faximil yang masuk dari luar dan menyampaikan kepada 

Sagian yang Sersangkutan atau kepada Bagian Administrasi; 
h. mencatat serta menginventarisir nomor-nomor relasi/pelanggan 

berikut contzct person r?zupun pejzbat dilingkungan jajarar! 
Pernknt; instansi terki t  masrpun per!_rsihaar!; 

i. mengatur penerimaan tamu-tamu serta menyusun agenda-agenda 
rapat ciinas; 
,--.-,, l,Al---,",- daii ;-A:" j. I I I ~ I  ljaYa nelal lLal a1 I L ~ I  LIU keja secara phisik maijpijii 
administrasi dalam menjalankan tugas; 

k. Melaksanakan tugas laiii yang diberikaii oleh atasan 

2. STAF ORDONANC E 

Uraian Tugas Staf Ordonance sebagai berikut : 
a. melaksanakan pembersihan terhadap fasilitas/sarana areal parker, 

areal pergudangan, areal kantin, areal kantor ekspedisi serta 
fasilitas !srinnya dilingkungan perusahasrr! 

be menjaga dan memelihara tacaman dar! pe*anaman di area! - -. . Inkaci t ._. ..-+ gF 

perusa haan 
c. meiaku~an pemeiiharaan, perawatan, dan memperbai~i Kerusa~an 

c--:l:L-- -A-. .------ ----A: :-:-- 
IaslllLas pel ~ > a ;  laal I ~ p e l  LI jalal I, areai parkir, baiigijiian-bangijiiaii 
dan lain-lain 



a. menjaga keiancaran aan ter'cib kerja secara pnisik maupun 
. a  . admiiiistrasi daiam meiijaiaiiiiafi iugas; 

e. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan. 

3. SATUAN PENGAMAN 

Uraian Tugas Satuan Pengaman sebagai berikut : 
a. menjaga, melaksanakan dan mengatur pengamanan seiurun 

,. , 
iiiiCjituiiCjZii Periisda Pusat Pergudaiigaii KGta !'.I7 A-u'---- . .  reua~ il lyal I "  

Sura karta; 
b. rnenyelenggarakan patroli keainanari diszluruh lingkungan Perusda 

Pusat Pergudangan Kota "Pedaringan" Surakarta secara berkala; 
c. membuat laperar! hasi! kegiatar! patreli sePa keiadian-kejadiar! J- apa 

s j a  yang tejadi bila dirasa per!!_! disesuaikan dengzn v~aMu 
pela ksanaan; 

a. meiapor~an kejadian nai-nai yang terjaai terutama daiam hai ietak, 
kzriidisi, situasi asset-assei Periisda Piisat Fergiidaiigaii KGta 

"Pedaringan" Surakarta yang tidak pada semestinya. 
e. melakukan kejasama kepaba dinas-dinas atati instansi krkait 

daiam ha1 pengamanan lingkungan utanianya masalah Kamtibmas; 
f. melakukan pengecekan keluar masuk barang yang ada dl 

lingkungan Perusda Pusat Pergudangan Knta "Pedarinoan" 2--- - 

Surakarta melalui dokumen - dokumen yang dibawa oleh 
tranportir. 

VIII. MANNER KEUANGAN jAKUNTANSI: 

Uraian Tugas Manajer Keuangan/Akuntasi sebagai berikut : 
a. merencanakan kebtituhan modal ke j a  dan menyeleriggarakan 

pengelolaan, pengendalian dan ketatausahaan keuangan; 
b. merencanakan surnber-sumber pernbiayaan keglatan perushaan, 

rn~mpersi,apkar! kebutuhan biaya perusahaan da lm masina-zmsino ;I 

unit organisasi; 
c. meiaksanakan penerimaan aan penyimpanan aiat-aiat pembayaran 

-A". ,-- I---- . pel u>a~ laal I, 

d. melaksanakan admir~istrasi penerimaan, pengeluaran serta 
peyimpanan alat-alat pembayaran perusahaan; 

e. mela ksanakan pengeluaran uang sesuai derlgan surat perinta h 
rnernbayar (SPM) yang te!ah dlsetwui; 

f, melaksanakar! administrasi piutang serta penagihan atas piutang dan 
bertanggung jawab atas pelunasannya dan membina hubungan baik 
dengan peianggan; 

g. Eefigums dafi fien.yeiesaikafi p ~ j ~ k - p ~ j ~ k  per"sahaaii dafi ]aii?-iain 
pungutan negara; 

h. menyiisun rencana prograrii keja dari anggaran Selanja dari 
pendapatan perusa haan; 

i. menyusun laperan keuangan yang terdiri darl cash flew, !aba/rugi, 
neraca heserta penjelasannya 



j. mempertai~ankan aan memper~uat t ing~at iihiditas perusahaan; 
k, memberikan bimbingan L-:-L-:- -.A-:":-&- 

LCKI 11 11s ~ U I  I 111 I I ~ L I  as1 keiiangan sesiiai 
pedoman dan prosedur; 

I. xelaksanakan pencatatan, klasifikasi dan pelaporan atas transaksi 
serta menyimpan bukti-bukti keuangan perusahaan; 

Uraian Tugas Kasir sebagai berikut : 
a. xelaksanakan penerimaan ban pengeliiaran iiai;g kas, setelah 

mendapat perintah, khususnya untuk pengeluaran uang kas serta 
membl!kukann.ja; 

b. me~a~ lo la  ., - tat2 administr?lsi tentana ., ~efierimaan,/pengelumn ,- - dan 
penyimpanan dokumen-dokumen alat-alat pembayaran; 

c, membantu aan meia~sanakan verifi~asi atas ao~umen-dokumen 
C-.-.--.- 

I ~ I  I dan pernbayaraii piuiang perisahaan; 
d. menyusun dan menyajikan laporan posisi Kas dan Bank secara 

harian dan melaporkan ke Manajer KeiianganlAkuntansi; 
e. menyirr~pan saldo kas perusahaan dan bertanggung jawab atas 

Gang tunal serta suratlkertas berharga yang disimpan dalam Cash 
Rcx/Branch Cash; 

f. IYelaksanakan tugas lain yang diberi kan oleh atasan.. 

2. STAF KEUANCAN KOLEKTOR 

Uraian Tugas Staf Keuangan Kolektor sebagai berikut : 
a. rnelaksanakan verifikasi atas dokiimen-dokumen i;ota tagihan; 
b. membuat kwitansi atas Nota TagihanIDebet Nota; 
c. me!aksanakan penagihan pigtang perusahaa!! ke debitur; 
4. me!aksanakan penyetoran atas hasi! tagihan piutan.9 perusahaan 

ke kas perusahaanlkasir; 
e. meia~sanakan pengambiian maupun penyetoran uang atau 

ce:Qrbii.y.et gircr a&as &@.ihan pi."tang per"sahaan; 

f. melaksanakan pembayaran pajak-pajak baik PPh Ps.21, PPh 
Ps.23, PPh Ps.25, PPN xatipun PBB; 

g. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan. 

3. STAF KEUANCAN AKUNTANSI 

Uraian Tugas Staf Keuangan Akuntansi sebagai berikut : 
a. melaksanakan pencatatan transaksi-transaksi keiiangan atau 

memasukan data pada computer melalui program general ledger 
(prggrar? GL) sesuai dengarr prinsip-prinsip akuntansi yang 
t?er!aku; 

b. membantu dan melaksanakan verifikasi atas dokumen-dokumen 
nota tagihan dan pembayaran piutang perusahaan; 

c. "'-"-"'C A'" --I- '---:C 
I IICI ILarar U ~ I  I I I ICI ~ k a ~ ~ ~ u i a s i  aias Nota iagihaii tiap pelaiiggaii; 



d,  rnengadakan ban meia ksana kan perencanaan serta pencatatan 
baik pendapatan rnaupun biaya perusahaan dalam jurnal 
penyesuaian; 

e, menyusun dan menyajikan laporan realisasi dan pelaksanaan 
anggaran, baik bulanan rnaupun triwulan; 

f. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan. 

IX. KEPALA SAPUAN PENGAWAS INTERN 

Uraian Tugas Kepala Satuan Pengawas Intern sebagai berikut : 
a, menyusun dan mengajukan rencana kerja dan anggaran satuan 

pengawas intern 
b, menilai pelaksanaan kebijaksanaan sistem, prosedtir dan struktur 

organisasi yang suda h ditetapkan; 
c. menilai ketaatan pelaksanaan/pengetrapan ketentuan-ketentuan 

dalam anggaran dasar, peraturan perundangan yang berlaku, 
ketentuan hasil rapat Dewan Pengawas dan berbagai peraturan 
intern perusahaan; 

d, rnenilai tinykat efisiensi, efektivitas dan produktifitas 
e, mengidentifikasi penyimpangan/penyelewengan dalam pelaksanaan 

tugas-tugas dalam perusahaan; 
f. memberikan saran-saran perbaikan baik lisan maupun tulisan atas 

temuan pemeriksaan kepada Manajer serta Direksi; 
g. membina, mengawasi pelaksanaan tugas bawahannya; 
h. Membantu Direksi dalat~i penget~ibanyan sisteni kerja Perusahaan; 
i. Meiaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan. 


