
G U BERNUR SULAWESI TENGGARA

PERATURAN GUBERNUR SULAWESI TENGGARA
NOMOR : 15 TAHUN 2011

TENTANG

URAIAN TUGAS JABATAN
STRUKTURAL DAN NON STRUKTURA' XNTTON PENGHUBUNG

PEMERINTAH PROVINSI SULAWESI TENGGAM 
- -

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

GUBERNUR SULAWESI TENGGARA,

Menimbang : a' 
!.ahwa lltt rangka pelaksanaan Peraturan Daerah provinsi sulawesi renggaraNomor 5 Tahun 2008 tentang Pembentukan organisasi dan i.t, xr4, lnspektorat,Bappeda dan Lembaga Te[nis Daerah Proviisi srir*.ti 

'T.nggur. 
yang telahditindak laryuti dengan Peraturan Gubernur Sulawesi i;rgg;;; ruo*or 64 Tahun 2008t-entang Penjabaran Tugas Pokok dan Fungsi rantoi"i;*ngi.runung pemerintah

Provinsi Sulawesi Tenggara maka perlu menyusun uraian tugis Jabatan Struktural
dan Non strukturar sebagai pedoman daram peraksanaan tugai--

b' bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud huruf a, maka perlu
menetapkan Peraturan Gubemur sulawesJ renggara tenanl iraian Tugas Jai,ataistruktural dan Non struktural Kantor Penghu6ing p.*riitrn provinsi sulawesi
I enggara.

Mengingat : 1' undang- undang No. 13 Tahun 1964 tentang penetapan peraturan pemerintah
Penganti Uldang - undang Nomor 2 Tahun tdo+ tentang pembentukan Daerah
Tingkat I Sulawesi Tengah dan Daerah Tingkat t sulaiesi Tenggara ozu;;
mengubah Undang - undang Nomor 47 Prp.lahun 1960 Tentang-Fembentu[an
Daerah Tingkat I Sulawesi Utara-Tengah dan Daerah Tingkat I Sulawesi Selatan-
Tenggara (Lembaran Negara Repubtiklndonesia Tahun 1g6i Nomor g4, Tambahan
Lembaran Negara Republik lndonesia Nomor 26gT|;

2. Undang-Undang Nomor B Tahun 1974 Tentang Pokok-pokok Kepegawaian
(Lembaran Negara Republik lndonesia Tahun 1974 N'omor 55, Tambahan'Ldmbaran
Negara Republik lndonesia-Nomor 3041) sebagaimana yang telah diubah dengan
UndangrUndang Nomor 43 Tahun 1999 ( Ldmbaran Nrgiru Republik lndonJsii
Tahun 1999 Nomor 169, Tambahan Lembaran Negara Reiublik lndonesia Nomor
38e0);

3' Undang-Undang Nomor fi Tahun N04 Tentang Pembenfukan perafunan
Perundang-undangan (Lembaran Negara Republik lndondsia Tahun 2004 Nomor 53,
Tambahan Lembaga Negara Repubrik rndonesia Nomor 4389) ;

4- Undang - Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintah Daerah (Lembaran
Negara Tahun 2004 Nomor 125, Tambahan Lembaran Negara Republik lndonesia
Nomor M3!), sebagaimana telah diubah dua kali terakhir dingan Undang - Undang
Nomor 12 Tahun 2008 tentang Perubahan Kedua Atas Undanf - Unoang Nomor 3I
Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negaia Repubfl lndonesia
Tahun 2008 Nomor 59, Tambahan Lembaran Negara Re-pubtik lndonesia Nomor
4844);



5. Undang - undang Nomor 33 Tahun 2004 Tentang Perimbangan Keuangan Antara
Pemerintah Pusat dan Pemerintah Daerah (Lembaran Negaia Republii lndonesia
Tahun 20M Nomor 126, Tambahan Lembaran Negara Republik lndonesia Nomor
4438);

6. Peraturan Pemerintah Nomor 100 Tahun 2000 tentang Pengangkatan pegawai

Negeri Sipil Dalam Jabatan Struktural (Lembaran Negar:a Republik lndonesia iahun
2000 Nomor 197, Tambahan Lembaran Negara Republik lndonesia Nomor 4018)
sebagaimana telah diubah
dengan Pemerintah Nomor 13 Tahun 2002 tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 100 Tahun 2000 Tentang pengangkatan pegawai Negeri Sipil
Dalam Jabatan struktural (Lembaran Negara Republik lndonesia Nomor 33,
Tambahan Lembaran Negara Republik lndonesia Nomor 4194)',

7. Peraturan Femerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan
Pemerintahan Antara Pemerintah, Pemerintahan Daerah Provinsidan Pemerintahan
Daerah Kabupaten/Kota (l-embaran Negara Republik lndonesia Tahun 2007 Nomor
82, Tambahan Lembaran Negara Republik lndonesia Nomor4737) ;

8. Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah
(Lembaran Negara Republik lndonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran
Negara Republik lndonesia Nomor 4741\;

L Peraturan Menteri Dalarn Negeri Nomor 4 Tahun 2005 tentang Pedoman Analisis
Jabatan dilingkungan Departemen Dalam Negeridan Pemerintah Daerah ;

10, Peraturan Daerah Provinsi Sulawesi Tenggara Nomor 2 Tahun 2008 Tentang Urusan
Pemerintahan yang menjadi kewenangan Pemerintahan Daerah Provinsi Sulawesi
Tenggara ;

lt.Peraturan Daerah Provinsi Sulawesi Tenggara Nomor 5 Tahun 2008 tentang
Pembentukan or,ganisasi dan Tata Kerja lnspektorat, Bappeda dan Lembaga Teknis
Daerah Provinsi Sulawesi Tenggara ;

'12. Peraturan Gubemur Sulawesi Tenggara Nomor 64 Tahun 2008 tentang Penjabaran
Tugas Pokok dan Fungsi Kantor Penghubung Pemerintah Provinsi Sulawesi
Tenggara.

MEMUTUSKAN

MCNCTAPKAN : PEMTURAN GUBERNUR TENTANG URAIAN TUGAS JABATAN STRUKTUML DAN
NON STRUKTURAL KANTOR PET.IGHUBUNG PEMERINTAH PROVINSI SULAWESI
TENGGARA.

BAB I

KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Gubernur iniyang dimaksud dengan :

1. Daerah adalah Provinsi Sulawesi Tenggara ;

2. Pemerintah Daerah adalah Pemerintah ProvinsisulawesiTenggara ;

3. Gubemuradalah Gubernur Sulawesi Tenggara;
4. Sekretaris Daerah Provinsiadalah Sekretaris Daerah ProvinsisulawesiTenggara;
5. Kantor Penghubung adalah Kantor Penghubung Pemerintah Provinsi Sulawesi

Tenggara;
6. Kepala adalah Kepala Kantor Penghubung Pemerintah Provinsi SulawesiTenggara;
7. Jabatan Struktural adalah suatu kedudukan yang menunjukkan tugas, tanggung

jawab, wewenang dan hak seseorang Pegawai Negri Sipil dalam rangka memimpin
suatu Satuan Organisasi Negara pada Kantor Penghubung Pemerintah Provinsi
Sulawesi Tenggara;



8. Jabatan Non Struktural adalah unsur pembantu pada eselon yang terendah Kantor'
Penghubung Pemerintah Provinsi Sulawesi Tenggara;

L Jabatan Fungsional adalah Jabatan Fungsional di lingkungan Kantor Penghubung
Pemerintah Provinsi Sulawesi Tenggara.

BAB II

KEDUDUKAN, TUGAS, FUNGSI DAN SUSUNAN ORGANISASI

Bagian Fertama

Kedudukan, Tugas Pokok dan Fungsi

Pasal 2

Tugas Pokok dan Fungsi Kantor Penghubung Pemerintah Provinsi Sulawesi Tenggara
adalah sebagaimana diatur dalam pasal 2 Peraturan Gubemur Nomor 64 Tahun 2008
Tentang Penjabaran Tugas Fokok dan Fungsi Kantor Penghubung Pemerintah Provinsi
Sulawesi Tenggara.

Bagian Kedua

Susunan Organisasi

Pasal 3

(1) Susunan Organisasi Kantor Penghubung Pemerintah Provinsi Sulawesi Tenggara
adalah sebagaimana diatur dalam pasal 6 Peraturan Gubernur Nomor 64 Tahun
2008 Tentang Peniabaran Tugas Pokok dan Fungsi Kantor Penghubung Pemerintah
Provinsi Sulawesi Tenggara ;

(2) Peta Jabatan Kantor Penghubung Pemerintah Provinsi Sulawesi Tenggara
sebagaimana tercantum dalam lampiran Peraturan Gubernur ini.

BAB III

UMIAN TUGAS JABATAN
PADA MNTOR PENGHUBUNG PEMERINTAH

PROVINSI SULAWESI TENGGAM

Bagian Pertama

KEPALA KANTOR

Pasal 4

Tugas Pokok Kepala Kantor Penghubung Pemerintah Provinsi Sulawesi Tenggara
adalah membatu Gubemur dalam penyetenggaraan pemerintahan Provinsi dalam
lingkup tugasnya.

Untuk melaksanakan tugas pokok lersebut, Kepala Kantor Fenghubung Pemerintah
Provinsi Sulawesi renggara mempunyai uraian Tugas Jabatan sebagai berikut :

a. melakukan Perumusan Kebijaksanaan Pemerintah Provinsi Sulawesi Tenggara
untuk kelancaranan tugas Pengelolaan dan piflatalaksanaan Kantor Penghubung
Pemerintah Provinsi Sulawesi Tenggara sesuai dengan kebijakan Pemerintah
Provinsi Sulawesi Tenggara ;

(1)

(2)



(.,

b. mengkoordinasikan tugastugas para Kepala Seksi dalam lingkup Kantor
Penghubung Pemerintah Provinsi Sulawesi Tenggara sesuai dengan ketentuan
yang bedaku untuk tertibnya pelaksanaan tugas ;

c. menganalisa kebijaksanaan atau lnstruksi Gubemur dan atau Lembaga terkait
menyangkut tugas pokok dan fungsi yang diemban baik lisan maupun tertulis untuk
kelancaran pelaksanaan tugas ;

d. menyelenggarakan rapat berkala untuk mendapatkan informasi dan masukan serta
mengetahui hambatan pelaksanaan tugas lingkup Kantor Penghubung Pemenntah
Provinsi $utawesiTenggara serta memberikan upaya pemecahannya ;

e. membina dan mengarahkan pelaksanaan tugas kepada Kasubag Tata Usaha dan
para Kepala Seksi sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar terjalin kerja sama
yang baik dan safing mendukung untuk mencapaisasaran program kerja yang telah
ditetapkan ;

f. melaksanakan tugas kegiatan promosi daerah dalam rangka peningkatan
Pembangunan Daerah Provinsi Sulawesi Tenggara yang meliputi ekonomi, sosial,
budaya dan pariwisata sesuai petunjuk teknis yang berlaku ;

g. melaksanakan pengawasan serta bimbingan terhadap kegiatan Promosi Daerah
dalam berbagai hal untuk memperkenalkan Daerah Sulawesi Tenggara pada
Tingkat Nasionaldan Manca Negara ;

h. melaksanakan tugas koordinasi dengan Lembaga terkait untuk kelancaran
pelaksanaan kegiatan Promosi Daerah dalam berbagai hal untuk memperkenalkan
Daerah Sulawesi Tenggar:a pada Tingkat Nasional dan Manca Negara ;

i. melaksanakan tugas pembinaan dan pengelolaan Anjungan Daerah di Taman Mini
lndonesia lndah sesuai dengan petunjuk teknis yang berlaku ;j. melaksanakan pembinaan administrasi Kepegawaian kepada semua PNS yang ada
pada Lingkup Kantor Penghubung Pemerintah Propinsi SulawesiTenggara ;

k. melaksanakan fugas lnventarisasi Masyarakat Sulawesi Tenggara yang berada di
Jakarta untuk menjadi bahan kajian dalam pelaksanaan tugas ;

L melaksanakan Pernbinaan terhadap masyarakat Sulawesi Tenggara yang berada
dan mermukim di Jakarta dan Daerah lain untuk menciptakan kehamonisan antar
warga masyarakat sekitar ;

m. melaksanakan tugas Pembinaan Organisasi Kepemudaan yang berada di Jakarta
sesuaipedoman dan petunjuk teknis yang berlaku ;

n. melaksanakan Koordinasi dengan ,lnstansi Pemerintah Pusat unluk kelannran
pelaksanaan tugas Pemerintah Daerah Provinsi Sulawesi Tenggara ;

o. melaksanakan tugas hubungan kerja dengan Kantor Penghubung Pemerintah
Daerah lainnya yang berada di Jakarta untuk menciptakan hubungan timbal balik
antar Daerah demi kemajuan Daerah ;

p. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulfs untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

(3) Kepala Kantor membawahi :

a. Sekretaris;
b. Kepala Seksi Hubungan antar Lembaga ;

c. Kepala SeksiPromosidan lnformasi ;

d. Kepala Seksi Pedengkapan ;

e. Kepala Seksi Perwakilan Surabaya ;

f. Kepala Seksi Penrvakilan Makassar;
g. Kelompok Jabatan Fungsional.



b.

c.

mempersiapkan Sarana dan prasarana Alat Tulis Kantor untuk mendukung
kelancara pelaksanaan tugas;
mengumpulkan data Pegawai Lingkup Kantor Penghubung berupa kenaikan
pangkat, kenaikan gaji berkala, penyesuaian ijazah, usur pindah sebagai bahan
pelaksanaan tugas untuk tertibnya pengeloolaan administrasi Kepegawaian ;

mengonsep usul kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, penyesuaian ijazah,
usul pindah dan cuti sesuai ketentuan perundang-undangan yang berlaku untuk
proses tindak lanjut penyelesaian tugas ;

mengonsep surat usul Kenaikan Pangkat, Kenaikan Gaii Berkala, p,enyesuaian
ijazah, usul pindah dan cuti sesuai ketentuan perundang-undangan yang berlaku
untuk disampaikan kepada Gubemur melalui Sekretaris Daerah Provinsi untuk
mendapatkan proses lebih lanjut;
melaksanakan penebitan daftar hadir bagi pegawai sebagai bahan pengelolaan
Administrasi Kepegawaian pada Kantor Penghubung pemenntah provinsi 

;

melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

PETUGAS PENYUSUN DUK,
PENGELOLAH KP DAN KGB

Pasal I
Petugas Penyusun DUK, Pengelolah Kenaikan pangkat dan KGB pegawai
mempunyai uraian tugas jabatan sebagai berikut :

a, mempelajaripedoman dan petunjuk yang erat kaitannya dengan tugas penyusun

DUK Pegawai untuk kelancaran pelaksanaan tugas ;

b. mengumpulkan bahan dan data Kepegawaian lingkup Kantor penghubung

Pemerintah Provinsi sebagai bahan dan data pelaksanaan tugas ;c. melaksanakan Penyusunan DUK, Pengelolah Kenaikan pangkat dan KGB
Pegawai Pegawai lingkup Kantor Penghubung Pemerintah Provinsi sesuai
pedoman dan petunjuk teknis yang berlaku ;

d, melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

PETUGAS PENYUSUN RENSTM DAN RKA.

Pasal 10

Petugas Penyusun RENSTM dan RKA mempunyai Uraian Tugas sebagaiberikut :

a. mempelajari pedoman dan petunjuk teknis serta tata cara penyusunan Renstra
dan RKA untuk kelancaran pelaksanaan tugas ;

b. mengumpulkan data/bahan berupa realisasi program kerja sebagai bahan
penyusunan RENSTM dan RKA Kantor Penghubung Pemerintah Provinsi
sesuaipedonnan dan petunjukteknis yang berlaku ;

c. memaparkan hasil penyusunan RENSTM dan RM kepada masing-masing
Seksi pada Kantor Penghubung Pemerintah Provinsi untuk menghindaii
kesalahan dalam penyusunannya;

d. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.

PETUGAS PEMEGANG KAS

Pasal 11

Petugas Pemegang Kas mempunyaiUraian Tugas seagaiberikut :

a. mempelajari pedoman dan petunjuk yang erat kaitannya dengan pengelolaam
Anggaran untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

e.

f,

g.



b. melaksanakan tugas kegiatan pengelolaan Administrasi Keuangan sesuai
petunjuk teknis dan pedoman pengelolaan Keuangan untuk tertibnya
pelaksanaan tugas;

c. melaksanakan kegiatan pengurusan SPM pada Biro Keuangan Setda prov.Sultra
sebagai tindak lanjut pelaksanaan tugas ;

d. menyusun hasil ke4a berupa SPJ Keuangan sebagai bahan laporan realisasi
Penggunaan Anggaran kepada Gubernur melalui Biro Keuangan sebagai bahan
pertanggung jawaban keuangan ;

e. melapo*an hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.

PETUGAS PEMBUAT DAFTAR GAJI

Pasal 12

Pembuat Daftar Gaji mempunyai uraian tugas jabatan sebagai berikut :

a. mempelajari pedoman dan petunjuk yang erat kaitannya dengan pengelolaan
Anggaran untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

b. mempersiapkan Sarana dan prasarana Alat Tulis Kantor untuk mendukung
kelancara pelaksanaan tugas;

c. menghimpun data Pegawai sesuai SK. Pegawai yang bersangkutan untuk
dimasukan kedalam susunan daflar penerima gaji agar tidak terjadi kesalahan
pembayaran Gaji Pegawaiu sesuai dengan ketentuan dan peraturan yang
bedaku;

d. melaksanaan tugas penyusunan dan pembuatan Daftar Gaji sesuai sK. pegawai
yang bersangkutan setiap bulan untuk dijadikan dasar dan pedoman dalam
pembayaran Gaji Pegawai agar tidak terjadi kesalahan pembayaran Gaji
Pegawai yang bersangkutan sesuai dengan ketentuan dan peraturan yang
berlaku ;

e. mencatat dan meneliti Pegawai yang telah terealisasi sesuai daftar gaji yang telah
ada untuk tertibnya pembayaran gaji Pegawai dan memudahkan pengecekan
oleh atasan ;

f. membuat SPP Gajisesuaidaftar Gajiyang diajukan kepada bendahara gaji untuk
mendapatkan proses tebih lanjut;

g, melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

PETUGAS PEMBUKUAN DAN PENYUSUN
LAPOMN KEUANGAN

Pasal 13

Petugas Pembukuan dan Penyusun Laporan Keuangan mempunyai uraian tugas
jabatan sebagai berikut :

a. mempelajari pedoman dan petunjuk yang erat kaitannya dengan pengelolaan
Anggaran/keunangan untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

b. memper:siapkan Sarana dan prasarana Alat Tulis Kantor untuk mendukung
kelancara pelaksanaan tugas;

c, menghimpun semua bukti pemasukan dan pengeluaan keuangan Kantor
Penghubung Pemerintah sebagai bahan dan data datam pengelolaan pembukuan
Keuangan dengan mencatat sesuai petunjuk teknis pengelolan Keunagan yang
berlaku ;

d. merrgagenda surat bukti penerimaan dan pengeluaran anggaran dengan
mencatat kedalam buku penerimaan dan pengeluaran keuangan agar
pendanaan yang masuk dan keluar tercatat secara baik dan tertib ;



g.

f.

melaksanakan pencatatan secara sistimatis semua data penerimaan dan
pengeluaran kedalam pembukuan keuangan untuk ketertiban pelakswanaan
tugas;
melaksanakan penyusunan laporan Keuangan dengan melakujkan pencatatan
secara sistimatis semua data penerimaan dan pengeluaran kedalam pembukuan
keuangan sebagai bahan penyusunan laporan ;

melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

PETUGAS CAMKA

Pasal 14

Petugas Caraka mempunyai uraian tugas jabatan sebagai berikut :

a. mempelajari pedoman dan petunjuk yang erat kaitannya dengan pelaksanaan
tugas untuk bahan pelaksanaan tugas ;

b. menerima dan memeriksan suraUNaskah Dinas dengan mengklasifikasikan
sesuai dengan permasalahan untuk mernpermuda pendisatribusiannya ;

c. membuat rencana pendistribusian suratlNaskah Dinas sesuai dengan arah dan
tujuan SuratlNasjkah Dinas ;

d. memasukkan SuraUNaskah Dinas kedalam Kantong/Amplop
Kerahasiaan Naskah Dinas akan didistribusikan ;

untuk menjaga

e. mempersiapkan buku Ekpedisi serta mencatat Naskah Dinas kedalam Buku
Ekpedisi untuk mempermudah pendistr.ibusiannya ;f. melakukan Penataan ekspedisi Naskah Dinas yang tefah diserahkan kepada
pejabat yang berkepentingan dengan membawa bukti/tanda terima surat Naskah
Dinas;

g. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

PETUGAS PENGETIK

Pasal 15

Pengetik mempunyai uraian tugas jabatan sebagai berikut :

a. mempelajari konsep )/ang diketik dengan membawah konsep dengan
menanyakan tulisan yang meragukan untuk mengetahui isi konsep dan
membetulkan huruf , angka dari tulisan yanE salah ke tulisan yang benar ;

b. memparbaiki hur,uf, angkah dan tulisan yang salah dan menulis dengan benar
untuk,memudahkan penutisan ;

c. mengetik Net sesuai konsep dan menurut pedoman pengetrkan untuk kebenaran
penulisan dan kebenaran Surat dan Naskah Dinas ;

d. memperbaiki hasil ketikan berdasarkan hasil koreksi dari atasan untuk
kelancaracan pelaksanaan tugas ;

e. menyerahkan hasil ketikan dengan menyampaikan langsung pada Kasubag
Keuangan untuk tidak lanjut pelaksanaannya ;f. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

PETUGAS PRAMU TAMU

Pasal 16

Petugas Pramu Tamu mempunyai uraian tugas jabatan sebagai berikut :

a. mempelajari pedoman dan petunjuk yang erat kaitannya dengan pelaksanaan
tugas untuk bahan pelaksanaan tugas ;
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c.

d,

melaksanakan tugas kegiatan pelayanan Tamu-tamu pimpinan dan Tamu lainnya
pada Kantor Penghubung Pemerintah Provinsi sesuai dengan petunjuk teknis
dan pedoman yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas ;

melaksanakan penataan pelayanan Tamu sesuai dengan petunjuk teknis dan
pedoman yang berlaku agar tamu mendapatkan pelayanan yang baik dan benar ;

melaporkan hasil pe.laksanaan tugas kepada atasan bajk secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

PETUGAS PRAMU MNTOR

Pasal 17

Petugas Pramu Kantor mempunyai uraian tugas jabatan sebagai berikut :

a. mempelajari pedoman dan petunjuk yang erat kaitannya dengan pelaksanaan
tugas untuk bahan pelaksanaan tugas ;

b. mengumpulkan sarana dan prasarana pendukung kelancaran pelaksanan tugas
sesuai kebutuhan mencatat secara sistimatis untuk bahan pelaksanaan tugas ;c. melaksanakan tugas kegiatan pembersihan dilingkungan Kantor agar kebersihan
dapat terjaga dan terpelihara secara terus-menerus ;

d. melaksanakan tugas penataan dan pemeliharaan kebersihan dilingkungan Kantor
agar tercipta keindahan dan kebersihan serta kenyamanan nrelaksanakan tugas ;

e. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

PETUGAS KEPROTOKOLAN

Pasal 1B

Petugas Keprotokolan mempunyai uraian tugas jabatan sebagai berikut :

a. mempelajari pedoman dan petunjuk yang erat kaitannya dengan tugas
keprotokolan untuk kelancaran dan tertibnya pelaksanaan tugas ;

b. mengumpulkan bahan penyusunan acara berdasarkan sesuai petunjuk pimpinan
dan informasi untuk bahan pelaksanaan tugas ;

c. mengadakan koordinasi dengan penyelenggara agar dalam gelaksanaan
kegiatan dapat terlaksana dengan baik sesuai dengan rencana;

d. menyusun dan mengatur penjemputan dan pengantaran tamu pimpinan agar
terlaksana dengan baik sesuaiketentuan yang berlaku ;

e. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.

PETUGAS SATPAM

Pasal 19

Petugas Satpam mempunyai uraian tugas jabatan sebagai berikut :

a, mempelajari pedoman dan petunjuk yang erat kaitannya dengan pelaksanaan

tugas untuk bahan pelaksanaan tugas ;

b. melaksanakan tugas Penjagaan Keamanan lingkungan Kantor sesuai petunjuk
Teknis dan Pedornan yang berlaku ;

c. mengatur pelaksanaan keamanan dan ketertiban kanlor unluk mencjptakan
suasana yang Kondusip ;

d. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggung iawaban pelaksanaan tugas.
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c.

d,

A

PETUGAS PENGEMUDI

Pasal 20

Petugas Pengemudi mempunyai uraian tugas jabatan sebagai berikut :

a. mempelajari pedoman dan petunjuk yang erat kaitannya dengan pelaksanaan
tugas untuk bahan pelaksanaan tugas ;

membersihkan mobil dengan mencucidan melap body mobil hingga bersih agar
selalu dalam keadaan siap pakai ;

memelihara mesin dan komponen mobil dengan rnemperbaiki onderdit apabila
ada yang rusak dan rnengeryakan sesuai kemampuan tehnis agar dalam
keadaan stabil ;

rnengemudikan mobil sesuai surat tugas dan perintah atasan, pejabat / petugas
yang menjalankan tugas Dinas Luar Daerah '

meliporkin hasil pllaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

OPERATOR KOMPUTER

Pasal 21

Operator Komputer mempunyai uraian tugas jabatan sebagai berikut :

a. mempelajari bahan serta petunjuk teknis yang berhubungan dengan operasinal
Komputerisasi dalam rangka mendukung pelaksanaan tugas ;

menjalankan Program Komputer sesuai dengan dibidang yang telah
diprogramkan dan mengolahnya dengan computer sesuai dengan instruksinya ;

memasang disk-pock kedalam disket unit real tape unit dan continon form
kedalam line prints dan rnenyimpan program dariprogrammer ;

menjalankan proses computer sesuai dengan program serta memperhatikan
apabila ada media yang tidak berfungsiuntuk diadakan perbaikan ;

mencatat penggunaan computer dan peralatan yang memerlukan pemeliharaan
untuk dilaporkan pada atasan ;

memelihara kebersihan peralatan computer untuk per:siapan memakai peralatan
computer;
melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

Bagian Ketiga

SEKSI HUBUNGAN ANTAR LEMBAGA

Pasal 22

Tugas pokok Seksi Hubungan antar Lembaga adalah melaksanakan inventarisasi
data dan informasi pada Lembaga Daerah Propinsi berdasarkan peraturan ketentuan
yang berlaku.
untuk melaksanakan tugas pokok tersebut, Seksi Hubungan antar Lembaga
mempunyai Uraian Tugas Jabatan sebagai berikut :

a. rnembagi tugas dan mengarahkan kepada bawahandengan mendisposisj sesuai
dengan bidang tugasnya rnasing-masing agar tidak terjadi tumpang tindih dalam
pelaksanaan tugas ;

b. memberi petuniuk kepada bawahan dengan menielaskan pokok permasalahan
dan pemeeahannya agar setiap tugas yang diberikan dapat diselesaikan dengan
baik ;

c. membina dan mengecek langsung tugas-tugas bawahan sesuai dengan
ketentuan dan peraturan yang berlaku agar terjalin kerja sama yang baik, serasi
dan saling mendukung dalam melaksanakan tugas ;

d. mengonsep surat dan Naskah Dinas berdasarkan disposisi dan petunjuk atasan
untuk terarahnya pelaksanaan tugas ;

t

b.

c.

d.

e.

t.

g,

(1)

(2J
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e.

melaksanakan tugas hubungan antara Lembaga sesuai petunjuk teknis agar
tugas dapat berjalan sesuaidengan ketentuan yang berlaku j

melapo*an hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

(1)

(2)

PETUGAS INVENTARISASI DAN PEMBJNMN
MASYARAMT SULTM

Pasal 25

Petugas inventarisasi dan Pembinaan Masyarakat Sulawesi Tenggara mempunyai
uraian tugas sebagaiberfkut :

a. mempelajari petunjuk teknis inventarisasi dan Pembinaan Masyarakat Sulawesi

. Tenggara untuk kelancaran pelaksanaan tugas;
b. melaksanakan inventarisasi penduduk lr/asyarakat Sulawesi Tenggara yang

berada di Jakarta sesuai Petununjuk teknis yang berlaku untuk meiladi b;ha;
pembinaan sebagai tindak lanjut pelaksanaan tugis;

c. melaksanakan Pembinaan Masyarakat sulawesi renggara yang berada di
Jakarta sesuai Petununjuk teknis yang berlaku untuk mencipt'atai kehidupan
yang harmonis dengan rnasyarakat sekitar tindak lanjut pelaksanaan tugas;

d. melaksanakan tugas Pembinaan Organisasi Kepemudaan SulawesiTenggara
yang berada di Jakarta sesuai Petununjuk teknis yang berlaku dalam rjrigfa
menciptakan Pemuda sulawesj renggara yang berkualitis dan berdayasainglf. melapo*an hasil pelaksanaan tugas kepadi atasan baik secara lisan maipun
secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

PETUGAS OPERATOR KOMPUTER

Pasal 2G

Petugas operator Komputer mempunyai uraian tugas jabatan sebagai berikut :

a. mempelajari data yang telah diprogramkan dan mengolahnya dengan komputer
sesuai dengan instruksinya ;b' memasang plas-disk-pock kedalam disket unit real tape unit dan continon form
kedalam line prints dan menyimpan program dari prograrnmer;

c. menjalankan proses compuler sesuaj dengan program serta memp erhatikan
apabila ada media yang tidak berfungsi untuk diadakan perbaikan ;d' mencatat penggunaan computer dan peralatan yang memerlukan pemeliharaan
untuk dilaporkan pada atasan ;

e. memelihara kebersihan peralatan computer untuk persiapan memakai peralatan
computer;

f' melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

Bagian Keempat

SEKSI PROMOSI DAN INFORMASI

Pasal 27

Tugas pokok Seksi Promosi dan lnformasi adalah rnelaksanakan kegiatan promosi
pembangunan daerah yang meliputi ekonomi, sosial, budaya, dan piriwisaia serta
mengumpulkan dan mengolah data informasidibidang promosi .

Untuk melaksanakan tugas pokok tersebut, Seksi Promosi dan lnformasi mempunyai
Uraian Tugas Jabatan sebagai berikut :

a' membagi tugas dan mengarahkan kepada bawahan dengan mendisposisi sesuai
dengan bidang tugasnya masing-masing agar tidak teriaii tumpang tindih dalam
pelaksanaan tugas;
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b. membed petunjuk kepada bawahan dengan menjelaskan pokok permasalahan
dan pemecahannya agar setiap tugas yang diberilian dapat diselesaikan dengan
baik;

c' membina dan mengecek langsung tugas{ugas bawahan sesuai dengan
ketentuan dan peraturan yang berlaku agar terjaiin kerja sama yang baik, seiasi
dan saling mendukung dalam melaksanakan tugas ;d' mengonsep surat dan Naskah Dinas berdasarkan disposisi dan petunjuk atasan
untuk terarahnya pelaksanaan tugas ;e' membagi tugas dan rnengarahkan kepada para bawahan sesuai dengan bidang
tugasnya masing-masing agar tidak terjadi tumpang tindih dalam pdhkranarn
tugas ;

f' memberi arahan dan Petunjuk pelaksanaan tugas bidang Pronrosidan lnformasi
kepada para bawahan dengan menjelaskan pokok permasalahan dan
pemecahannya agar setiap tugas yang diberikan dapat diselesaikan dengan baik;g' mengonsep surat dan Nota Dinas berdasarkan ketentuan dan peraturan yang
berlaku sehubungan dengan pengelolaan kegiatan Seksi Promosidan lnformisi ;h' melaksanakan tugas Promosi dan lnformasi Kebudayaan Daerah dalam rangka
tukar menukar budaya antar Daerah sesuai Petunjuk dan Kebijakan pemeriniah
Daerah ;

i' melaksanakan tugas lnventarisasi dan pengolahan data promosi dan lnformasi
Pemerintah Daerah Pravinsi $ulawesi Tenggara dalam mendukung kegiatan
pengembangan pembangunan Daerah ;

i meJaksanakan hubungan kerja dengan pihak Pemerintah dan slyasta untuk
kelancaran pelaksanaan tugas Promosi dan lnformasi Budaya di Luar Daerah
dan Luar Negeri;

k. melaksanakan tugas pengaturan pengembangan manajenren system promosi
dan lnformasi dalam rangka mendukung kelancaran pelaksanaan tugas Kantor
Perhubung Pemerintah Daerah ;l. menyusun laporan pelaksanaan tugas sebagaibahan kajian lebih labih lanjut;

m. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.(3) Kepala Seksi Promosidan lnformasi membawahi :

a. Petugas Pengumpuldan Pengelolah data;
b. Petugas Promosidan lnformasi;
c. Petugas Operator Komputer.

PETUGAS PENGUMPUL DAN PE.NGELOLAH DATA

Pasal 28

Petugas Pengumpuldan Pengolah Data mempunyaiUraian Tugas sebagai berikut

a. Mempelajari pedoman dan petunjuk pengumpulan data dan informasi
pelaksanaan tugas Pelaksanaan kegiatan Promosi Daerah sebagai bahan dan
pedoman dalam pelaksanaan tugas;

b- Melaksanakan kegiatan pengumpulan data dan informasi yang berhubungan
dengan pelaksanaan kegiatan Promosi Daerah di Luar Daerah sebagai bahan
dan pedoman dalam pelaksanaan tugas ;c. Menyusun 

laForan hasil penEumpulan data dan in{onnasi yang berhubungan
dengan pelaksanaan kegiatan Promosi Daerah dengan mencatat menurut
klasifikasinya masing+nasing untuk memudahkan dan tertibnya penyajian data
apabila dibutuhkan;

d. Menyajikan hasil olahan data dalam bentuk naskah, table maupun struktur sesuai
kebutuhan ;

e. Melaporklan hasil plaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas;f. Melaksanakan tugas lain yang sesuaidengan petunjuk atasan.
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(1)

Q)

PETUGAS PROMOSI DAN INFORMASI

Pasal 29

Petugas Promosi dan lnformasi mempunyai uraian tugas jabatan sebagai berikut :

a. mempelajari pedoman dan petunjuk yang erat kaitannya dengan pelaksanaan
tugas Promosi dan lnformasi untuk kelancaran pelaksanaan tugai:

b. mempersiapkan Sarana dan prasarana Alat Tulis Kantor untuk mendukung
kelancara pelaksanaan tugas ;

c. rnengurnpulkan data dan bahan informasi Promosidan lnformasi sebagai bahan
kajian dan pelaksanaan tugas ;

d. melaksanakan tugas Promosi dan lnformasi sesuai petunjuk teknis agar tugas
dapat berjalan sesuaidengan ketentuan yang berlaku ;

e. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas ;

PETUGAS OPEMTOR KOMPUTER

Pasal 30

Petugas operator Komputer mempunyai uraian tugas jabatan sebagai berikut :

a. mempelajari data yang telah diprogramkan dan mengolahnya dengan komputer
sesuai dengan instruksinya ;

b. memasang plas-disk-pock kedalam disket unit real tape unit dan continon form
kedalam line prints dan menyimpan prograrn dariprogrammer;

c. menjalankan proses computer sesuai dengan program serta memperhatikan
apabila ada media yang tidak berfungsiuntuk diadakan perbaikan ;d. mencatat penggunaan computer dan peralatan yang memerlukan pemeliharaan
untukdilaporkan pada atasan ;

e. memelihara kebersihan peralatan computer untuk persiapan memakai peralatan
computer;

f. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

Bagian Kelima

SEKSI PERLENGKAPAN

Pasal 31

Tugas pokok Seksi Perlengkapan mempunyai tugas melaksanakan inventarisasidata
dan informasi serta menyiapkan bahan penyusunan program kebutuhan perwakilan di
Jakarta.
Untuk melaksanakan tugas pokok tersebut, Seksi Perwakllan mempunyai Uraian
Tugas Jabatan sebagai berikut :

a. membagi tugas dan mengarahkan kepada bawahan dengan mendisposisi sesuai
dengan bidang tugasnya masing-masrng agar tidak terladi tumpang tindih datam
pelaksanaan tugas;

b. memberi petunjuk kepada bawahan dengan menjelaskan pokok permasalahan
dan pemecahannya agar setiap tugas yang diberikan dapat diselesaikan dengan
baik ;

c. membina dan mengecek langsung tugas-tugas bawahan sesuai dengan
ketentuan dan peraturan yang berlaku agar terjalin kerja sama yang baik, seiasi
dan saling mendukung dalam melaksanakan tugas ;

d. mengonsep surat dan Naskah Dinas berdasarkan disposisi dan petunjuk atasan
untuk terarahnya pelaksanaan tugas ;
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e. membagitugas dan mengarahkan kepada para bawahan sesuai dengan bidang
tugasnya masing-masing agar tidak terjadi tumpang tindih dalam pelaksanaan
tugas ;

f' memberi arahan dan Petunjuk pelaksanaan tugas bidang Ketatalaksanaan Seksi
Perwakilan kepada para bawahan dengan menjelaskan pokok permasalahan dan
pemecahannya agar setiap tugas yang diberikan dapat diselesaikan dengan baik;

g. mengonsep surat dan Nota Dinas sesuai ketentuan dan peraturan yang berlaku
untuk kelancaran pelaksanaan tugas ;

h. mempersiapkan Daftar kebutuhan Perlengkapan rumah tangga Kantor
Penghubung sesuai prmintaan masing-masing Seksi dalam rangka mendukung
kelancaran pelaksanaan tugas ;i. melaksanakan pendistribusfan sarana dan prasarana Perlengkapan sesuai
permintaan masing-masing seksiuntuk kelancaran pelaksanaan tugas ;j. mengelolah urusan administrasi Perlengkapan Kantor sesuai petunluk teknis dan
klasifikasi masing-masing untuk tertibnya Barang Milik Pemerintah yangf ada
pada Kantor Penghubung Pemerintah ;

k. melaksanakan hubungan kerja dengan pihak Pemerintah dan swasta untuk
kelancaran pelaksanaan tugas ;l. menyusun laporan pelaksanaan tugas sebagai bahan kajian lebih labih lanjut;

m. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

(3) Kepala SeksiPerlengkapan membawahi :

a. Petugas Pengumpuldan Pengelolah data ;

b. Petugas lnventarisasi Barang ;

c. Petugas Eendahara Barang;
d. Petugas Perlengkapan Kantor
e. Petugas Gudang dan Bangunan ;f. Petugas Pengadministrasian Umum
g. Petugas Pengemudi;
h. Petugas Operator Komputer .

PETUGAS PENGUMPUL DAN PENGELOLAH DATA

Pasal 32

Petugas Pengumpuldan Pengolah Data mempunyai Uraian Tugas sebagai berikut:
a. mempelajari pedoman dan petunjuk pengumpulan data dan informasi

pelaksanaan tugas Pelaksanaan kegiatan Promosi Daerah sebagai bahan dan
pedoman dalam pelaksanaan tugas ;

b. melaksanakan kqiatan pengumpulan data dan informasi yang berhubungan
dengan pelaksanaan kegiatan Promosi Daerah di Luar Daerah sebagai bahan
dan pedoman dalam pelaksanaan tugas ;

c. menyusun laporan hasil pengumpulan data dan informasi yang berhubungan
dengan pelaksanaan kegiatan Promosi Daerah dengan mencatat menurut
klasifikasinya masing-masing untuk memudahkan dan tertibnya penyajian data
apabila dibutuhkan;

d. menyajikan hasil olahan data dalam bentuk naskah, table maupun struktur sesuai
kebutuhan ;

e. melaporklan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.
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PETUGAS INVENTARISASI BARANG

Pasal 33

Petugas inventarisasi barang mempunyai uraian tugas sebagai berikut :

a. mempersiapkan petunjuk teknis inventarisasi barang milik pemerintah provinsi

baik barang - barang bergerak maupun yang tidak bergerak untuk kelancaran
pelaksanaan tugas;

b. mempelajari pedoman dan petunjuk teknis pengelolaan inventarisasi barang milik
negara sebagai bahan petunjuk pelaksanaan tugas,

c. melaksanakan inventarisasi barang milik pemerintah provinsi baik barang -
barang bergerak maupun yang tidak bergerak yang berada di Kantor Penghubung
Pemerintah Provinsisesuai Petununjuk teknis yang berlaku sebagai tindak lanjut
pelaksanaan tugas;

d. menata administrasi inventarisasi barang milik Pemerintah Provinsi baik
barang - barang bergerak maupun yang tidak bergerak yang berada di Seksi
Penvakilan Surabaya Kantor Penghubung dengan mencatat secar sistematis

dalam rangka tertib administrasibarang ;

e. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

PETUGAS BENDAHAM BAMNG

Pasal 34

Petugas Bendaharawan Barang mempunyai uraian tugas sebagai berikut:
a. mempelajari pedoman dan petunjuk teknis pengelolaan dan perbendaharaan

barang milik negara sebagai bahan petunjuk pelaksanaan tugas;
b. menyiapkan peralatan I blanko laporan yang dibutuhkan seperti Surat Pertintah

Penerimaan / Pengeluaran barang (SPPB) sebagai bahan laporan triwulan dan

tahunan;
c. menerima dan memeriksa keadaan barang hasil pengadaan barang berdasarkan

surat pesanan, surat perintah kerja dan surat kontrak;
d. mencatat setiap penerimaan bamng, pengeluaran barang dan keadaan

penyediaan barang kedalam buku / kartu barang menurut jenisnya;

e. menghimpun seluruh tanda bukti penerimaan barang dan pengeluaran I
menyerahkan secara tertib dan teratur;

f. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun

secara tertulis u ntuk bahan pertan g g un gjawaban.

PETUGAS PERLENGKAPAN IGNTOR

Pasal 35

Petugas perlengkapan kantor mempunyai uraian tugas sebagai berikut :

a. mengontrol kondisi perlengkapan kantor yang baik maupun yang rusak atau tidak
dapat digunakan;

b. mencatat data kerusakan pada perlengkapan kantor untuk bahan rencana
perbaikan lebih lanjut;

c. melaporkan pada atasan mengenai kerusakan pedengkapan kantor yang

memerlukan dana perbaikan berdasarkan hasil pengontrolan dan laporan yang

rusak;

d. memperbaiki kerusakan rinEan pada pedengkapan kantor seperti meja, kursi,
lemari dan lain - lain agar perlengkapan kantor dapat digunakan kembalidengan
baik;

e. mengikuti pelaksanaan perbaikan perlengkapan kantor yang dilakukan oteh pihak
lain untuk mengetahui perkembangannya;



l8

f. melaksanakan tugas penjagaan dan pemeliharaan sarana dan prasarana
perlengkapan kantor sesuai dengan pedoman dan petunjuk yang berlaku ;g. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan U-alt< iecara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggungjawaban.

PETUGAS GUDANG DAN BANGUNAN

Pasal 36

Petugas gudang dan bangunan mempunyaiuraian tugas sebagaiberikut;
a. mengontrol kondisi gudang dan bangunan yang berada pada lingkungan kantor;
b. mencatat data kerusakan pada kondisi gudang dan bangunan untuk bahan

rencana perbaikan;
c. melaporkan pada atasan mengenai kerusakan gudang dan banEunan yang

memerlukan dana perbaikan berdasarkan hasit gengontrolan Oan iaporan yang
rusak;

d. memperbaiki kerusakan ringan pada gudang dan bangunan kantor seperti
pengecatan agargudang dan bangunan dapat terpelihara dengan baik;

e. mengikuti pelaksanaan perbaikan gudang dan bangunan kantbr yang dilakukan
oleh pihak lain untuk mengetahui perkembangannya;

f' melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggungjawaban.

PETUGAS PENGADMINISTMSIAN UMUM

Pasal 37

Petugas Pengadministrasian Umum mempunyai uraian tugas jabatan sebagai berikut:
a. mempersiapkan Sarana dan prasarana yang berhubungan dengan Pengelolaan

Perwakilan Pemerintah Daerah dan DPRD untuk mendukung kelancara
pelaksanaan tugas ;

b. mengonsep surat yang beftubungan dengan pelaksanaan tugas sesuai petunjuk
dan disposisi pimpinan untuk terarahnya pelaksanaan tugas ;c. mencatat surat masuk dan Keluar sehubungan dengan pengolahan administrasai
Kantor Penghubung Pemerintah Daerah dan DPRD Propinsi Sulawesi Tenggara
surat-surat Dinas untuk menciptaka tertib administrasi ;

d. melakukan Penataan Arsip dan Surat-surat Dinas kedalam RaUFile sesuai
dengan klasifikasi dan pokok surat dengan berpedoman pada petunjuk teknis
serta mencatat secara sistimatrs untuk mempermudah pelaksanaan tugas ;e' melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas,

PETUGAS PENGEMUDI

Pasal 38

Petugas Pengemudi mempunyai uraian tugas jabatan sebagai berikut :

a. mempelajari pedoman dan petunjuk yang er:at kaitannya dengan pelaksanaan
tugas untuk bahan pelaksanaan tugas ;

b. membersihkan mobil dengan mencucidan melap body mobil hingga bersih agar
selalu dalam keadaan siap pakai ;

c. memelihara mesin dan komponen mobll dengan memperbaiki onderdit apabila
ada yang rusak dan mengerjakan sesuai kemampuan tehnis agar dalam
keadaan stabil ;

d. mengemudikan mobil sesuai surat tugas dan penntah atasan, pejabat / petugas
yang menjalankan tugas Dinas Luar Daerah ;e' melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.
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(1)

(2)

PETUGAS OPERATOR KOMPUTER

Pasal 39

Petugas operator Komputer mempunyai uraian tugas jabatan sebagai berikut :

a, mempelajari data yang telah diprogramkan dan mengolahnya dengan komputer
sesuai dengan instruksinya ;

b, memasang plasdisk-pock kedalam disket unit real tape unit dan continon form
kedalam line prints dan menyimpan program dari programmer;

c. menialankan proses computer sesuai dengan program serta memperhatikan
apabila ada media yang tidak berfungsi untuk diadakan perbaikan ;d. mencatat penggunaan computer dan peralatan yang memerlukan pemeliharaan
untuk dilaporkan pada atasan ;

e. memelihara kebersihan peralatan computer untuk persiapan memakai peralatan
computer;

f. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

Bagian Keenam

SEKSI PENGHUBUNG SURABAYA

Pasal 40

Tugas pokok seksi Penghubung surabaya mempunyai tugas melaksanakan
inventarisasi data dan informasi pada lembaga daerah Propinsi yang berkedudukan di
Surabaya,

Untuk melaksanakan tugas pokok tersebui., seksiPenghubung Surabaya mempunyai
Uraian Tugas Jabatan sebagai berikut :

a. membagi tugas dan mengarahkan kepada bawahan dengan mendisposisi sesuai
dengan bidang tugasnya masing-masing agar tidak terjadi tumpang tindih dalam
pelaksanaan tugas;

b. memberi petunjuk kepada bawahan dengan menjelaskan pokok permasalahan
dan pemecahannya agar setiap tugas yang diberikan dapat diselesaikan dengan
baik ;

c. membina dan mengecek langsung tugas{ugas bawahan sesuai dengan
ketentuan dan peraturan yang berlaku agar terjalin kerja sama yang baik, serasi
dan saling mendukung dalam melaksanakan tugas ;

d. mengonsep surat dan Naskah Dinas berdasarkan disposisi dan petunjuk atasan
untuk terarahnya pelaksanaan tugas ;

e. membagi tugas dan mengarahkan kepada para bawahan sesuai dengan bidang
tugasnya masing-masing agar tidak tajadi tumpang findih dalam pelaksanaan
tugas ;

f. memberi pengarahan dan Petunjuk pelaksanaan tugas bidang Ketatalaksanaan
Perwakilan surabaya kepada para bawahan dengan menjelaskan pokok
permasalahan dan pemecahannya agar setiap tugas yang diberikan dapat
diselesaikan dengan baik ;

g. mengonsep surat dan Nota Dinas berdasarkan ketentuan dan peraturan yang
bedaku sehubungan dengan pengelolaan kegiatan Perwakilan Surabaya;

h. melaksanakan tugas lnventarisasi Masyarakat SulawesiTenggara yang berada di
Surabaya untuk menjadi bahan kajian pelaksanaan tugas ;i. melaksanakan tugas pembinaan Masyarakat sulawesi renggara yang berada di
Surabaya dalam rangka menciptakan keharmonisan dalam bermasyarakat,
berbangsadan bernegara ;j. melaksanakan tugas lnventarisasi Lembaga Pemerintah dan Swasta yang berada
di Surabaya untuk menjadibahan kajian pelaksanaan tugas ;
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k, melaksanakan tugas pembinaan dan pengaturan pengelolaan manajemen

Perwakilan Surabaya dalam rangka mendukung kelancaran pelaksanaan tugas ;

l. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun

secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas'

(3) Kepala SesiPerwakilan Surabaya membawahi :

a. PetugasPengadministrasiUmurn;
b. Petugas lnventarisasi Barang;

Petugas Pengelolah Barang Aset Pemda;

Petugas Pembantu Bendahara Barang;

Petugas lnventarisasi dan Pembinaan Masyarakat Sultra;

Petugas Pramu Tamu ;

Petugas Pramu Kantor;
Petugas Pengelolah PenginapanMisma ;

Petugas Operator Telepon dan Sandi ;

Petugas Pengemudi;

Petugas Operator Komputer.

PETUGAS PENGADM IN ISTRASIAN UMUM

Pasal 41

Petugas Pengadministrasian Umum mempunyai uraian tugas jabatan sebagai berikut:

a. mempelajari pedoman dan petunjuk yang erat kaitannya dengan pelaksanaan

tugas untuk bahan pelaksanaan tugas ;

b. mempersiapkan Sarana dan prasarana pendukung pengelolaan Pengadministrasi

umum untuk kelancaran pelaksanaan tugas ;

c. mengonsep suratyang berhubungan dengantugas sesuai petuniukdan disposisi

pimpinan untuk terarahnya pelaksanaan tugas ;

d. menerima dan mencatat surat masuk dan Keluar Kantor Perwakilan Pemerintah

Provinsi Sulawesi Tenggara untuk menjadi bahan pelaksanaan tugas ;

e. melakukan pengelolaan Administrasi Umum serta Penataan Arsip dan Surat-

surat Dinas kedalam Rak/File sesuai dengan klasifikasi dan pokok surat dengan

berpedoman pada petunjuk teknis serta mencatat secara sistimatis untuk

mempermudah pelaksanaan tugas ;

f. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun

secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

PETUGAS INVENTARISASI BARANG

Pasal 42

Petugas inventarisasi barang mempunyai uraian tugas sebagai berikut :

a. mempersiapkan petunjuk teknis inventarisasi barang milik pemerintah provinsi

baik barang - barang bergerak maupun yang tidak bergerak untuk kelancaran

pelaksanaan tugas;

b. mempelajari pedoman dan petunjuk teknis pengelolaan inventarisasi barang milik

negara sebagai bahan petunjuk pelaksanaan tugas;

c. melaksanakan inventarisasi barang milik pemerintah provinsi baik barang -
barang bergerak maupun yang tidak bergerak yang berada di Seksi Perwakilan

Surabaya sesuai Petununjuk teknis yang berlaku sebagai tindak lanjut

pelaksanaan tugas;

d, menata administrasi inventarisasi barang milik pemerintah provinsi baik barang -

barang bergerak maupun yang tidak bergerak yang berada di Seksi Perwakilan

Surabaya Kantor Penghubung dengan mencatat secara sistematis dalam rangka

tertib administrasi barang ;

e. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun

secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

c.

d.

e.

t.

g.

h.

i,

j.
k,
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PETUGAS PENGELOLAH BAMNG
ASET PEMERINTAH DAEMH

Pasal 43

Petugas Pengelolah Barang Aset pemerintah Daerah
sebagai berikut :

mempunyai Uraian Tugas

Milik Pemerintah Daerah dengan
Peraturan Perundang-undangan

a. mempelajari pedoman dan petunjuk teknis Pengelolaan barang Milik pemerintah
Daerah yang berada pada lingkup lfuntor pehubung sebagai bahan dan pedoman
dalam pelaksanaan tugas ;

b, melaksanakan kegiatan pengeloaan Barang
melaklukan Penata lJsahaan sesuai dengin
yang berlaku ;

c. menyusun laporan hasilpelaksanaan tugas Pengelolaan Barang Milik pemerintah

. Daerah Lingkup KantorPenghubung se6agaibahan laporan peiaksanaan tugas ;d. melaporklan hasil 
.pelaksanaan tugas ke[ada atasan baik secara lisan miupun

secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

PETUGAS PEMBANTU BENDAHAM BAMNG

Pasal 44

Petugas Pembantu Bendahara Barang mempunyai uraian Tugas sebagai berikut :a. mempelajari pedoman dan petunjuk teknis Pengelolaan barang Milik pemerintah
Daerah sebagai bahan dan pedoman dalam peiaksanaan tugas ;b. melaksanakan tugas kegiatan Pengeloaan Earang Milik Pem6rintah Daerah yang
berada pada Kantor Seksi Perwakilan Surabiya sesuai dengan peraturai
Perundang-undangan yang berlaku agar tercipta administrasi baring yang baik
dan benar;

c. melaksankan kegiatan pengadaan dan pendistribusian barang milik pemerintah
Daerah sesuai rencana kerla dan kebutuhan masing-masing unit untuk
mendukung kelancaran perlaksanaan tugas ;

d. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Pengelolaan Barang Milik pemerintah
Daerah Lingkup seksi Penrvakilan surabaya sebagai bahan laporan
pelaksanaan tugas;

e. melaporklan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

PETUGAS INVENTARISASI DAN
PEMBINAAN MASYAMKAT SULTRA

Pasal 45

Petugas inventarisasi dan Pembinaan Masyarakat sulawesi renggara mempunyai
uraian tugas sebagai berikut:
a' mempelajari petunjuk teknis inventarisasi dan Pembinaan Masyarakat Sulawesi

Tenggara untuk kelancaran pelaksanaan tugas;
b. melaksanakan inventarisasi penduduk Masyarakat sulawesi Tenggara yang

berada di Surabaya sesuai Petununjuk teknis yang berlaku untuk menjaOi nifrai
pembinaan sebagai tindak lanjut pelaksanaan tugas;

c. melaksanakan Pembinaan penduduk Masyaiakat sulawesi renggara yang
berada di Surabaya sesuai Petununjuk teknis yang berlaku untuk menciptafui
kehidupan yang har:rnonis dengan masyarakat sekitar tindak lanjut pelaksanaan
tugas;
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d. melaksanakan tugas Pembinaan Organisasi Kepemudaan Sulawesi Tenggara
yang berada di Surabaya sesuai Petununjuk teknis yang berlaku dalam ririgfJ
menciptakan Pemuda sulawesirenggara yang be*uilitai dan berdaya saing je. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepadi atasan baik secara liian mjpun
secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

PETUGAS PRAMU TAMU

Pasal 46

Petugas Pramu Tamu mempunyai uraian tugas jabatan sebagai berikut :

a. mempelajari pedoman dan petunjuk yang erat kaitannya dengan pelaksanaan
tugas untuk bahan pelaksanaan tugas ;

b. melaksanakan tugas kegiatan pelayanan Tamu-tamu Pimpinan dan Tamu lainnyq
pada pada Seksi Perwakilan Surabaya Kantor Penghubung Pemerintah provinsi
sesuai dengan petuniuk teknis dan pedornan yang berlaku untuk kelancaran
pelaksanaan tugas ;

c. melaksanakan penataan pelayanan Tamu sesuai dengan petunjuk teknis dan

. pedoman yang bedaku agar tamu mendapatkan pelayanin yang oiit dan benar ;d. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasin baikseiara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan perianggung jawaban pelaksanaan tugas.

PETUGAS PRAMU KANTOR

Pasal 47

Petugas Pramu Kantor mempunyai uraian tugas jabatan sebagai berikut :

a. mempelajari pedoman dan petunjuk yang erat kaitannya dengan pelaksanaan
tugas untuk bahan pelaksanaan tugas ;

b. mengumpulkan sarana dan prasarana pendukung kelancaran pelaksanan tugas
sesuai kebutuhan mencatat secara sistimatis untuk bahan pelaksanaan tugas fc. melaksanakan tugas kegiatan pembersihan dilingkungan Kantor agar kebersihan
dapat terjaga dan ierpelihara secara terus-menerus ;

d. melaksanakan tugas penataan dan pemeliharaan kebersihan dilingkungan Kantor
agar tercipta keindahan dan kebenihan serta kenyamanan melaksanakan tugas ;

e. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan perlanggung jawaban pelaksanaan tugas.

PETUGAS PENGELOI-AH WISMA DAN PENGINAPAN

Pasal 48

Petugas Pengelolah wisma dan Penginapan mempunyai uraian Tugas sebagai
berikut :

a. mempelajari pedoman dan petunjuk teknis Pengelolaan Wisma dan Penginapan
Milik Pemerintah Daerah yang berada di Jakarta sebagai bahan dan pedoman
dalam pelaksanaan tugas ;

b. melaksanakan kegiatan Pengeloaan Wisma dan Penginapan Milik Pemerintah
Daerah sesuai petunjuk teknis dalam rangka peningkatan pelayanan tamu
Pimpinan dan tamu lainnya dari Pemerjntah provinsi 

;c. rnenyampaikan permintaan kebutuhan dalam rangka pemeliharaan dan
pengelolaan Wisma dan Penginapan kepada Pimpinan sesuai kebutuhan untuk
mendukung kelancaran pelaksanaan tugas ;

d. menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas Pengelolaan Wisma dan penginapan
Milik Pemerintah Daerah sebagai bahan laporan pelaksanaan fugas ;
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e. melaporklan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun

secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

PETUGAS OPERATOR SANDI DAN TELEPON

Pasal 49

Petugas Operator Sandi dan Telepon mempunyai uraian tugas jabatan sebagai
berikut :

a. rnempelajari pedornan dan petuniuk yang erat kaitannya dengan pelaksanaan

tugas Operator Sandi dan Telepon untuk bahan pelaksanaan tugas ;

b. melaksanakan penerimaan Berita Sandi dan telepon baik yang bersitat Dinas

atupun diluar Dinas untuk kelancarm pelaksanaan tugas Kantor Penghung
Pemerintah Daerah dan DPRD Provinsi ;

c. melaksanakan kegiatan pengamanan dan kerahasiaan berita Sandi dan Telepon
Lingkup Pemedntah Dmrah Prcpinsi SulawesiTenggara yang akan disampaikan
kepada Pimpinan ;

d. melaksanakan pencatatan Berita Sandi dan Telepon secara sistimatis sesuai
petunjuk teknis pengelolaan berita Sandi dan Telepon untuk menjaga keamana

dan Kerahasiaan untuk dilaporkan pada atasan ;

e. melaksanakan pemeliharaan peralatan Sandi dan Telepon Milik Pemerintah
Daerah yang berada pada Kantor Pehubung dan tetap dalam kondisi siap Pakai ;

f. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

PETUGAS PENGEMUDI

Pasal 50

Petugas Pengemudi mempunyai uraian tugas jabatan sebagai berikut :

a. mempelajari pedoman dan petunjuk yang erat kaitannya dengan pelaksanaan

tugas untuk bahan pelaksanaan tuga$ ;

b. membersihkan mobil dengan rnencucidan melap body mobilhingga bersih agar
selalu dalam keadaan siap pakai ;

c. memelihara mesin dan komponen mobil dengan memperbaiki onderdilapabila
ada yang rusak dan mengerjakan sesuai kemarnpuan tehnis agar dalam
keadaan stabil ;

d. mengemudikan mobil sesuai surat tugas dan perintah atasan, pejabat / petugas

yang menjalankan tugas Dinas Luar Daerah ;

e. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun

secara terlulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas,

PETUGAS OPERATOR KOMPUTER

Pasal 51

Petugas Operator Komputer mempunyai uraian tugas jabatan sebagai berikut :

a. mempelajari data yang telah diprogramkan dan mengolahnya dengan computer
sesuai dengan instruksinya ;

b. memasang plas-disk-pock kedalam disket unit real tape unit dan continon form
kedalam line prints dan menyimpan program dariprogrammer;

c. menjatankan proses computer sesuai dengan program serta memperhatikan

apabila ada media yang tidak berfungsi untuk diadakan perbaikan ;

d. mencatat penggunaan computer dan peralatan yang memerlukan pemeliharaan

untuk dilaporkan pada atasan ;

e. memelihara kebersihan per:alatan computer untuk persiapan memakai peralatan
komputer;
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(1)

(2)

f' melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun
secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

Bagian Ketujuh

SEKSI PERWAKILAN MAKASSAR

Pasal 52

Tugas pokok seksi Penghubung Makassar mempunyai tugas melaksanakan
inventarisasi data dan informasi pada lembaga daerah Propinsi yang berkedudukan di
Makassar berdasarkan peraturan ketentuan yang berlaku.
Untuk melaksanakan tugas pokok tersebut Seksi Penghubung Makassar mempunyai
Uraian Tugas Jabatan sebagai berikut :

a. membagi tugas dan mengarahkan kepada bawahan dengan mendisposisi sesuai
dengan bidang tugasnya rnasing-masing agar tidak terjadi tumpang tindih datam
pelaksanaan tugas;

b. memberi petunjuk kepada bawahan dengan menjelaskan pokok permasalahan
dan pemecahannya agar setiap tugas yang diberikan dapat diselesaikan dengan
baik;

c, membina dan mengecek langsung tugas-lugas bawahan sesuai dengan
ketentuan dan peraturan yang berlaku agar terjalin kerja sama yang baik, seiasi
dan saling mendukung dalam melaksanakan tugas ;

d. mengonsep surat dan Naskah Dinas berdasarkan disposisi dan petunjuk atasan
untuk terarahnya pelaksanaan tugas ;

e. membagi tugas dan mengarahkan kepada para bawahan sesuai dengan bidang
tugasnya masing-rnasing agar tidak terjadi tumpang tindih dalam pelaksanaan
tugas;

f. memberi pengarahan dan Petunjuk pelaksanaan tugas bidang Ketatalaksanaan
Perwakilan Makassar kepada para bawahan dengan menjelaskan pokok
permasalahan dan pemecahannya agar setiap tugas yang diberikan dapat
diselesaikan dengan baik ;g' mengonsep surat dan Nota Dinas berdasarkan ketentuan dan peraturan yang
berlaku sehubungan dengan pengelolaan kegiatan perwakilan surabaya;

h. melaksanakan tugas tugas pembinaan Masyarakat sulawesi renggara yang
berada di Makassar dalam rangka menciptakan keharmonisan oitam
bermasyarakat, berbangsa dan bernegara ;i. melaksanakan tugas lnventarisasi Masyarakat Sulawesi Tenggara yang berada di
Makassar untuk menjadi bahan kajian pelaksanaan tugas ;j. melaksanakan tugas lnventarisasiLembaga Pemerintah dan Swasta yang berada
di Makassar untuk menjadi bahan kalu danpendukung pelaksanaantugls ;k. melaksanakan tugas pembinaan dan pengaturan pengelolaan minajemen
Perwakilan Makassar dalam rangka mendukung kelancaran pelaksanaan tugas ;I' melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepa'da atasan baik secara lisan miupun
secara tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas,

Kepala Seksi Penghubung Makassar membawahi :

a. Petugas PengadministrasiUmum ;

b. Petugas lnventarisasi Barang ;

Petugas Pengelolah Barang Aset Pemda ;

Petugas Pembantu Bendahara Barang ;

Petugas inventarisasi dan Pembinaan Masyankat sulawesi renggara ;

Petugas Pramu Tamu ;

Petugas Pramu Kantor;
Petugas Pengelolah Penginapan/Wisma ;

Petugas Operator Tehpon dan Sandi ;

Petugas Pengemudi ;

Petugas Operator Komputer.

t.

(-

(3)



b. memasang plas-disk-pock kedalam disket unit real tape unit dan continon form kedalam

line prints dan menyimpan program dari programmer;

c. menjalankan proses computer sesuai dengan program serta memperhatikan apabila
ada media yang tidak berfungsi untuk diadakan perbaikan ;

d. mencatat penggunaan computer dan peralatan yang memerlukan pemeliharaan untuk
dilaporkan pada atasan ;

e. memelihara kebersihan peralatan computer untuk persiapan memakai peralatan

computer;
f. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik secara lisan maupun secara

tertulis untuk bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

BAB IV

KETENTUAN LAIN

Pasal 64

Dengan berlakunya ketentuan ini, maka segala ketentuan yang mengatur tentang Uraian
tugas Jabatan Struktural dan Non Struktural Kantor Penghubung Pemerintah Provinsi

SulawesiTenggara yang bertentangan dengan Peraturan ini, dinyatakan tidak berlaku lagi .

Pasal 65

Peta Jabatan Kantor Penghubung Pemerintah Provinsi Sulawesi Tenggara sebagaimana
tercantum pada lampiran Peraturan Gubernur ini.

BAB V

PENUTUP

Pasal 66

Hal - hal yang belum diatur dalam Peraturan ini sepanjang mengenai pelaksanaannya akan
ditetapkan dengan Keputusan Gubernur.

Pasal 67

Peraturan Gubemur ini mulai berlaku pada tanggaldiundangkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan Gubemur ini

dengan penempatannya dalam Berita Daerah Provinsi Sulawesi Tenggara.

Ditetapkan di Kg
pada tanggal

GUBERNUR S ESI TENGGAM,

2011

Diundangkan di Kendari
Pada tanggal

SEKRETARIS DAEMH PROVINSI
SUI-AWESI TENGGAM,

/nn n(((vv
H, ZAINAL ABIDIN

BERITA DAEMH PROVINSI SULAWESI TENGGAM TAHUN 2011 NOMOR : l5

2011
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|SMP|RAN : PERATURAN GTIIRERNUR SULAWEST TENGGARA
NOMOR : 13 TAHUN 2011
TANGGAL :

PETA JABATAN
KANTOR PENGHUBUNG PEMERINTAH PROVINSI

SULAWESI TENGGARA

2. Pongemudi

3. Caraka
4. Petugas Pengarah Srt.

5. P€^Was Psstcarra Prog.

6. Pongumpul &Peng.Data
7. Operator lGmputor
8. Pamegang Kas
9. Pffibuat Dafiar caji
10. Pet.Pembukuan Keuangan

11. Penyus. Lap.Keuangan
12. Pengetik
13. Petugss Penerimasrl.
14. Pengadm. Umum

15. Penata UsahaArsip.
16. Potugas Keprotokolan

17. Pengadm. Peial.Dinas.
18. Pramu lGntor
19. Peluges Adm. Kapsg.

20. Petugas Mut. Peg.

21. Pet,Adm.Pengemb.Peg.

22. Pongumpul d6n Peng Dala
23. P€t. P€ngelolsh KPangkat
24. Pat. Pongl3lolah KGB

25. Pet. Pengelolah Kes.Peg.

1

2
3.

4.

5.

1.

2.

J.

,i

Psngadm. Umum

Peng. dan Peng.Data

Pet.Hub.Atr.Lembaga

Op€rator l(omputer

PsngEdm. Umum

Peng. dan Peng.Data

Pot.Promosi Daorah

Pet.lnformasi Daarah

Op€rator Komputer

'1. P€nggmudi

2. Pet. lnvent- B€rang
3. Bsnd. Barang

4. Petugas.Perl.Kantor

5. Pet. cdg.& Bangunan

6. Peng. dan Psng Data

7. Operator Komputor

B. PBr\€€tik

1- Pengadm. Umum 1.

2. Pet. Peng. Brg.Pernda 2.

3. Bend. Barang. 3.

4. Pet.Peng. Wis.& Perw. 4.

5. PramuTamu 5.

6. Op€raiorTolp. dsn Sand6.
7. Penggmudi 7.

P6ngadm. Umum

Pet. Pengolah Brg.Pemda

Band. Barang.

Pot.Pongel. Wisma & Perwak
PEftu Temu

Opsrator T6lp. dan Sandi
Pengsmudi
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