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KEPUTUSAN SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN TANJUNG JABUNG BARAT 

SELAKU PEJABAT PENGGUNA ANGGARAN/PENGGUNA BARANG 
NOMOR : 14 /UMUM/2022 

  

TENTANG 

 
TENAGA OPERATOR PADA BAGIAN UMUM DAN SEKRETARIAT DAERAH  

KABUPATEN TANJUNG JABUNG BARAT  

TAHUN ANGGARAN 2022 
 

SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN TANJUNG JABUNG BARAT 

SELAKU PEJABAT PENGGUNA ANGGARAN/PENGGUNA BARANG, 
 

Menimbang :  a. bahwa untuk kelancaran dan ketertiban administrasi  

pelaksanaan kegiatan yang bersifat rutin maupun pengadaan 
barang/jasa serta disiplin pegawai pada Bagian Umum dan 
Sekretariat Daerah Kabupaten Tanjung Jabung Barat perlu 

menunjuk tenaga operator untuk kegiatan dimaksud;  
 

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud 

dalam huruf a, perlu menetapkan Keputusan Sekretaris 
Daerah Selaku Pejabat Pengguna Anggaran/Pengguna Barang 

tentang Tenaga Operator pada Bagian Umum dan Sekretariat 
Daerah Kabupaten Tanjung Jabung Barat Tahun Anggaran 
2022;  

 

Mengingat   :  1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 1956 tentang Pembentukan 
Daerah Otonom Kabupaten di Propinsi Sumatera Tengah 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1956 Nomor 
25), sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang 

Nomor 7 Tahun 1965 tentang Pembentukan Daerah Tingkat II 
Sarolangun Bangko dan Daerah Tingkat II Tanjung Jabung 
dengan mengubah Undang-Undang Nomor 12 Tahun 1956 

tentang Pembentukan Daerah Otonom Kabupaten di Propinsi 
Sumatera Tengah (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 1965 Nomor 50, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 2755);  

 

2. Undang-Undang Nomor 54 Tahun 1999 tentang Pembentukan 
Kabupaten Sarolangun, Kabupaten Tebo, Kabupaten Muaro 
Jambi dan Kabupaten Tanjung Jabung Timur (Lembaran 

Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 182, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3903) 

sebagaimana telah diubah sebagai Undang-Undang Nomor 14 
Tahun 2000 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 

54 Tahun 1999 tentang Pembentukan Kabupaten Sarolangun, 
Kabupaten Tebo, Kabupaten Muaro Jambi dan Kabupaten 
Tanjung Jabung Timur (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2000 Nomor 81, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 3969); 

 
 

 
 



3. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan 
Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2011 Nomor 82, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5234) sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2019 

tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 12 Tahun 
2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 
183, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6398);     
 

4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan 
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 

Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir 

dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang 
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 

2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679); 

 

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 
tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah (Lembaran 

Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 2036) 
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri Dalam 

Negeri Nomor 120 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas 
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 
tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah (Berita Negara 

Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 157);   
 

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 

tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 1781);  

 

7. Peraturan Daerah Nomor 6 Tahun 2016 tentang Pembentukan 
dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran Daerah 
Kabupaten Tanjung Jabung Barat Tahun 2016 Nomor 6, 

Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Tanjung Jabung 
Barat Nomor 3) sebagaimana telah diubah dua kali dengan 

Peraturan Daerah Kabupaten Tanjung Jabung Barat Nomor 5 
Tahun 2021 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah 

Kabupaten Tanjung Jabung Barat Nomor 6 Tahun 2016 
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 
(Lembaran Daerah Kabupaten Tanjung Jabung Barat Tahun 

2021 Nomor 5); 
 

8. Peraturan Daerah Kabupaten Tanjung Jabung Barat Nomor 
13 Tahun 2021 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja 

Daerah Kabupaten Tanjung Jabung Barat Tahun Anggaran 
2022 (Lembaran Daerah Kabupaten Tanjung Jabung Barat 
Tahun 2021 Nomor 13); 

 

9. Peraturan Bupati Tanjung Jabung Barat Nomor 33 Tahun 
2021 tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan dan Belanja 

Daerah Kabupaten Tanjung Jabung Barat Tahun Anggaran 
2022 (Berita Daerah Kabupaten Tanjung Jabung Barat Tahun 

2021 Nomor 33).      
 

Memperhatikan : Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat 
Daerah (DPA SKPD) Sekretariat Daerah Kabupaten Tanjung 

Jabung Barat Tahun Anggaran 2022.  
     



MEMUTUSKAN : 
 

Menetapkan : 
 

KESATU : Menunjuk Tenaga Operator pada Bagian Umum dan Sekretariat 
Daerah Kabupaten Tanjung Jabung Barat Tahun Anggaran 2022 

sebagai berikut : 
 

No Nama 
Tempat/ 

Tanggal Lahir 

Pendi 

dikan 
Tugas 

Ketera 

ngan 

I Tenaga Operator Komputer  

1 Riko Sandra 
Ardi, SE 

Sungai Rambai, 
02-09-1985 

S1 Operator 
Komputer 

Non 
PNS 

2 Adi Suyanto Ka. Tungkal,  

19-05-1988 
SMK Operator 

Komputer 

Non 

PNS 

3 Ahmad Fuad 
Nurakhman 

Karawang,  
16-01-1988 

SMK Operator 
Komputer 

Non 
PNS 

II Tenaga Operator Hendkey 

1 Nurjanah Ka. Tungkal,  

03-06-1994 

SMK Operator 

Handkey 

Non 

PNS 

2 A. Zulfikar Ka. Tungkal,  
24-01-2000 

SMK Operator 
Handkey 

Non 
PNS 

3 Safriani  Ka. Tungkal,  
10-10-1995 

SMK Operator 

Handkey  

Non 

PNS 

 

KEDUA : Tenaga Operator sebagaimana dimaksud pada Diktum KESATU 
mempunyai tugas sebagai berikut : 

 
1. Tugas Operator Komputer : 

a. mengumpulkan dan menyiapkan bahan, konsep-konsep 
rencana kerja anggaran, surat dinas, nota dinas, daftar dan 
data pengadaan inventaris barang milik daerah, rencana 

umum pengadaan dan dokumen pengadaan barang/jasa 
yang akan diketik maupun di input atas perintah atasan;  

b. menyiapkan sarana prasarana yang diperlukan untuk 
melakukan pengetikan maupun penginputan meliputi 

komputer, kertas, tinta dan lainya agar pelaksanaan 
tugasnya dapat berjalan cepat dan lancar; 

c. melakukan pengetikan konsep-konsep surat dinas, nota 

dinas, daftar dan lainnya mengunakan komputer dan 
mengoreksi hasilnya sebelum disampaikan keatasan; 

d. melaksanakan tugas lain  yang diperintahkan oleh atasan 
dengan penuh rasa tanggung jawab. 

 
2. Tugas Operator Handkey : 

a. melakukan perekaman data setiap pegawai pada database 

Mesin Kehadiran Elektronik; 
b. melakukan registrasi pagawai ke dalam Mesin Kehadiran 

Elektronik bagi Pegawai baru/mutasi/sebab lainya; 
c. mencetak dan melakukan pengarsipan kehadiran pegawai; 

d. mencetak dan memeriksa kehadiran pegawai untuk 
pehitungan pembayaran TPP; dan 

e. membuat dan mencetak akumulasi penghitungan terhadap 

Pegawai yang tidak masuk kerja, terlambat masuk bekerja, 
dan/atau pulang sebelum waktunya tanpa alasan yang sah.  

 
 

 
 
 

 
 



KETIGA : Surat Keputusan ini berakhir apabila : 
a. diputuskan secara sepihak oleh Sekretaris Daerah Kabupaten 

Tanjung Jabung Barat selaku Pengguna Anggaran berdasarkan 
pertimbangan kinerja dan disiplin serta pertimbangan lainnya; 

b. berakhirnya batas waktu yang telah ditetapkan dalam 

keputusan ini; 
c. yang bersangkutan berhalangan tetap; 

d. yang bersangkutan melanggar ketentuan-ketentuan yang 
berlaku dilingkungan Pemerintah Kabupaten Tanjung Jabung 

Barat; dan 
e. yang bersangkutan mengundurkan diri.   

  

KEEMPAT : Kepada Tenaga Operator sebagaimana dimaksud pada Diktum 
KESATU diberikan honorarium selama 12 (dua belas) bulan yang 

setiap bulannya sebagai berikut : 
 

a. Tenaga Operator Komputer : Rp. 2.000.000,-  
b. Tenaga Operator Handkey  : Rp. 1.500.000,- 

 

KELIMA : Segala biaya yang timbul akibat ditetapkannya Keputusan ini 
dibebankan pada Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah 

Kabupaten Tanjung Jabung Barat Tahun Anggaran 2022, Bagian 
Umum Sekretariat Daerah pada Sub Kegiatan Penyediaan Jasa 

Komunikasi Sumber Daya Air dan Listrik dengan Kode Rekening 
4.01.01.2.08.02.5.1.02.02.01.0027. (Belanja Jasa Tenaga Operator 
Komputer).        

  
KEENAM : Keputusan Sekretaris Daerah ini mulai berlaku sejak tanggal 1 

Januari 2022 sampai dengan 31 Desember 2022.   
 

 

Di tetapkan di Kuala Tungkal 

pada tanggal , 24 Januari 2022                       
 
SEKRETARIS DAERAH 

KABUPATEN TANJUNG JABUNG BARAT 
SELAKU PEJABAT PENGGUNA ANGGARAN/ 

PENGGUNA BARANG, 
 

ttd 
 

AGUS SANUSI 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


