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KEPUTUSAN SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN TANJUNG JABUNG BARAT 
SELAKU PEJABAT PENGGUNA ANGGARAN / PENGGUNA BARANG 

NOMOR: 38  / SDA /2024 
 

TENTANG 
 

TENAGA ADMINISTRASI DAN TENAGA OPERATOR KOMPUTER PADA 
KEGIATAN KOORDINASI, SINKRONISASI DAN EVALUASI KEBIJAKAN 

PERTANIAN, KEHUTANAN, KELAUTAN DAN PERIKANAN 

PEMERINTAH KABUPATEN TANJUNG JABUNG BARAT 
TAHUN ANGGARAN 2024 

 

SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN TANJUNG JABUNG BARAT, 
SELAKU PEJABAT PENGGUNA ANGGARAN / PENGGUNA BARANG 

 

Menimbang : a.  bahwa dalam rangka mendukung Kelancaran Kegiatan 
Koordinasi, Sinkronisasi dan Evaluasi Kebijakan 
Pertanian, Kehutanan, Kelautan dan Perikanan yang 

melibatkan berbagai pihak agar tercapai dan terlaksana 
dengan baik perlu dibantu oleh Tenaga  Administrasi dan 

Tenaga Operator Komputer; 
 

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana 
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan Keputusan 
Sekretaris Daerah Selaku Pejabat Pengguna Anggaran / 

Pengguna Barang tentang Staf Administrasi dan 
Petugas/Tenaga Operator Komputer pada Kegiatan 

Koordinasi, Sinkronisasi dan Evaluasi Kebijakan 
Pertanian, Kehutanan, Kelautan dan Perikanan 

Pemerintah Kabupaten Tanjung Jabung Barat Tahun 
Anggaran 2023; 

 

Mengingat : 1.  Undang-Undang Nomor 12 Tahun 1956 tentang 

Pembentukan Daerah Otonom Kabupaten dalam 
Lingkungan Daerah 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 dalam Lingkungan Daerah 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 dengan 
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2000 tentang  

Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 54 Tahun 1999 
tentang Pembentukan Kabupaten Sarolangun, Kabupaten  
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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 beberapa kali terakhir 
dengan Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2022 tentang 
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 12 Tahun 

2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-
undangan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2022 Nomor 13, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 6801); 

 
 

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 Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019 tentang 
Pengelolaan Keuangan Daerah (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 42, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6322); 
 

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 

tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah (Berita 
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 2018 Nomor 

157); 
 

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 90 Tahun 2019 
tentang Klasifikasi, Kodefikasi, dan Nomenklatur 

Perencanaan Pembangunan dan Keuangan Daerah (Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1447); 

 

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 

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

1781); 
 

9. Peraturan Daerah Kabupaten Tanjung Jabung Barat 
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 beberapa kali diubah terakhir dengan 



Peraturan Daerah 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); 

 

10. Peraturan Daerah Kabupaten Tanjung Jabung Barat 
Nomor 4 Tahun 2023 tentang Anggaran Pendapatan dan 

Belanja Daerah Kabupaten Tanjung Jabung Barat Tahun 
Anggaran 2024 (Lembaran Daerah Kabupaten Tanjung 
Jabung Barat Tahun 2023 Nomor 4); 

 
11. Peraturan Bupati Tanjung Jabung Barat Nomor 25 Tahun 

2023 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja 
Perangkat Daerah (Berita Daerah Kabupaten Tanjung 

Jabung Barat Tahun 2023 Nomor 25); 
 

12. Peraturan Bupati Tanjung Jabung Barat Nomor 39 Tahun 
2023 tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan dan 
Belanja Daerah Kabupaten Tanjung Jabung Barat Tahun 

Anggaran 2024 (Berita Daerah Kabupaten Tanjung 
Jabung Barat Tahun 2023 Nomor 39); 

 

 

Memperhatikan : 
 

1. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja 
Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Sekretariat Daerah 

Kabupaten Tanjung Jabung Barat Tahun Anggaran 
2024. 

 

MEMUTUSKAN: 

Menetapkan  :  
  

KESATU : Menunjuk Tenaga Administrasi dan Tenaga Operator 
Komputer pada Kegiatan Koordinasi, Sinkronisasi dan 

Evaluasi Kebijakan Pertanian, Kehutanan, Kelautan dan 
Perikanan Pemerintah Kabupaten Tanjung Jabung Barat 
Tahun Anggaran 2024 sebagai berikut: 

 

  

a. 

 
 

 

 
 

b. 

 

 Tenaga Administrasi 

 
 
 
 

 Tenaga Operator 

 Komputer 
 

: 

 
 
 

: 
 

 

 Siti Rahma (TKK Bagian Sumber 

Daya Alam Setda Kab. Tanjab Barat). 

NIK.  1506024403840003 
  

Nurhayati  (TKK Bagian Sumber Daya 

Alam Setda Kab. Tanjab Barat). 

NIK. 1506025004890006 
 
 

KEDUA : Tenaga Administrasi dan Tenaga Operator Komputer 
sebagaimana dimaksud Diktum KESATU mempunyai tugas 

sebagai berikut: 
 

a. Tenaga Administrasi mempunyai tugas : 

1. menerima surat masuk dan surat keluar; 
2. mengagendakan surat masuk dan surat keluar; 

3. menyortir dan menditribusikan surat yang telah 
didisposisi kepala bagian; 

4. mencatat disposisi kepala bagian kedalam buku agenda 

surat masuk/keluar; 
5. mengarsipkan surat/ dokumen; 

6. memelihara/ menjaga arsip surat/ dokumen; 



  
 

 

7. mengelola surat/dokumen; 

8. mencatat agenda kepala bagian; 
9. melakukan perekapan data sesuai bidang tugas;dan 

10. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah 
atasan. 

 

b. Tenaga Operator Komputer mempunyai tugas: 
1. mengumpulkan dan menyiapkan bahan dan konsep-

konsep surat yang akan diketik atas perintah atasan; 
2. mengetik surat, berita acara/notulen rapat, surat 

keputusan dan dokumen lainnya yang diberikan oleh 
atasan; 

3. memelihara komputer beserta jaringannya agar 

terpelihara dengan baik; 
4. memasukkan dan menyimpan data kedalam komputer 

agar data tersimpan dengan baik; 
5. mencetak file yang diperlukan sesuai dengan perintah 

atasan; 
6. mengoreksi hasil ketikan konsep surat sesuai konsep 

yang diberikan atasan; 

7.  menyusun dan menyampaikan hasil ketikan yang baik 
dan rapi; 

8. menyimpan dengan rapi arsip hasil-hasil pengetikan 
pada tempat yang disediakan; 

9. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah 
atasan; dan 

10. membantu bendahara dalam membuat laporan 

pertanggung jawaban keuangan. 
 

KETIGA    : Kepada Tenaga Administrasi dan Tenaga Operator Komputer 
sebagaimana dimaksud pada Diktum KESATU diberikan 

Honorarium selama 12 (dua belas) bulan yang setiap bulannya 
sebesar sebagai  berikut : 
a. Tenaga Administrasi  : Rp. 1.500.000  

b. Tenaga Operator Komputer  : Rp. 2.000.000  
 

KEEMPAT  : Segala biaya yang timbul akibat ditetapkan Keputusan 

Sekretaris Daerah ini dibebankan Anggaran Pendapatan dan 
Belanja Daerah Kabupaten Tanjung Jabung Barat pada  

Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat 
Daerah (DPA-SKPD) Sekretariat Daerah (Bagian Sumber Daya 

Alam) pada kegiatan Koordinasi, Sinkronisasi dan Evaluasi 
Kebijakan Pertanian, Kehutanan, Kelautan dan Perikanan 
dengan Kode Rekening 4.01.03.2.04.0001.5.1.02.02.01.0026         

(Belanja Jasa Tenaga Administrasi) dan 
4.01.03.2.04.0001.5.1.02.02.01.0027 (Belanja Jasa Tenaga 

Operator Komputer). 
 

KELIMA     : Keputusan Sekretaris Daerah ini mulai berlaku pada tanggal     

1 Januari sampai dengan 31 Desember 2024. 
 
 

Ditetapkan di Kuala Tungkal 

pada tanggal, 19 Februari 2024 
 

                                                                  PJ. SEKRETARIS DAERAH 

                                                       KABUPATEN TANJUNG JABUNG BARAT, 
    SELAKU PEJABAT PENGGUNA  

   ANGGARAN / PENGGUNA BARANG 
                                                         ttd  

 
                               DAHLAN 


