
4. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur 
Sipil Negara (Lcrnbaran Negara Rcpublik Indonesia Tahun 
2014 Nornor 6, Tarnbahan Lcrnbaran Negara Rcpublik 
I ndonesia Nomor 5494 ); 

3. Undang-Undang Nomor 12 Tah uri 2011 tentang 
Pcrnbcnt ukan Pcrat.uran Pcrundang-undangan (Lcrnbaran 
Negara Republik lndoncsia T'ah un 201 I Nomor 82, 
Tarnbahan Lernbara n Negara Republik Indonesia Nomor 
5432); 

2. Undang-undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang 
Perimbangan Keuangan antara Pemerinlah Pusat dan 
Pernerintah Daerah (lembaran Negara Rcpublik Tndoncsia 
Tahun 2004 Nomor 126, Tarnbahan lcrnbaran Negara 
Rcpublik Indonesia Nomor 4438); 

1. Undang-Undang Nomor 29 Tahun 1959 tentang 
Pembentukan Daerah-Daerah Tingkat II di Sulawesi 
(Lcmbaran Negara Rcpublik Indonesia Tahun 1959 Nomor 
74, Tarnbahan Lernbaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 1822); 

Mengingat 

b. bahwa berdasarkann pcrtimbangan scbagairnana 
dimak sud pada huruf a di atas, maka dipandang pcrlu 
ditetapkan dcngan Pcraturan Walikota Makassar . 

a. bahwa untuk efisiensi dan efektifiias pclaksariaan tugas­ 
tugas pcmcrintahan, pcmbangunan dan kemasyarakatan 
di Kota Makassar agar lcbih bcrdaya guna dan bcrhasil 
guna, maka dipcrlukan uraian tugas jabatan struktural 
dan jabatan non struktural pada Unit Pclaksana Teknis 
Dinas sebagai penjabaran lebih lanjut dari Pcraturan 
Walikota Makassar Nomor 90 Tahun 2005 tentang 
Pembentukan, Susunan Organisasi dan Tata Kcrja Unit 
Pelaksana Teknis Dinas (U PTD) Sanggar Kegiatan Belajar 
pada Dinas Pendidikan Kota Makassar; 

Menimbang 

WALIKOTA MAKASSAR, 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA, 

URAIAN TUGAS JABATAN NON STRUKTURAL UNIT PELAKSANA TEKNIS 
DINAS (UPTD) SANGGAR KEGIATAN BELAJAR (SKB) PADA DINAS 

PENDIDIKAN KOTA MAKASSAR 

TENT ANG 

PROVINSISULAWESISELATAN 
PERA TURAN WJ\_LlKOTA MAKASSAR 
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5. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 
Pcmcrintahan Dacrah (Lcrnbaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran 
Negara Rcpublik Indonesia Nornor 5587), sebagaimana 
telah diubah tcrakhir dengan Undang-undang Nomor 9 
Tahun 2015 ten tung Pcrubahan Kedua atas Undang­ 
undang Nornor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan 
Daerah [Tarnbahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5679); 

6. Undang-Undang Nomor 30 Tah un 2014 teniang 
Adrninist rasi Pernerintahan (Lernbaran Negara Rcpublik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran 
Negara Rcpublik Indonesia Nomor 5601); 

7. Perat uran Pemerintah Nomor 51 'Tahun 1971 tentang 
Pcrubahan Batas-batas Daerah Kotarnadya Makassar dan 
Kabupaten-kabupatcn Gowa, Maros dan Pangkajene dan 
Kcpulauan dalam Lingkungan Dacrah Propinsi Sulawesi 
Selalan [Lernbaran Negara Republik Indonesia Tahun 
1971 Nornor 65, Tambahan Lcmbaran Negara Republik 
I ndoncsia Nornor 14 70); 

8. Peraturan Pernerintah Nomor 73 Tahun 1989 tcntang 
Pendidikan Luar Sekolah; 

9. Pcraturan Pemerintah Nomor 86 Tahun 1999 tentang 
Pcrubahan Narna Kola menjadi Kora Makassar dalam 
Wilayah Propinsi Sulawesi Sela tan Lernbaran Negara 
Rcpublik Indonesia Nomor 193); 

10. Peraturan Pcmcrintah Nornor 41 Tahun 2007 tentang 
Pedoman Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tarnbahan 
Lernbaran Negara Rcpublik Indonesia Nomor 4741); 

11. Peraturan Daerah Kota Makassar Nomor 3 Tahun 2009 
tentang Pcmbcntukan dan Susunan Organisasi Pcrangkat 
Daerah Kota Makassar (Lembaran Dacrah Nomor 3 Tahun 
2009) sebagaimana telah diubah terakhir dengan 
Peraturan Daerah Nornor 7 Tahu n 2013 ten tang 
Perubahan Kedua Atas Pera turan Daerah Nomor 3 Tahun 
2009 tentang Pernbentukan dan Susunan Organisasi 
Perangkai Daerah Kota Ma kassar (Lernbaran Daerah Kota 
Makassar Tahun 2013 Nomor 7). 

12. Pcraturan Walikota Makassar Nomor 90 Tahun 2005 
tentang Pembentukan, Susunan Organisasi dan Tata 
Kerja Unit Pelaksana Teknis Dinas (UPTD) Sanggar 
Kcgiatan Belajar (SKB) pada Dinas Pendidikan Kora 
Makassar (Ocrita Dacrah Nomor 77 Tah un 2005 Seri D 
Nomor 24) . 



Nomenklatur .Jabata n Non Strukr ural pada Ketatausahaan terdiri dari : 
a. Pengagenda dan Pengarsip Surat; 
b. Pengolah Data Kcpegawaian; 
c. Pemegang Barang; 
d. Pcngurus Barang; 
e. Pemegang Kas; 
f. Pencatat Pembukuan; 
g. Pengelola Perpustakaan; 
h. Pramu Kantor; 
1. Pctugas Kearnanan ; 
J. Petugas Kebersihan 
k. Operator Kornputer . 

Pasal 2 

BAB II 
KETATAUSAHAAN 

. . organ isasi. 
9. Nomenklatur adalah Nama-nama jabatan non struktural pada Unit Pelaksana 

Tcknis Dinas (UPTD) Sanggar Kegiatan Belajar Kola Makassar. 

Dalam Peraturan Walikota ini yang dirnaksud dengan : 
1. Kola adalah Kota Makassar . 
2. Walikota adalah Walikota Makassar. 
3. Sekretaris Daerah Kota adalah Sckretaris Daerah Kola Makassar. 
4. Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota 

Makassar. 
5. Dinas adalah Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kola Makassar. 
6. Unit Pelaksana Teknis Dinas (UPTD) Sanggar Kegiatan Belajar adalah Kepala 

Unit Pelaksana Teknis Dinas (UPTD) Sanggar Kegiatan Belajar pada Dinas 
Pendidikan_dan Kebudayaan Kota Makassar; 

7. Kcpala Unit Pelaksana Teknis Dinas (UPTD) Sanggar Kegiatan Bclajar adalah 
Unit Pelaksana Teknis Dinas (UPTD) Sanggar Kegiatan Delajar pada Dinas 
Pendidikan dan Kebudayaan Kota Makassar. 

8. Jabatan Non St.ruktural adalah kedudukan yang menunjukkan \'\'e\venang, 
tugas dan Iungsi seorang pegawai negeri sipil dalam melaksanakan tugas 
kedinasan yang berada dibawah eselon terendah dalam hirarki satuan 

Pasall 

BAB I 
KETENTUAN UMUM 

Mcnctapkan : PERATURAN WALIKOTA MAKASSAR TENTANG URAIAN TUGAS 
JABATAN NON STRUKTURAL PADA UNIT PELAKSANA TEKNIS 
DINAS PADA SANGGAR KEGIATAN BELAJAR (SKB) PADA 
DIN AS PENDIDIKAN KOT A MAKASSAR . 

MEMUTUSKAN : 



mcnyusun Daftar Urutan Kepangkatan (DUK), mutasi kepangkatan 
peg a wa i / d a La pega wa i; 
rnernbuat buku kendali Pegawai Negeri Sipil dan Pegawai Kontrak; 
mengagenda surat masuk dan surat keluar kepegawaian; 
mcmbuat data potcnsi pegawai; 
mcngumpulkan dan mendistribusikan Daftar Penilaian Pelaksanaan 
Pekerjaan (DP3) pcgawa i; 
mcngadrninistraaikan surat pernyataa n mclaksanakan tugas dan 
men dud uki jabatan bagi pegawai: 
mcnyusun dan mendislribsikan serta mengarsipkan daftar hadir pegawai; 
melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada ata san; 

melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai bidang tugasnya. 

pegawai; 
c. 

d. 
e. 
r. 
g. 

h. 

I. 

J. 
k. 

(2) Uraian tugas scbagairnana dirnaksud pada ayat (1) adalah : 
a. mempelajari tugas dan pet.unjuk kerja yang diberikan atasan: 
b. mcmelihara dan mengarsipkan dala/ file kepegawaian perorangan seluruh 

Pasal 4 

Pasal 3 

( 1) Pengelola Data Kepegawaian sebagairnana dimaksud dalam Pasal ') huruf b 
mempunyai tugas mengelola data kepegawaian dan kegiatan administrasi 
kepegawaian pada UPTD Sanggar Kegiatan Belajar. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) adalah 
a. mempelajari tugas dun petunjuk kerja yang cliberikan atasan; 
b. menerima, memeriksa alamat surat rnasuk: 
c. mcnandatangani Landa terima surat atau naskah dinas lainnya; 
d. mencatat surat masuk dan kcluar di dalam buku agenda; 
e. memberi lembaran disposisi surat masuk; 
r. meneruskan surat \'Rng tclah diagenda dan diberi lembar disposisi kepada 

Kepala Unit Pelaksana Teknis Dinas (UP1'D) Sanggar Kcgiatan Belajar; 
g. rnendistribusi surat scsuai isi disposisi Kepala Unit Pclaksana Tcknis 

Dinas (UPTD) Sanggar Kegiatan Belajar Pejabat Non Struktural yang 
ditunjuk; 

h. rnenindaklanjuti surat sesuai isi disposisi pimpinan; 
1. mengarsipkan lembaran arsip surat masuk dan surat keluar yang telah 

diberi nomor agenda; 
J. menerima dan mcmbaca konscp kctikan surat scrta mcmpcrbaiki ses uai 

petunjuk pembuat konsep; 
k. mengetik dan menyerahkan hasil ketikan surat kcpada pembuat konsep; 
I. memberi layanan kebutuhan alat tulis kantor; 
m. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada a ta san; 
n. melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai bidang tugasnya. 

( 1) Pengagcnda dan Pcngarsip Surat scbagairnana dimaksud dalam Pasal 2 huruf 
a mcmpunyai tugas me ncrirna, mengagcndakan, mcndistribusikan dan 
mengarsipkan surat-surat masuk dan kcluar. 



(2) Uraian tugas sebagaimana dirnaksud pad a avat ( 1) adalah : 
a. mernpelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan: 
b. mempersipakan proses administrasi terkait dengan penatausahaan 

kcuangan dacrah scsuai dcngan kctcntuan yang bcrlaku; 
c. rnelaksanakan pcrnbukuan sct.iap tran aaksi kcuangan pada buku kas 

umum; 

( 1) Pernegang Kas sebagaimana dirnaksud dalam Pasal 2 huruf e mernpunyai 
tugas melaksanakan kegiatan ke bendaharawan dalam rangka pelaksanaan 
Anggaran Pcndapatan dan Bclanja Daerah (APBD). 

Pasal 7 

(2) Uraian tugas scbagaimana dimaksud pada ayat ( l) adalah : 
a. mernpelajari tugas dan pctunjuk kcrja yang diberikan atasan; 
b. menerima/memelihara barang yang akan diserahkan pemegang barang 
c. kepengurus bararig; 
d. mernbuat daftar mutasi barang; 
e. membuat Kartu lnventaris Ruangan (KIR) dan Kartu lnventaris Barang 

(KIB); 
f. membuat kode terhadap barang yang diadakan; 
g. melaksanakan iugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya; 
h. rnelaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada aiasan. 

( 1) Pengurus Barang sebugairnana dimaksud da larn Pasal 2 huruf d mempunyai 
tugas mcrcncanakan pcngadaan barang, mengurus, memelihara dan 
menge1ola barang-barang inventaris dinas untuk dipergunakan sebaik­ 
baiknya sesuai keten tuan yang berlaku. 

Pasal 6 

(2) Uraian tugas sebagairnana dimaksud pada ayat ( l) adalah : 
a. mempclajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan; 
b. membuat Rencana Kebutuhan barang Unit (RKBU); 
c. mcmbuat daftar Bend. 27 (Laporan Triwulan tentang Pencrirnaan dan 

Pcngcluaran Barang lnvcntaris]; 
d. mcrnbuat Pernbukuan Bend. 18 (Buku Bararig lnvcntaris); 
e. membuat Pembukuan Bend. 19 (Buku barang Pakai Habis); 
f. membuat Pembukuan Bend. 20 (Buku Pernbayaran Barang); 
g. mcmbuat Pernbukuan Bend. 20a (Buku Hasil Pengadaan Barang); 
h. membuat Pcmbukuan Bend. 21 (Buku Pcncrirnaan 1:3arang); 
1. membuat Pembukuan 13encl. 21 a (Buku Pcngcluaran barang); 
J. melakukan pengecekan barang pcsarian: 
k. menyalurkan barang kc tiap-tiap scksi yang mcmbutuhkan; 
I. rnelaksanakan tugas kedinasan lain scsuai bidang tugasnya; 
m. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan . 

(1) Pemegang Barang sebagairnana dimaksud dalarn Pasal 2 huruf c mcmpunyai 
tugas mcngurus dan mcngclola pcngadaan barang kantor yang telah 
dianggarkan dalam anggaran rutin sesuai kctentuan yang bcrlaku. 

Pasal 5 



( 1) Pengelola Perpustakaan sebagaimana dirnaksud dalam Pasal 2 huruf g 
mernpunyai tugas melaksanakan kegiatan per pustakaan , mengklasifikasi 
buku-buku, rnernasang label pada punggung buku serta mengatur, 
menyimpan, mcngctik dan mclayani pcrrunjarn buku yang dibutuhkan 
masyarakat , 

Pasal 9 

. 
J. 

I. 

mencatat pcngcluaran panjar pada buku panjar; 
g. mencatat penerimaan dan penyetoran PPN / PPh pad a buku pajak; 
h. mernpcrsiapkan SP.J unit kerja; 

menghimpun bukti-bukti pengeluaran kcdalam daftar pengumpul 
pengeluaran sebagai lampiran SPJ; 
mengkoordinir pemegang kas pembantu kegiatan da larn penyusunan SPJ 
dan tertib administrasi serta tepat wakt.u; 

k. mclaporkan ha sil pr-laksa naan tugas kcpada atasan: 
I. rnelaksanakan tugas kcdinasan lain scsuai dcngan bidang tugasnya. 

f. 

(2) Uraian tugas scbagaimana dirnaksud pada ayat ( 1) adalah : 
a. mernpelajari tugas dan pctunjuk kerja yang .diberikan atasari.rn 
b. meregister SKO, SPP dan SPM; 
c. mcnyimpan dan mengarsipkan dokurnen seperti Sl<O, SPP, SPM dan SPJ; 
d. mencatat penerimaan droping unit kerja berdasarkan SPM dan bukti 

pengeluaran kas kc buku kas pembantu perigeluaran dan buku pembantu 
pengeluaran per kegiatan; 

e. mencatat penyimpanan dan pengambilan uang ke/ dari bank pada buku 
bank; 

(1) Pencatat Pembukuan scbagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf f 
mempunyai tugas melaksanakan pencatatan pada buku kas setiap uang yang 
telah dicairkan/ dibelanjakan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 

Pasal 8 

d. mengkoordinir dan mengendalikan pclaksanaan tugas pcrnbantu 
pemcgang kas; 

c. mcngajukan SPP untuk pcngisian kas, SPP bcban tctap dan SPP gaji atas 
persetujuan pcngguna anggaran (kepala satuan kcrja perangkat 
daerah/lembaga teknis daerah Yang ditctapkan sebagai pengguna 
anggaran dcngan keputusan walikota); 

f. mendistribusikan kcgiatan kcpada pcmcgang kas pcmbantu kcgiatan 
sesuai dengan jadwal kegiatan atas persctujuan perigguna anggaran; 

g. meneliti, rncngorcksi dan menandatangani Surat Pertanggungjawaban 
(SPJ) atas pcnerirna dan pengeluaran kas beserta larnpira nnya dan laporan 
bulanan yang akan diajukan kepada pengguna anggaran untuk 
disampaikan kc Bagian Kcuangan Sctda Kola (Sub Bagian Verifikasi); 

h. menelit.i, mengorcksi dan mcnandatangani laporan triwulan dan akhir 
tahun anggaran atas rcalisasi pericrirnaan dan pcngeluaran kas yang akan 
diajukan kepada pcngguna anggaran untuk disarnpaikan ke Bagian 
Keuangan Setda Kota (Sub Bagian Pembukuan); 

r. melaporkan hasil pelaksana tugas kepada atasan; 
J. mclaksanakan tugas kedianasan lain sesuai dengan bidang tugasnya. 



( 1) Petugas Kea ma nan (Satpam) sebagaimana dirnaksud dnlarn Pasal 2 huruf i 
mempunyai tugas mclaksanakan pcngarnanan Kantor .sarana dan prasarana 
agar tcrcipta suasana arnan , tcrtib, nyarnan dan berwibawa dalarn 
mcndukung scgala kcgiatan dan aktivitas schari-hari di Sanggar Kcgiatan 
Belaja r. 

Pasal 11 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) adalah: 
a. mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan; 
b. membuka pintu ruangan kantor setiap hari kerja agar para pegawai clapat 

melaksanakan tugas kedinasan; 
c. mencrima dan mclayani tamu yang datang dan bermaksud menghadap 

. . p1mp1nan; 
d. mcnerima dan rnenjawab telepon yang masuk; 
e. rnempersilahkan tamu untuk menunggu clan rnenghadap at asan; 
f. mcmbersihkan dan menata ruangan pimpinan; 
g. mengatur dan merapikan ruang rapat; 
h. mengunci pintu ruangan kantor sctiap hari kerja sctelah pcgawai 

mclaksanakan tugas kcdinasan; 
1. mcnyimpan kunci kantor pada tcrnpat yang arnan dan telah ditentukan; 
j. melaporkan hasil pclaksanaan tugas kepada atasan; 
k. mclaksanakan tugas kedinasan lain scsuai dengan bidang tugasnya. 

( 1) Pramu Kantor sebagaimana dirnaksud dalam Pasal 2 huruf h mernpunyai 
tugas menerima telepon, menerima tarnu, mernbenahi ruangan karuor serta 
membuka dan menutup ruang kantor. 

Pasal 10 

c. 

d. 
e. 
f. 
g. 

h. 

I. 

J. 

k. 

I. 

(2) Uraian tugas sebagairnana dirnaksud pada ayul ( 1) adalah : 
a. mempelajari tugas dan pctunjuk kcrja yang dibcrikan atasan; 
b. membuat rcncana pcngadaan dan mclaksa nakan pcngadaan buku-buku, 

alat-alat pcrpustakaan seperti katalog, kartu buku, label dan kantong 
buku; 
menampung penawaran buku-buku, baik langsung maupun tidak 
langsung untuk peningkatan baha n koleksi perpustakaan; 
rncrnbuat surat penawaran buku dan alat perpustakaan; 
melakukan inveru arisasi buku-buku dan alat perpustakaan; 
menerima dan mencatat sumbangan buku clan alat pcrpustakaan: 
mengacur bahan pustaka scsuai nomor kolas dan mengelompokkan agar 
letak dan susunannya Lertata baik da n mcrnudahakan pcngccckannya; 
memasang kartu slip dan label pada punggung buku dan menempel label 
berupa nomor judul buku untuk memudahkan pencariannya; 
menyirnpan buku yang telah sclesai dipinjarn dan merigatur scsuai nomor 
kelasnya; 
melayani pernmjarnan buku clan pcngcrnbalian buku yang dibutuhkan 
rnasyarakat ; 
mencatat nama pcminjam buku, nomor buku yang dipinjam serta batas 
waktu pengembalian pada buku agenda perninjarn buku: 
menjaga kearnanan , ketertiban , kerapihan dan kcbersihan ruangan 
perpustakaan; 

m. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kcpada ata sa n; 
n. melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan bidang tugasnya. 



(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat ( l) adalah : 
a. rnernpelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan atasan; 
b. mcmbersihkan ruangan kantor setiap hari agar iercipta suasana nyarna n, 

rapi, dan indah; 
c. mernbcrsihkan sarnpah-sarnpah yang bcrada dalarn kornplck Sanggar 

Kegiatan Belajar dan mcmbuangnya pada ternpat pembuangan sampah 
sementara yang telah disiapkan; 

d. memelihara dan menjaga ternpar pernbuagan sarnpah yang berada dalam 
komplek Sanggar Kegiatan Belajar agar tetap dalarn keadaan baik dan 
tidak rusak; 

e. memelihara dan menjaga alat-alat kebersihan yang digunakan agar tetap 
awct dan dapat digunakan setiap saat; 

f. memberikan pcnyuluhan dan penerangan pada setiap orang dan kelompok 
orang yang bcrada dalam kornplek Sanggar Kegiatan Belajar agar 
mcmaruhi aturan kebersihan dan mernbua ng sarnpah pada tcmpat yang 
telah ditentukan; 

g. mengatur pola dan mekanisrnc kebersihan dalarn kornplek Sanggar 
Kegiatan Belajar; 

h. mclaporkan hasil pclaksanaan t ugas kcpada a ta sa n; 
1. mclaksanakan rugas kcdinasan lain scsuai dcngan bidarig tugasnya. 

(1) Petugas Kebersihan scbagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf j mempunyai 
tugas mcrnbcrsihkan sampah yang berada dalarn komplck Sanggar Kegiatan 
Belajar, merawat dan memclihara alat-alat kebersihan serta mcnata 
keindahan komplek Sanggar Kegiatan Belajar agar terlihat nyaman, rapi dan 
indah. 

Pasal 12 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pad a ayat ( 1) adalah : 
a. mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang d ibcrikan atasan; 
b. mcngamankan dan mencgakkan kctcrtiban sela ma berlangsungnya 

kcgiatan dan akt ivitas: 
c. mcngarnankan sctiap orang atau kclornpok orang yang ingin mcngganggu 

kelancaran pclaks.maan kcgiatan dalarn Sariggar Kcgiatan Bclajar; 
d. melaksnnukan proses adrninistratif bcrupa pcrnbuatan Berita /\cara 

Perneriksaan pada setiap orang aiau kclompok yang mernbuat kericuhan, 
kconaran, pengrusakan, perkelahian didalam Sanggar Kegiatan Belajar 
dan menyerahkan proses selanjutnya kcpada pihak kepolisian; 

e. mclaksanakan koordinasi pengarnanan dcngan piha k kcpolisian setcmpat; 
f. mclaksanakan patroli keliling komplck Sanggar Kcgiatan Belajar pada 

siang dan malam hari da larn rangka pcngamanan komplck dari tindakan 
pencurian rnaupun pengrusakan; 

g. rnernbuat dan rnengisi buku catatan kejadian dan melaporkan setiap hari 
pad a pi m pi nan; 

h. mengantar tamu yang ingin berternu dengan pimpinan; 
1. rnenjaga kcbersihan dan kcrapian pas jaga; 
J. rncrawat pcralatan kcamanan agar tetap siap digunakan dalam tugas­ 

tugas opcrasional pcngamanan; 
k. melaporkan hasil pelaksanaan tuga s kcpada atasan; 
l. melaksariakan tugas kedinasan lain sesuai clcngan bidang tugasnya. 



Diundangkan di Makassar 
pada tanggal 

( 1) Dengan berlakunya Peraturan Walikota ini, maka segala peraturan terdahulu 
yang mengatur hat yang sama dan bertentangan dengan peraturan ini 
dinyatakan tidak berlaku lagi; 

(2) Hal-hat yang bclum cukup diatur dalam pcraturan ini sepanjang rnengenai 
peraturan pelaksanaannya disesuaikan dengan Pcrat.uran Perundang­ 
undangan yang berlaku bcrdasarkan fung~i dan tugas masing-rnasing Bagian. 

Pasal 15 
Pcraturan ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 
Agar setiap orang mengetahui, mernerintahkan pengundangan Pcraturan 
Walikota ini dengan pcnernpatannya dalam Bcrita Daerah Kola Makassar. 

Ditetapkan di Makassar 
pada tanggal 

Pasal 14 

BAB III 
KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 13 
( l} Operator Komputer sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf k 

mempunyai tugas mcngclola data, menginput data dan mclakukan print 
naskah dinas mclalui computer. 

(2) Uraian tugas sebagaimana dimaksud pada ayat ( 1) adalah : 
a. mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang dibcrikan atasan; 
b. memasukkan program dan perangkat lainnya se suai kcbutuhan; 
c. mcmcriksa dan mcngolah data yang bcrkaitan dcngan naskah dinas yang 

diinput ke dalam komputer; 
d. mcngorcksi olahan data yang scmentara di proses dalarn komputer agar 

diperoleh hasil yang benar dan rapi; 
e. mcncatat nama kodc file scbagai pengendali untuk memudahkan 

penernuan kcmbali apabila diperlukan; 
f. menyimpan file data sebagai arsip berdasarkan pcrmasalahannya; 
g. mcmclihara perangkat kornputer dan mcrnperbaiki kerusakan nngan agar 

komputer selalu dalam kcadaan siap pakai; 
h. mclaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; 
1. melaksanakan tugas kedinasan lain scsuai dengan bidang tugasnya. 
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KELOMPOK ~ 
,JABATAN FUNGSIONAL I 

I 

KETATAUSAHAAN 
- Pengagenda dan 

1-----------• Perigarsip Surat 
- Pengolah Data 

Kepegawaian 
- Pemegang Barang 
- Pengurus Barang 
- Pcmcgang Kas 
- Pencatat Pernbukuan 
- Pengelola 

Perpustakaan 
- Pramu Kantor 
- Petugas Kcarnanan 
- Petugas Kebersihan 
- Oerator Komputer 

- 

UPTD SANGGAR KEGIATAN BELAJAR (SKB) 

: URAIAN TUGAS JABATAN NON STRUKTURAL PADA UNIT 
PELAKSANA TEKNIS DINAS PADA SANGGAR KEGIATAN 
BELAJAR (SKB) PADA DINAS PENDIDIKAN KOTA MAKASSAR 

• • 

• • 

: PERA TURAN WALlKOTA MAKASSAR 

KEP1\LA 

LAMPIRAN 
NO MOR 
TANGGAL 
TENT ANG 
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