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MOTTO:

“Siapa yang menempuh jalan untuk mencari ilmu, maka Allah akan mudahkan
baginya jalan menuju surga.” (HR Muslim, no.2699).
“Barangsiapa yang keluar untuk menuntut ilmu, maka ia berada di jalan Allah

hingga ia pulang.” (HR Tirmidzi).
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PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang
Sesuai dengan Pasal 2 dan 3 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor

192 Tahun 2014 Tentang Badan Pengawasan Keuangan dan Pembangunan
(BPKP). BPKP mempunyai tugas menyelenggarakan urusan pemerintahan di
bidang pengawasan akuntabilitas keuangan negara/daerah dan pembangunan
nasional meliputi kegiatan kebendaharaan umum negara berdasarkan penetapan
oleh Menteri Keuangan selaku Bendahara Umum Negara, dan kegiatan lain
berdasarkan penugasan dari Presiden. BPKP adalah Auditor Presiden yang
melaksanakan kegiatan pengawasan berdasarkan penugasan pemerintah sesuai
peraturan perundang-undangan (Diky et al., 2021)(Sugianto et al., 2018; Wibowo
D, 2023)(Antika M, 2023; PKL_AK 2023 _DEVI ASSYIVA, n.d.; Yuliansyah et
al., 2023)(Febrianty et al., 2023; Penulis et al., 2023; Putra et al., 2023).

Badan Pengawasan Keuangan dan Pembangunan memiliki banyak
perwakilan yang tersebar di seluruh provinsi dan salah satu perwakilan Badan
Pengawasan Keuangan dan Pembangunan ada di Sumatera Selatan yang berlokasi
di JI. Bank Raya No.2, Demang Lebar Daun, Kec. Ilir Barat I, kota Palembang.
Penulis diberi kesempatan untuk melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan.
Pada masa awal Praktik Kerja Lapangan, Penulis berkesempatan mengenal
lingkungan kerja Badan Pengawasan Keuangan dan Pembangunan dan
ditempatkan pada bidang Instansi Pemerintah Pusat Perekonomian dan
Kemaritiman (IPP). Kemudian penulis di arahkan tugas apa saja yang harus
dilakukan, tugas yang dilakukan oleh penulis antara lain adalah Administrasi surat

masuk dan keluar, Menginput Surat Tugas dan Membuat Surat Pengantar. Dari
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pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini, Penulis mengetahui bagaimana sistem
administrasi surat tugas yang ada di bidang Instansi Pemerintah Pusat pada Badan
Pengawasan Keuangan dan Pembangunan Perwakilan Provinsi Sumatera Selatan.

Berdasarkan uraian Latar Belakang diatas, maka penulis tertarik untuk
melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di bidang IPP pada Badan
Pengawasan Keuangan dan Pembangunan Perwakilan Provinsi Sumatera Selatan
dengan Judul “Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan Bagian Instansi
Pemerintah Pusat Pada Badan Pengawasan Keuangan dan Pembangunan
Perwakilan Provinsi Sumatera Selatan.”

1.2 Tujuan Praktik Kerja Lapangan
Tujuan dilakukannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan yaitu :

1. Mempelajari cara menginput surat tugas perjalanan dinas yang baik di
bidang Instansi Pemerintah Pusat.

2. Mengetahui cara pencacatan surat masuk dan keluar agar bisa
memperoleh metode yang lebih efektif di bidang Instansi Pemerintah
pusat.

3. Mengetahui cara pembuatan surat pengantar yang baik juga mempelajari
bagaimana sistem manajemen surat dilakukan BPKP Sumatera Selatan.

1.3 Manfaat Praktik Kerja Lapangan

Adapun manfaat Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi mahasiswa, Institut
Teknologi dan Bisnis Palcomtech dan Badan Pengawasan Keuangan dan
Pembangunan Provinsi Sumatera Selatan. Antara lain:

1.3.1 Manfaat Bagi Mahasiswa

Beberapa manfaat Praktik Kerja Lapangan bagi mahasiswa, yaitu :



1. Mendapatkan ilmu dan keterampilan mengenai cara menginput surat
tugas perjalanan dinas yang baik.

2. Mendapatkan ilmu tentang cara menerapkan metode pencatatan surat
masuk dan keluar dengan baik.

3. Dapat mengetahui bagaimana sistem manajemen membuat surat

pengantar yang baik dan melatih mahasiswa untuk berpikir Kritis.

1.3.2 Manfaat Bagi Institut Teknologi dan Bisnis Palcomtech

Beberapa manfaat Praktik Kerja Lapangan bagi Institut Teknologi dan
Bisnis Palcomtech, yaitu :

1. Dapat menambah bacaan baru dari laporan mahasiswa.

2. Dapat menjalin hubungan baik dengan Instansi yang terkait.

3. Sebagai media untuk menciptakan tenaga kerja profesional dan terampil

ketika memasuki dunia kerja.

1.3.3 Manfaat Bagi Instansi atau Perusahaan

14

Beberapa manfaat Praktik Kerja Lapangan bagi Badan Pengawas Keuangan

dan Pembangunan, yaitu :

1. Dapat memberi pendapat dan masukan pada Badan Pengawasan
Keuangan dan Pembangunan.

2. Menjalin hubungan kerja sama yang baik dengan Instansi Pendidikan
yang saling menguntungkan dan positif.

3. Dapat melihat penerapan pola pikir mahasiswa secara langsung.

Tempat Praktik Kerja Lapangan

Penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Badan Pengawasan

Keuangan dan Pembangunan Perwakilan Provinsi Sumatera Selatan pada bidang



Instansi Pemerintah Pusat (IPP), Berikut ini merupakan identitas mengenai tempat

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan :

Nama Instansi : Badan Pengawasan Keuangan dan Pembangunan
Perwakilan Provinsi Sumatera Selatan

Alamat : JI. Bank Raya No.2, Demang Lebar Daun, Kec. Ilir

Barat I, Kota Palembang, Sumatera Selatan.

E-mail : sumsel@bpkp.go.id
Website . https://lwww.bpkp.go.id/sumsel.bpkp
No. telp : 0812-4740-2042

Alasan penulis memilih Badan Pengawasan Keuangan dan Pembangunan
Perwakilan Provinsi Sumatera Selatan pada bidang Instansi Pemerintah pusat
dikarenakan ingin mengetahui bagaimana Instansi yang disebut sebagai Auditor
Pemerintah melaksanakan tugas dan bagaimana sistem informasi serta manajemen
surat yang dijalankan disana.

1.5 Waktu Praktik Kerja Lapangan
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Badan Pengawasan Keuangan

dan Pembangunan Perwakilan Provinsi Sumatera Selatan dilaksanakan selama 30
hari terhitung sejak tanggal 05 September sampai 05 Oktober 2022. Berikut
adalah Jadwal kerja Praktik Kerja Lapangan pada tabel 1.1 :

Tabel 1.1 Jadwal Praktik Kerja Lapangan

08:00 - 11:30
Senin sampai Kamis 11:30 —12:30 Istirahat
12:30 — 15:00
Jumat 07:00 —11:30 _
11:30 - 12:30 Istirahat



mailto:sumsel@bpkp.go.id
http://www.bpkp.go.id/sumsel.bpkp
http://www.bpkp.go.id/sumsel.bpkp

\ \ 12:30 — 15:00 \ \
Tabel 1.1 diatas merupakan jadwal kerja penulis selama melakukan kegiatan

Praktik Kerja Lapangan di Badan Pengawasan Keuangan dan Pembangunan
Perwakilan Provinsi Sumatera Selatan. Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan
dilakukan setiap hari Senin sampai Kamis pada pukul 08:00 — 15:00 dan khusus
hari Jumat jadwal kerja pukul 07:00 — 15:00 dikarenakan terdapat kegiatan senam.

1.6 Teknik Pengumpulan Data

Adapun teknik pengumpulan data yang dilakukan penulis adalah sebagai
berikut:

1.6.1 Observasi
Menurut Syukur dan Fallo, (2019) Observasi merupakan teknik

pengumpulan data, dimana peneliti melakukan pengamatan secara langsung ke
objek penelitian untuk melihat dari dekat kegiatan yang dilakukan.

Dengan menggunakan metode Observasi (Marlinda & Meilani, 2023;
Meilani, 2019; Meilani et al., 2023; Meilani & Purnama, 2023; Purnama &
Melani, 2022)(Adelin & Adam Jaya, 2017; Adelin & Effendi, 2017b, 2017a;
Adelin & Silviana, 2019; Ghopur & Adelin, 2022) penulis dapat mengamati
secara langsung metode administrasi surat dan dokumen yang ada pada bidang
IPP pada BPKP untuk mendapatkan data mengenai pelaksanaan tugas yang
dilakukan.

1.6.2 Wawancara
Menurut Winardi, (2018) wawancara adalah metode yang digunakan untuk

mencari data primer dan merupakan metode yang banyak dipakai dalam penelitian
interpretif maupun penelitian Kritis.

Penulis melakukan wawancara (Anggraini & Widyanto, 2021; Fathona &
Widyanto, 2021; Ikhsan & Widyanto, 2019; Widyanto, 2015, 2020) secara

langsung dengan Bapak Taufik Anwar, S.E. selaku Koordinasi Pengawas Bidang
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Instansi Pemerintah Pusat (IPP) Perekonomian dan Kemaritiman. Wawancara

dilakukan penulis dengan tujuan memperoleh data mengenai identitas dan
kegiatan yang ada di Badan Pengawasan Keuangan dan Pembangunan pada bidang

Instansi Pemerintah Pusat.



1.6.3 Dokumentasi

Menurut Saputra, (2020)dokumentasi adalah suatu cara yang digunakan
untuk memperoleh data dan informasi dalam bentuk buku, arsip, dokumen, tulisan
angka dan gambar yang berupa laporan serta keterangan yang dapat mendukung
penelitian.

Dokumentasi yang didapatkan penulis pada Badan Pengawasan Keuangan
dan Pembangunan Perwakilan Provinsi Sumatera Selatan yaitu berupa foto dan
vidio kegiatan yang dilakukan selama penulis melakukan PKL. Dokumentasi
(Gunawan & Sriyeni, 2022; Handayani et al., 2021; Putri et al., 2022; Sriyeni,
2022; Sriyeni et al., 2018)yang didapat berupa surat masuk dan keluar, surat

pengantar dan surat tugas.
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KEADAAN UMUM TEMPAT PKL

2.1 Sejarah Berdirinya Badan Pengawasan Keuangan dan Pembangunan

Perwakilan Provinsi Sumatera Selatan

Sejarah Badan Pengawasan Keuangan dan Pembangunan (BPKP) tidak
dapat dilepaskan dari sejarah panjang perkembangan lembaga pengawasan sejak
sebelum era kemerdekaan. Dengan besluit Nomor 44 tanggal 31 Oktober 1936
secara eksplisit ditetapkan bahwa Djawatan Akuntan Negara (Regering
Accountantsdienst) bertugas melakukan penelitian terhadap pembukuan dari
berbagai perusahaan negara dan jawatan tertentu. Dengan demikian, dapat
dikatakan aparat pengawasan pertama di Indonesia adalah Djawatan Akuntan
Negara (DAN). Secara struktural DAN yang bertugas mengawasi pengelolaan
perusahaan negara berada di bawah Thesauri Jenderal pada Kementerian
Keuangan.

Penerbitan Keputusan Presiden Nomor 31 Tahun 1983 tanggal 30 Mei 1983.
DJPKN ditransformasikan menjadi BPKP, sebuah lembaga pemerintah non
departemen (LPND) yang berada di bawah dan bertanggung jawab langsung
kepada Presiden. Salah satu pertimbangan dikeluarkannya Keputusan Presiden
Nomor 31 Tahun 1983 tentang BPKP adalah diperlukannya badan atau lembaga
pengawasan yang dapat melaksanakan fungsinya secara leluasa tanpa mengalami
kemungkinan hambatan dari unit organisasi pemerintah yang menjadi obyek

pemeriksaannya. Keputusan Presiden Nomor 31 Tahun 1983 tersebut



menunjukkan bahwa Pemerintah telah meletakkan struktur organisasi BPKP
sesuai dengan proporsinya dalam konstelasi lembaga-lembaga Pemerintah yang
ada. BPKP dengan kedudukannya yang terlepas dari semua departemen atau
lembaga sudah barang tentu dapat melaksanakan fungsinya secara lebih baik dan
obyektif.

Pendekatan yang dilakukan BPKP diarahkan lebih bersifat preventif atau
pembinaan dan tidak sepenuhnya audit atau represif. Kegiatan sosialisasi, asistensi
atau pendampingan, dan evaluasi merupakan kegiatan yang mulai digeluti BPKP.
Sedangkan audit investigatif dilakukan dalam membantu aparat penegak hukum
untuk menghitung kerugian keuangan negara. Pada masa reformasi ini BPKP
banyak mengadakan Memorandum of Understanding (MoU) atau Nota
Kesepahaman dengan pemda dan departemen/lembaga sebagai mitra kerja BPKP.
MoU tersebut pada umumnya membantu mitra kerja untuk meningkatkan
kinerjanya dalam rangka mencapai good governan (Diky et al., 2021).

Peraturan presiden pada akhir 2014, sekaligus awal pemerintahan Jokowi,
peran BPKP ditegaskan lagi melalui Peraturan Presiden Nomor 192 Tahun 2014
tentang Badan Pengawasan Keuangan dan Pembangunan. BPKP berada dibawah
dan bertanggung jawab langsung kepada Presiden dengan tugas
menyelenggarakan urusan pemerintahan di bidang pengawasan keuangan negara /
daerah dan pembangunan strategis nasional atau biasa disebut (PSN).

2.2 Visi Misi BPKP Provinsi Sumatera Selatan
Berikut merupakan visi dan misi Badan Pengawasan keuangan dan

Pembangunan Perwakilan Provinsi Sumatera Selatan :



2.2.1 Visi

“Menjadi Auditor Internal Pemerintah Berkelas Dunia dan Trusted Advisor
Pemerintah untuk Meningkatkan Good Governance Sektor Publik dalam rangka
Mewujudkan Visi Misi Presiden dan Wakil Presiden Indonesia Maju yang
Berdaulat, Mandiri, dan Berkepribadian Berlandaskan Gotong-Royong”
(Wulandari et al., 2020).

2.2.2 Misi
Berikut adalah misi Badan Pengawasan keuangan dan Pembangunan

Perwakilan Provinsi Sumatera Selatan, yaitu:
1. Melaksanakan Pengawasan Intern terhadap Akuntabilitas Pengelolaan
Keuangan dan Pembangunan Nasional.
2. Membangun Sumber Daya Pengawasan yang Berkualitas.
3. Terwujudnya Akuntabilitas Keuangan dan Pembangunan Nasional.
4. Terwujudnya Tata Kelola Pengawasan yang Unggul, Akuntabel dan
Sehat.
2.3 Struktur Organisasi BPKP Provinsi Sumatera Selatan
Struktur organisasi adalah suatu diagram yang menggambarkan rantai
perintah, hubungan pekerjaan, tanggung jawab, rentang kendali dan pimpinan
organisasi berfungsi sebagai kerangka kerja dan tugas pekerjaan yang dibagi,
dikelompokkan dan dikoordinasi langsung secara formal. Struktur organisasi
menunjukkan alur perintah yang mengindikasikan jabatan pekerjaan yang harus
dipertanggung jawabkan oleh masing-masing tipe karyawan (Zam et al., 2021).
Adapun struktur organisasi Badan Pengawasan Keuangan dan Pembangunan

Perwakilan Provinsi Sumatera Selatan dapat dilihat pada gambar 2.1
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Sumber: https://www.bpkp.go.id/sumsel/konten/2292/Struktur-Organisasi.bpkp
Gambar 2.1 Struktur Organisasi Badan Pengawasan Keuangan dan

Pembangunan Perwakilan Provinsi Sumatera Selatan

2.4 Uraian Tugas Wewenang

Berdasarkan struktur organisasi diatas, dapat dilihat susunan tugas pokok
dan wewenang dari masing-masing bagian pada Badan Pengawasan Keuangan
dan Pembangunan Perwakilan Provinsi Sumatera Selatan sebagai berikut:
A. Kepala Perwakilan

Kepala Perwakilan bertanggung jawab atas perencanaan dan pengambilan
keputusan berdasarkan peraturan pemerintah dan undang-undang Yyang
berlaku(Ainiyah et al., 2021; Andi Sudirman et al., 2022; Asnan.Qur’ana, 2022;
ASTARI et al., 2021; Fathul Jannah, 2021; Gabriel & Abdi, 2022; Gurdyanto et
al., 2019; Harahap, 2015; Hardiyanti et al., 2022; Jannah, 2021; Nida Amelia
Saida & Dini Hari Pertiwi, 2021; Paramitha & Wibowo, 2021; Permono &
Puspaningsih, 2022; Redjo, 2022; Ridwan, 2020; Saragih et al., 2019; Susanti &
Annisa, 2023; Tarau et al., 2020; Wicaksono et al., 2022; Yanti, 2017). Kepala
perwakilan juga bertanggung jawab atas Koordinasi Pengawas pada setiap bidang.
Berikut adalah tugas dan wewenang dari Kepala Perwakilan :

1. Melakukan perencanaan dan pengambilan keputusan.


http://www.bpkp.go.id/sumsel/konten/2292/Struktur-Organisasi.bpkp
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Pembinaan terhadap Koordinasi pengawasan.

Bertanggung jawab atas Pengawasan Instansi Pemerintah Pusat.
Bertanggung jawab atas Pengawasan Bidang Investigasi.

Bertanggung jawab atas Akuntabilitas Pemerintah Daerah.
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6. Bertanggung jawab atas Pengawasan Program Perencanaan dan
Pelaporan APIP (P3A).
7. Bertanggung jawab atas Pengawasan Akuntan Negara.
B. Kepala Bagian Umum
Kepala bagian umum bertanggung jawab atas urusan internal bertugas
mengawasi Sub-Koordinator. Berikut adalah tugas dan wewenang Kepala Bagian
Umum :
1. Bertanggung Jawab atas Pengawasan Sub-Koordinator Keuangan.
2. Bertanggung Jawab atas Pengawasan BMN, Rumah Tangga &
Arsiparis.
3. Bertanggung Jawab atas Pengawasan Sub-Koordinator Kepegawaian.
C. Koordinasi Bidang Instansi Pemerintah Pusat
Bidang Pengawasan Instansi Pemerintah Pusat (IPP) Perwakilan BPKP
Provinsi Sumatera Selatan memberikan Produk Jasa Layanan kepada instansi
pemerintah pusat yang ada di daerah dalam bentuk assurance antara lain :
1. Audit atas Laporan Keuangan Program atau Proyek yang bersumber
dari dana Bantuan Luar Negeri.
2. Audit operasional atas program atau kegiatan.
3. Audit kinerja atas program atau kegiatan.
4. Audit atas pengadaan barang dan jasa.
5.  Audit untuk tujuan tertentu baik yang bersifat mandatori atau dasar
permintaan.

6. Evaluasi Atas Berbagai Kebijakan program atau kegiatan tertentu;
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7. Review atas Kegiatan :
a. Penyusunan Laporan Keuangan
b. Implementasi Sistem Akuntansi Instansi dan SIMAK BMN
c. Penyusunan Indikator Kinerja Instansi Pemerintah
d. Pengadaan Barang dan Jasa.
8. Survei, monitoring dan verifikasi atas pelaksanaan program untuk
tujuan tertentu
D. Koordinasi Bidang Investigasi
Kelompok Jabatan Fungsional Auditor Bidang Investigasi mempunyai tugas
melaksanakan kegiatan keinvestigasian, yang dipimpin Koordinator Pengawasan
memiliki tugas sebagai berikut:
1. Koordinasi penyusunan rencana dan program pengawasan.
2. Pelaksanaan dan pengendalian pengawasan.
3. Pemantauan dan Evaluasi Hasil pengawasan dan.
E. Koordinasi Bidang Akuntabilitas Pemerintah Daerah
Bidang Akuntabilitas Pemerintah Daerah (APD) memberikan Produk Jasa
Layanan kepada Pemerintah Provinsi/Kota/Kabupaten dan atau layanan per Satker
(SKPD) yang ada, antara lain berupa fasilitasi/asistensi penyusunan :
1. SIMDA (Laporan Keuangan Pemerintah Daerah) dan Penyusunan
Laporan Keuangan Pemda.
2. Pengelolaan dan Inventarisasi Aset Daerah (BMD).
3. Sistem Informasi Keuangan Desa (SIKEUDES).

4. SAKIP dan LAKIP Pemerintah Daerah.
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11.

12.

13.

14.
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Optimalisasi Penerimaan Asli Daerah (PAD).

Standar Pelayanan Minimal (SPM).

Audit Kinerja Pelayanan Pemerintah Daerah.

Evaluasi atas Laporan Penyelenggaraan Pemerintah Daerah (Provinsi
dan Kabupaten).

Reviu Laporan Keuangan Pemerintah Daerah.

Evaluasi atas SP1 Pengelolaan Keuangan Daerah.

Bimbingan Teknis sebagai narasumber Kkegiatan pelatihan yang
diselenggarakan Pemerintah Daerah.

Pendampingan pada saat Audit BPK dan tindak lanjutnya.

Pembinaan SPIP Pemerintah Daerah.

Pendampingan Monitoring Centre for Prevention (MCP) pada

Pemerintah Daerah.

F.  Koordinasi Bidang Program Perencanaan dan Pelaporan APIP (P3A)

Meningkatkan Kapabilitas Aparat Pengawasan Intern Pemerintah (APIP)

pada Inspektorat Provinsi/Kabupaten/Kota di Provinsi Sumatera Selatan, Bidang

P3A memberikan Produk Jasa Layanan yang meliputi:

1.

Sosialisasi dan bimbingan teknis penerapan kebijakan JFA di
lingkungan APIP Daerah.

Pengelolaan database Pejabat Fungsional Auditor (PFA) APIP daerah.
Fasilitasi pelaksanaan diklat auditor (diklat teknis substansi dan dan
diklat fungsional) di lingkungan APIP daerah.

Fasilitasi pengangkatan dalam JFA di lingkungan APIP daerah.



7.

8.
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Fasilitasi penilaian angka kredit JFA di lingkungan APIP daerah.
Evaluasi penilaian dan penetapan angka kredit JFA di lingkungan APIP
daerah.

Evaluasi penerapan JFA di lingkungan APIP daerah.

Pengolahan Data Hasil Pengawasan (Aplikasi SIM-HP).

G. Koordinasi Bidang Akuntan Negara

Mewujudkan Good Corporate Gevernance (GCG) pada BUMN/D, Bidang

Akuntan Negara Perwakilan BPKP Provinsi Sumatera Selatan memberikan

Produk Jasa Layanan berupa:

1.

2.

8.

9.

Sosialisasi GCG.

Asistensi /Bimbingan Teknis Implementasi GCG.

Asistensi  /Bimbingan  Teknis Implementasi Key Performance
Indicators (KPI).

Asistensi /Bimbingan Teknis Implementasi Manajemen Resiko.
Asistensi  /Bimbingan Teknis Implementasi Pengendalian Intern
Perusahaan.

Asistensi /Bimbingan Teknis Implementasi Manajemen Teknologi
Informasi.

Asistensi /Bimbingan Teknis Implementasi Asset Manajemen, SIA
PDAM dan Penyusunan Corporate Plan.

Asistensi /Bimbingan Teknis Manual Akuntansi.

Asistensi /Bimbingan Teknis Persiapan BLUD.

10. Asistensi /Bimbingan Teknis Jasa Manajemen Lainnya.
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11. Audit Keuangan, Audit Kinerja dan Lainnya.
H. Kepala Sub Koordinator Keuangan

Bertugas mengurus segala sesuatu yang berkaitan dengan koordinasi
keuangan Badan Pengawasan Keuangan dan pembangunan. Berikut adalah tugas
dan wewenang Sub Koordinator Keuangan :

1. Menyusun laporan Keuangan yang berkaitan dengan Koordinasi

pengawasan.

2. Menyiapkan dana pengawasan untuk dilakukan investigasi.

3. Menyiapkan dana pengawasan untuk bidang IPP.

4. Menyiapkan dana pengawasan untuk bidang APD.

5.  Menyiapkan dana pengawasan untuk bidang AN.
1. Kepala Sub Koordinator BMN, Rumah Tangga & Arsiparis

Memiliki tugas mengurus tugas yang berkaitan dengan kearsipan dan
sarana/prasarana. Berikut adalah tugas dan wewenang Sub Koordinator BMN,
Rumah Tangga & Arsiparis :

1. Bertanggung jawab atas kearsipan dokumen pengawasan.

2. Bertanggung jawab atas pengiriman surat pengantar maupun surat

tugas.

3. Bertanggung jawab atas perlengkapan dan peralatan.
J.  Kepala Sub Koordinator Kepegawaian

Bertugas mengurus urusan mengenai kepegawaian dan penilaian terhadap
pegawai, Berikut adalah tugas dan wewenang Sub Koordinator Kepegawaian :

1. Melakukan pemantauan absensi pegawai.



2. Bertanggung jawab atas penempatan bidang para pegawai.

3. Melakukan penilaian terhadap pegawai
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teladan.
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HASIL DAN CAPAIAN KEGIATAN PKL

3.1 Pelaksanaan Kerja

Penulis melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan pada Badan

Pengawasan Keuangan dan Pembangunan selama satu bulan mulai dari tanggal 05

September 2022 sampai 05 Oktober 2022. Penulis ditempatkan pada bagian

Instansi Pemerintah Pusat yang dibimbing oleh bapak effendi rasyid selaku

pembimbing lapangan.

Laporan tugas yang dikerjakan penulis selama PKL di Badan Pengawasan

Keuangan dan Pembangunan dapat dilihat pada tabel 3.1 sebagai berikut :

Tabel 3.1 Laporan Kegiatan Harian

1 05 September Senin Perkenalan diri dengan para staf dan
2022 melihat bidang-bidang yang ada di
kantor BPKP
2 06 September Selasa Penempatan diri ke bidang Instansi
2022 Pemerintah Pusat dan perkenalan
dengan staf di bidang tersebut
3 07 September Rabu a. Mencatat dan menyusun surat
2022 pengantar
b. Mencatat surat masuk dan keluar
4 08 September Kamis a. Mencatat surat tugas perjalanan
2022 dinas
b. Mencatat surat masuk dan keluar
5 09 September Jum’at a. Mencatat surat tugas perjalanan
2022 dinas
b. Menginput surat tugas perjalanan
dinas
6 12 September Senin Mencatat surat masuk dan keluar

2022

o

Mencatat surat pengantar
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7 13 September Selasa Membuat surat pengantar
2022
8 14 September Rabu a. Membuat surat pengantar
2022 b. Menginput surat tugas perjalanan
dinas
9 15 September Kamis Membuat surat pengantar
2022
10 | 16 September Jum’at a. Menginput surat tugas perjalanan
2022 dinas
b. Membuat surat pengantar
11 | 19 September Senin a. Mencatat surat tugas perjalanan
2022 dinas
b. Membuat surat pengantar
12 | 20 September Selasa a. Membuat surat pengantar
2022 b. Menginput surat tugas perjalanan
dinas
13 | 21 September Rabu Membuat surat pengantar
2022
14 | 22 September Kamis a. Mencatat surat tugas perjalanan
2022 dinas
b. Mencatat surat masuk dan keluar
15 | 23 September Jum’at a. Mencatat surat pengantar
2022 b. Menginput surat tugas perjalanan
dinas
16 | 26 September Senin a. Mencatat surat masuk dan keluar
2022 b. Mencatat surat tugas perjalanan
dinas
17 | 27 September Selasa Membuat surat pengantar
2022
18 | 28 September Rabu Membuat surat pengantar
2022
19 | 29 September Kamis a. Membuat surat pengantar
2022 b. Menginput surat tugas perjalanan
dinas
20 | 30 September Jum’at a. Menginput surat tugas perjalanan
2022 dinas
b. Membuat surat pengantar
21 03 Oktober Senin a. Mencatat surat masuk dan keluar
2022 b. Mencatat surat pengantar
22 04 Oktober Selasa a. Membuat surat pengantar
2022 b. Menginput surat tugas perjalanan
dinas
23 05 Oktober Rabu Perpisahan dengan para staf BPKP
2022
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Berikut adalah beberapa penjelasan penulis selama menjalankan kegiatan
Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Badan Pengawasan Keuangan dan
Pembangunan Perwakilan Provinsi Sumatera Selatan :

3.1.1 Mencatat surat masuk dan keluar
Kegiatan yang pertama kali dilakukan penulis adalah pencatatan surat

masuk dan keluar (Aprizal & Saputra, 2022; Mahmud; Aprizal, 2023; Mahmud &
Aprizal, n.d., 2022; Pratama et al., 2023a) (Hidayat et al., n.d., 2023; Pratama et
al., 2023b; Setiawan et al., 2019, 2023; Setiawan & Hartati, 2022)yang dilakukan
untuk mendata surat apa saja yang masuk untuk dicatat nomor suratnya.
Pencatatan surat dikantor BPKP masih dilakukan dengan cara manual yakni

ditulis pada sebuah buku catatan surat. Surat yang masuk diserahkan kepada

sekretaris IPP untuk dilihat dan ditanda tangani kemudian diberikan kepada
Koordinasi pengawas. Penulis melakukan pencacatan surat masuk dan keluar

dapat dilihat pada gambar 3.1 berikut.

Sumber : Kantor BPKP Sumsel.
Gambar 3.1 melakukan pencatatan surat masuk dan keluar
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Hal yang sama juga dilakukan ketika ada surat yang keluar, surat keluar
akan dicatat nomor surat dan tanggal surat kemudian diserahkan kepada sekretaris
Koordinasi Pengawas untuk dilakukan pengecekan apabila ada kesalahan. Surat
masuk dan keluar biasanya berupa Laporan tugas, anggaran, dan nota perjalanan
dinas yang dilakukan tim Instansi Pemerintah pusat setelah melakukan
pengawasan ke daerah yang bersangkutan untuk memonitoring dan mereviu
anggaran yang diberikan sudah sesuai atau belum (Indriana & Octafian,

2022)(Rahman, 2021)(Prasetya et al., 2023)(Romandiansyah, 2022)(Salsabilla,
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2022)(Saputra D F, 2022)(SAPUTRA, 2022)(Sari, 2021). Buku catatan surat

masuk dan keluar dapat dilihat pada gambar 3.2 dibawah ini.

Sumber : Kantor BPKP Sumsel.
Gambar 3.2 buku laporan surat masuk dan keluar

Pada gambar 3.2 dapat dilihat pencatatan surat masuk bidang IPP yang
dilakukan penulis dimulai dari mencatat nomor surat yang terdiri dari kode surat
dan nomor yang diberikan sekretaris perwakilan, kemudian ada nama surat
laporan dan nama tim yang mengerjakan surat laporan pengawasan tersebut serta

tanggal surat tersebut masuk dan keluar.
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3.1.2 Mencatat surat pengantar dan surat tugas perjalanan dinas

Sama halnya dengan surat masuk dan keluar(Sella & Sriyeni, 2022)(Bayu,
2022)(Siagian & Hadiwijaya, 2022)(Yudistira & Fatmariani, 2022), surat
pengantar dan surat tugas juga dilakukan pencatatan nomor surat agar
mempermudah dalam mengarsipkan surat. Surat tugas adalah surat laporan yang
dikerjakan oleh tim pengawasan dari bidang Instansi Pemerintah Pusat.
Sedangkan surat pengantar (Sudarsono P, 2022)(Pratiwi, 2022)(Syarif &
Prasetya, 2022)(Syahrul KMS M, 2023)(Vionita & Lusiana, 2022)(Wijaya &

Hartati, 2022)merupakan surat yang buat oleh sekretaris Koordinasi Pengawas

kepada parapetinggi daerah dan juga kepada deputi BPKP pusat sebagai pelaporan
dari tugas yang telah diselesaikan. Penulis melakukan pencatatan surat pengantar

dan surat tugas bisa dilihat pada gambar 3.3 dibawah.

Sumber : Kantor BPKP Sumsel.
Gambar 3.3 mencatat surat pengantar dan surat tugas

Setelah melakukan pencatatan surat pengantar dan surat tugas selanjutnya
penulis memberikan surat tersebut kepada ketua tim untuk dilihat dan ditanda

tangani kemudian setelah selesai maka akan diperiksa oleh Pengendali Teknis dan
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terakhir diserahkan kepada Koordinasi Pengawas. Berikut adalah Buku catatan
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surat pengantar dan surat tugas. Dibawah ini merupakan gambar 3.4 buku catatan

surat pengantar dan tugas tugas.

W.IDH—
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Sumber : Kantor BPKP Sumsel.
Gambar 3.4 buku laporan surat pengantar dan surat tugas

3.1.3 Menginput surat tugas perjalanan dinas
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Surat tugas perjalanan dinas diberikan oleh BPKP Pusat kepada BPKP

Perwakilan untuk dilakukan tugas pengawasan untuk dilakukan review dan

monitoring mengenai tata kelola Proyek Strategis Nasional Pembangunan atau

disebut PSN. Saat surat tugas telah diterima oleh Kepala Perwakilan Sumsel surat

tersebut akan diserahkan kepada bidang yang terkait.

Surat tugas yang sudah diterima oleh kepala bidang atau Koordinasi

Pengawas akan serahkan kepada sekretaris Koordinasi Pengawas untuk diinput

nama-nama orang yang akan melakukan tugas pengawasan tersebut serta surat
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izin dan anggaran perjalanan dinas. Penulis berkenan membantu dalam proses

penginputan nama anggota tim yang akan melaksanakan tugas dinas.

Sumber : Kantor BPKP Sumsel.
Gambar 3.5 Menginput nama anggota tim perjalanan dinas

Pada gambar 3.5 Penulis bertugas melakukan inputan nama tim yang akan
melakukan tugas dinas sesuai dengan surat tugas. Penulis melakukan inputan
dibantu oleh salah satu anggota tim yang menjalankan tugas. Surat perjalanan
dinas terdiri dari nama, NIP, dan Peran dari setiap petugas yang akan dilakukan
pengawasan dan anggota tim yang turun kelapangan. Surat tugas juga disertai
dengan surat izin, nota anggaran dan surat perintah. Anggaran perjalanan dinas
diberikan dari bidang Koordinasi Keuangan setelah dilakukan pengecekan pada
laporan surat tugas yang diberikan. Berikut adalah bentuk surat tugas BPKP

bidang Instansi Pemerintah Pusat.
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BADAN PENGAWASAN KEUANGAN DAN PEMBANGUNAN
PERWAKILAN PROVINSI SUMATERA SELATAN

b /{ . Jalan Bank Raya 2, Demang Lebar Daun, Palembang — 30138
p p Telepon (0711) 311154 ; Faksimile (0711) 374987
E-mail : sumsel @bpkp.go.id Website : https://www.bpkp.go.id/sumsel.bpkp

SURAT TUGAS
NOMOR PE.12.02/ST-713/PW07/2/2022

Kepala Perwakilan Badan Pengawasan Keuangan dan Pembangunan

Provinsi Sumatera Selatan menugaskan kepada:

No. Nama NIP Peran
1. | Taufik Anwar 19671227 198703 1 001 Pengendali Mutu
2. | Muhammad Andry
19770702 199811 1 001 Pengendali Teknis
Nurman
3. | Nurmala 19641206 199303 2 001 Ketua Tim
4. | Heru Nugroho 19791012 200312 1 001 Anggota Tim

5. | Dina Kusuma Kasih 20000703 202202 2 002 Anggota Tim

untuk melakukan Reviu Tata Kelola Proyek Strategis Nasional Pembangunan
Kawasan Industri Tanjung Enim Triwulan IV Tahun 2022.

Penugasan ini akan dilaksanakan selama 20 (dua puluh) hari kerja pada
periode tanggal 10 Oktober 2022 s.d 4 November 2022.
Biaya terkait dengan penugasan tersebut menjadi beban Perwakilan BPKP

Provinsi Sumatera Selatan.

Demikian untuk dilaksanakan dengan penuh tanggung jawab.

7 Oktober 2022
‘-ESI'Iah_ka_n Kepala Perwakilan,
Menilai

Buyung Wiromo Samudro

Sumber : Kantor BPKP Sumsel.
Gambar 3.6 surat tugas perjalanan dinas
3.1.4 Membuat surat pengantar
Surat pengantar merupakan surat resmi yang dikeluarkan instansi,
organisasi, atau lembaga tertentu untuk memberikan informasi yang penting
mengenai penugasan kepada pihak tertentu. Pada BPKP surat pengantar berupa
surat pengantar dokumen yang berisi laporan hasil penugasan. Laporan yang telah

selesai akan dibuatkan surat pengantar untuk dikirimkan kepada Deputi BPKP
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Pusat dan petinggi daerah tempat Proyek Strategis Nasional dilakukan dokumen

yang dikirimkan sebanyak satu eksemplar.

Sumber : Kantor BPKP Sumsel.
Gambar 3.7 membuat surat pengantar

Penulis melakukan pembuatan surat pengantar dibantu oleh sekretaris
Koordinasi Pengawas. Penulis membuat surat pengantar sesuai dengan format
yang telah diberikan oleh sekretaris korwas IPP. Penulisan surat pengantar
dilakukan dengan menggunakan spreadsheet dengan format yang telah diberikan
oleh sekretaris IPP penulis tinggal memasukkan tanggal alamat surat dikirimkan
dan isi dari surat pengantar tersebut. Setelah dipastikan oleh sekretaris surat
pengantar akan dicetak dan diserahkan ke bagian pengiriman surat. Hasil dari

surat pengantar dapat dilihat pada gambar 3.8 dibawah.
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BADAN PENGAWASAN KEUANGAN DAN PEMBANGUNAN
b /{ PERWAKILAN PROVINSI SUMATERA SELATAN
p D Jalan Bank Raya 2, Demang Lebar Daun, Palembang - 30128

Telepon (0711) 311154, 374989; Faksimile (0711) 374987
E-mail : sumsel@bpkp.go.id

SURAT PENGANTAR
Nomor: PE.09.03/SP-  /PW07/1/2022

Yth. Sekretaris Daerah Kota Palembang

di Palembang
Uraian yang dikirim Banyaknya Catatan
1. | Laporan  Hasil  Evaluasi Atas Program 1 Eksp Disampaikan dengan
Pengembangan Keterampilan dan Layanan Usaha hormat untuk
(PKLU) Dalam Rangka Percepatan Penghapusan dipergunakan
Kemiskinan Ekstream Tahun 2022 Pada Dinas seperlunya

Ketenagakerjaan Kota Palembang

Nomor : LHP - 449/PW07/2/2022
Tanggal :19 September 2022

2 Laporan Hasil Evaluasi Atas Pengembangan 1 Eksp
Kewirausahaan, Kemitraan, Dan Keperantaraan
Dalam Rangka Program Percepatan
Pengahapusan Kemiskinan Ekstream (P3KE) Pada
Dinas Koperasi dan UKM Kota Palembang Tahun
2022

Nomor :LHP - 452/PW07/2.1/2022
Tanggal :19 September 2022

Palembang, Oktober 2022
a.n. Kepala Perwakilan

Kepala Bagian Umum

u

Subkoordinator Pengelola BMN,
Rumah Tangga, dan Kearsipan,

Ilzwarman

Perhatian

Lembar ke 2 setelah berkas diterima dan ditandatangani
Untuk penerima harap dikembalikan kepada Perwakilan BPKP
Provinsi Sumatera Selatan

Diterima
i 3
Tanggal :
(Tanda tangan nama & Cap Kantor)

Sumber : Kantor BPKP Sumsel.
Gambar 3.8 bentuk surat pengantar

Surat pengantar yang telah diperiksa oleh sekretaris IPP akan dimasukkan
kedalam amplop berwarna coklat yang telah diberi alamat tujuan untuk diserahkan
kepada bagian pengiriman surat untuk dikirimkan ke kantor Pos atau dikirim
langsung kepada instansi yang berkaitan. Pada gambar 3.9 dibawah ini adalah

proses memasukkan surat pengantar kedalam amplop.
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TIME TABLE

Sumber : Kantor BPKP Sumsel.
Gambar 3.9 memasukkan surat pengantar ke amplop

3.2  Kendala yang dihadapi
Kendala yang dihadapi dalam melaksanakan kegiatan PKL pada BPKP

sumsel di bidang IPP, antara lain :
1. Kendala mencatat surat masuk dan keluar

Pada saat melakukan pencatatan surat masuk dan surat keluar sering terjadi
kesulitan dalam mencari surat laporan karena terdapat 3 jenis laporan yakni
Pemantauan, Monitoring, dan Evaluasi.

2. Kendala mencatat surat tugas dan surat pengantar
Surat tugas perjalanan dinas terdapat nama anggota tim yang bertugas dan

juga berapa lama perjalanan dinas tersebut dilakukan, setiap anggota tim memiliki
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waktu penugasan yang berbeda-beda yang mengakibatkan sering terjadi
perubahan jadwal pada surat tugas.
3. Kendala menginput surat tugas
a. Saat penulis menginput nama anggota tim yang akan pergi melaksanakan
tugas, format surat tugas terkadang tidak sesuai dan tidak baku membuat
penulis harus memperbaiki format surat tugas.
b. Penulis harus menghapus tanda tangan Kepala Perwakilan BPKP pada
surat tugas dan diganti dengan tanda tangan elektronik Kepada Perwakilan
BPKP yang diberikan oleh Sekretaris Perwakilan.
4. Kendala membuat surat pengantar
a. Surat pengantar yang dikerjakan penulis dibuat pada satu file yang sama
dan itu menyulitkan penulis karena harus mencari format surat yang benar
satu per satu.
b. Amplop surat pengantar terkadang memiliki alamat tujuan yang sama
karena terjadi duplikasi pada alamat amplop, jadi penulis harus mencetat

ulang amplop yang baru.

3.3  Cara mengatasi kendala
Kendala yang terjadi di BPKP Sumatera Selatan penulis mengatasi

kendala tersebut dengan cara sebagai berikut :
1. Solusi mencatat surat masuk dan surat keluar

Penulis membuat kode kategori pada google sheet untuk mempermudah dalam
menemukan laporan yang dimaksud dengan memberi kode 01 pada Pemantauan,

kode 02 pada Monitoring, dan kode 03 pada Evaluasi.
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2. Solusi mencatat surat tugas dan surat pengantar

Penulis mengatasi perubahan jadwal pada pencacatan surat tugas perjalanan
dinas penulis memastikan langsung dengan anggota tim yang melakukan
penugasan dinas agar tidak terjadi kesalahan penulisan.
3. Solusi menginput surat tugas

a. Penulis membuat format surat tugas yang benar pada google sheet
kemudian disimpan pada drive agar bisa digunakan kapan saja dan tidak
harus memperbaiki surat tugas berulang kali.

b. Sebagi cara mempermudah dalam menginput tanda tangan elektronik
penulis  meminta link untuk mendownload tanda tangan elektronik atas
izin sekretaris perwakilan agar mempermudah dalam menginput tanda
tangan.

4. Solusi membuat surat pengantar

a. Penulis memisahkan setiap format surat pengantar berdasarkan alamat
surat agar mempermudah proses pembuatan surat pengantar dan penulis
hanya perlu menulis tanggal dan isi surat pengantar.

b. Penulis membuat format pada google sheet lalu mencetak amplop surat
pengantar satu persatu-satu agar tidak terjadi duplikasi pada alamat surat

pengantar.
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BAB IV

PENUTUP

41  Simpulan

Penulis melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan pada Badan
Pengawasan Keuangan dan Pembangunan Provinsi Sumatera Selatan. Selama
pelaksanaan praktik kerja lapangan penulis memperoleh beberapa wawasan dan
pengetahuan serta pengalaman tentang bagaimana cara kerja badan instansi
pemerintah dalam melakukan manajemen surat, langkah-langkah dalam mencatat
surat masuk dan surat keluar, pencatatan surat tugas dan surat pengantar yang
dilakukan setiap kali ada penugasan yang dilakukan di bidang instansi pemerintah
pusat untuk dicatat pada buku laporan. Penulis juga melakukan penginputan nama
anggota tim yang melakukan perjalanan dinas pada surat tugas, lalu penulis
diberikan tugas untuk membuat surat pengantar yang berisi laporan dari
penugasan yang dilakukan bidang IPP kemudian dilakukan pencatakan amplop
sebelum diserahkan pada bagian pengiriman surat.

Pada kegiatan harian yang dilakukan penulis pada bidang Instansi
Pemerintah Pusat di Badan Pengawasan Keuangan dan Pembangunan Provinsi
Sumatera Selatan, penulis berhasil menarik kesimpulan bahwa kegiatan harian
berjalan cukup baik, tetapi masih terdapat beberapa kendala yang dapat
menghambat pekerjaan staf di bidang IPP seperti format surat yang tidak baku dan
kurang rapi, penomoran surat yang tidak sesuai urutan, pengimputan nama
anggota tim yang terkadang terjadi perubahan jadwal serta duplikasi alamat pada

surat pengantar.
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42  Saran

Berdasarkan simpulan diatas, penulis ingin meningkatkan kinerja Badan
Pengawasan Keuangan dan Pembangunan Perwakilan Provinsi Sumatera Selatan
di masa mendatang, penulis memiliki beberapa saran untuk BPKP provinsi
Sumatera Selatan. Adapun saran yang dapat penulis berikan adalah sebagai
berikut :

1. Kantor BPKP dalam menangani urusan arsip laporan di bidang IPP
hendaknya menyiapkan ruang arsip untuk mempermudah dalam mencari
dokumen dan memberikan urutan kategori pertahun atau urutan abjad
dalam menentukan kategori arsip.

2. Bidang IPP sebaiknya menggunakan Google Drive untuk menyimpan
laporan tugas hasil pengawasan untuk keamanan laporan dan
mempermudah pencarian.

3. Website BPKP terlalu dibatasi dan sulit diakses membuat penyebaran
informasi yang dilakukan BPKP kurang diketahui oleh masyarakat.

4. Dalam penerimaan mahasiswa yang akan melaksanakan praktik kerja
lapangan hendaknya ditempatkan dibidang yang sesuai dengan program
studi yang diampuh mereka agar materi yang telah mereka pelajari dapat

diterapkan dan berguna sesuai dengan bidang pada instansi tersebut.
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