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MOTTO:

Proses

Hidupkanlah dalam hatimu

Sebuah proses adalah jalan menuju sebuah hal yang kamu raih

Hidupkanlah dalam pikiranmu

Bahwa proses adalah suatu hal yang harus lebih kamu hargai

Hidupkanlah dalam tindakanmu

Bahwa kamu berhak untuk berproses menjadi lebih baik lagi

Kupersembahkan kepada:

Kedua orangtua yang selalu memberikan doa terbaik.
Saudara serta keluarga tercinta.

Dosen pembimbing Dini Hari Pertiwi, S.Kom., M.Kom.
Sahabat yang selalu memberikan dukungan EWS
Institut Teknologi dan Bisnis Palcomtech

Teman- teman seperjuangan
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Perjalanan dinas merupakan perjalanan yang dilakukan dalam lingkup Negara
Kesatuan Republik Indonesia (NKRI) dapat dilaksanakan oleh pegawai negeri
maupun pegawai tidak tetap yang telah disetujui oleh pejabat berwenang. Tujuan
perjalanan dinas adalah untuk kepentingan Negara.

Perjalanan dinas pada Dinas Koperasi dan UKM provinsi Sumatera Selatan
berupa kunjungan pameran UMKM, seminar, workshop, serta kepentingan dinas
lainnya. Sedangkan untuk pelaksana perjalanan dinas dapat dilakukan oleh pejabat
pemerintah (kepala dinas),sekretariat,dan kepala bidang. Kemudian untuk
memudahkan dalam proses pembayaran biaya perjalanan dinas maka setiap
pengeluaran yang terjadi harus memiliki bukti pengeluaran seperti tiket pesawat,
belanja perjalanan dinas, penginapan, dan lain-lain.

Sistem Informasi Akuntansi (SIA) adalah sistem yang berguna dalam
menghasilkan informasi yang berhubungan dengan kegiatan pencacatan,
pengumpulan, memproses yang berguna bagi pihak internal instansi maupun
eksternal (Derri Benarli Nugraha, Zul Azni, 2022). Susunan organisasi Dinas
Koperasi dan UKM salah satunya Sub Bagian Keuangan dimana kegiatanya
dilakukan dengan sistem yang baik terkait penyususnan rencana anggaran kas dan
pengelolaannya, melakukan verifikasi dan perbendaharaan, melakukan penyiapan
data yang berkaitan dengan pengeluaran kas. Untuk mendukung kegiatan
pembayaran biaya perjalanan dinas, terdapat tahapan berupa prosedur yang
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dilakukan oleh staf Sub Bagian Keuangan seperti melengkapi dokumen vyaitu
Surat Perintah Tugas (SPT), kuitansi, Surat Perintan Membayar (SPM), dan
Rekapitulasi Perjalanan Dinas (RPD). Tahapan selanjutnya memproses semua
pengeluaran yang dilakukan secara komputerisasi melalui aplikasi e-sumsel.
Adapun kendala yang tidak signifikan yang penulis temukan dalam
menjalankan Praktik Kerja Lapangan yaitu sering terjadi gangguan koneksi
internet yang menyebabkan aplikasi e-sumsel gagal beroperasi dan menghambat
pengajuan Surat Perintah Membayar (SPM). Sehingga pejabat berwenang harus
menggunakan koneksi internet pribadi guna menunjang pekerjaan kantor.
Berdasarkan uraian sebelumnya, penulis memiliki ketertarikan untuk
mempelajari lebih lanjut mengenai tahapan berupa prosedur pembayaran biaya
perjalanan dinas dalam negeri bagi pegawai pada Dinas Koperasi dan UKM
Provinsi Sumsel. Oleh sebab itu, penulis menyusun laporan Praktik Kerja
Lapangan (PKL) dengan judul “Laporan Kegiatan Prosedur Pembayaran
Biaya Perjalanan Dinas Dalam Negeri Bagi Pegawai Pada Dinas Koperasi

dan UKM Provinsi Sumatera Selatan”.

1.2 Tujuan PKL

Tujuan dilakukannya Praktik Kerja Lapangan ini adalah untuk menerapkan
teori yang didapat selama diperguruan tinggi terkhusus tentang sistem informasi
akuntansi yang terkait proses pembayaran biaya perjalanan dinas pada Dinas

Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan.



1.3 Manfaat PKL
Adapun manfaat yang diperoleh dari PKL adalah:

1.3.1 Bagi Mahasiswa (Penulis)

a) Memahami prosedur pembayaran biaya perjalanan dinas bagi pegawai pada
Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan.

b) Membangun rasa disiplin, mandiri, percaya diri, berani dan rasa tanggung
jawab terhadap suatu pekerjaan.

¢) Meningkatkan keterampilan dan wawasan dalam dunia pekerjaan.

1.3.2 Bagi Program Studi

a) Menjalin hubungan kerjasama yang baik antara Dinas Koperasi dan UKM
Provinsi Sumatera Selatan dengan Institut Teknologi dan Bisnis Palcomtech.

b) Menilai kemampuan mahasiswa dalam menerapkan ilmu yang diperoleh.

c) Sebagai arsip dokumen yang berguna untuk referensi mahasiswa yang akan
melaksanakan kegiatan PKL.

1.3.3 Bagi Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan

a) Menjalin hubungan kerjasama yang baik antara Institut Teknologi dan Bisnis
Palcomtech dengan Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan.

b) Terbantunya kegiatan operasional Dinas khususnya di Sub Bagian Umum
Kepegawaian dan Sub Bagian Keuangan.

c) Sebagai bahan evaluasi dan masukan bagi instansi.



1.4 Tempat PKL

Penulis melaksanakan kegiatan PKL di Dinas Koperasi dan UKM Provinsi
Sumatera Selatan yang merupakan salah satu instansi pemerintah yang
menyelenggarakan pembinaan teknis di bidang koperasi dan UKM,
pengkoordinasian penatausahaan, pemanfaatan dan pengamanan barang milik
negara/daerah serta pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. Dalam melaksanakan
kegiatan PKL, penulis ditempatkan pada Sub Bagian Keuangan pada Dinas
Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan, dimana tempat tersebut
merupakan salah satu mitra Institut Teknologi dan Bisnis Palcomtech. Oleh
karena itu, penulis memilih instansi tersebut untuk melakukan kegiatan PKL
selain dari lokasinya yang cukup strategis.

Berikut ini merupakan informasi mengenai tempat pelaksanaan PKL.

Nama : Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan

Alamat : JI. Jenderal Sudirman KM. 3,5 No. 565 Palembang, Sumatera
Selatan 30129.

Telepon : (0711) 355084

Fax : (0711) 352082

Website : https://diskopukm.sumselprov.go.id

1.5 Waktu PKL
Waktu PKL terbagi menjadi tiga tahapan yaitu Tahap Persiapan, Tahap

Pelaksanaan dan Tahap Pelaporan.


https://diskopukm.sumselprov.go.id/

1.5.1 Tahap Persiapan

Penulis memulai persiapan dengan mencari tempat PKL pada awal bulan
Juli. Penulis berusaha mencari tempat yang merupakan instansi Pemerintah. Pada
awalnya penulis mengunjungi kantor Pengadilan Tinggi Palembang untuk
mengajukan proposal kegiatan PKL, akan tetapi pihak Pengadilan Tinggi
Palembang belum bisa menerima sesuai dengan jadwal PKL yang penulis ajukan.
Kemudian penulis mencari tempat PKL lain yakni di Dinas Koperasi dan UKM
Provinsi Sumatera Selatan. Penulis mengajukan surat pengantar untuk kegiatan
PKL yang ditujukan kepada Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan
guna mendapatkan konfirmasi terlebih dahulu dari pihak perusahaan. Pada
pertengahan bulan Juli penulis mendapatkan konfirmasi dari staf Sub Bagian
Kepegawaian untuk mengambil surat balasan PKL pada jadwal yang telah di
tentukan.
1.5.2 Tahap Pelaksanaan

Penulis melaksanakan PKL dalam waktu 1 bulan yakni terhitung sejak
tanggal 1 Agustus 2023 hingga 31 Agustus 2023. Dalam pelaksanaan PKL penulis
mematuhi peraturan dan ketentuan yang berlaku di lingkungan Dinas Koperasi
dan UKM Provinsi Sumatera Selatan, seperti kedisiplinan waktu untuk jam kerja.

Adapun jadwal kegiatan PKL penulis dapat dilihat pada tabel 1.1 berikut ini.

Tabel 1.1 Jadwal PKL

Hari Jam Kerja
Senin s.d. Kamis 07.00-16.00 WIB
Jumat 07.00-16.30 WIB

Sumber: data diolah (2023)



1.5.3 Tahap Pelaporan

Penulis mulai penyusunan laporan PKL pada pertengahan bulan Agustus
2023 disaat penulis sedang melakukan kegiatan PKL. Hal ini dilakukan guna
mempermudah konsultasi dengan dosen pembimbing PKL dan juga pembimbing
di lapangan guna mendapatkan data-data yang diperlukan dalam proses

penyusunan laporan kegiatan PKL.

1.6 Teknik Pengumpulan Data
Teknik pengumpulan data yang digunakan dalam penyusunan laporan ini

adalah sebagai berikut.

1.6.1 Metode Observasi

Observasi adalah suatu pengamatan yang dilakukan terhadap suatu objek
sekitar baik yang sedang terjadi atau masih dalam suatu proses aktivistas dengan
menggunakan alat indra, serta dilakukan secara sadar dan terstrukturisasi
(Khasanah, 2020). Metode observasi dalam kegiatan PKL ini yaitu penulis
melakukan pengamatan pada penggunaaan aplikasi e-sumsel untuk proses

pengeluaran kas terkait proses pembayaran biaya perjalanan dinas.

1.6.2 Metode Wawancara

Wawancara adalah percakapan antara dua orang atau lebih yang dilakukan
baik secara langsung maupun tidak langsung dengan tujuan tertentu seperti untuk
mendapatkan suatu informasi mengenai sesuatu atau untuk memperoleh data

(Fadhallah, 2020). Penulis melakukan wawancara bersama narasumber Ibu



Marleni, S.Sos. selaku Penata Keuangan di Dinas Koperasi dan UKM Provinsi
Sumatera Selatan. Dalam wawancara tersebut penulis dan narasumber membahas
tentang perjalanan dinas pada Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera
Selatan yang bertujuan sebagai dasar pembuatan laporan Praktik Kerja Lapangan

yang berkaitan dengan prosedur pembayaran biaya perjalanan dinas.

1.6.3 Metode Dokumentasi

Metode dokumentasi adalah suatu metode pengumpulan data berupa sesuatu
yang tertulis seperti berkas arsip atau dokumen yang berhubungan dengan sesuatu
yang sedang diselidiki (Aryani & Gustian, 2020). Untuk mendukung laporan ini,
penulis mengumpulkan dokumentasi dalam bentuk foto kegiatan dan dokumen
terkait penyusunan laporan ini berupa Surat Perintah Tugas (SPT), Surat Perintah

Membayar (SPM), dan Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D).



BAB Il

KEADAAN UMUM TEMPAT PKL

2.1 Sejarah Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan

Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan merupakan unsur
pelaksana urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Pemerintah Provinsi di
bidang Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah.

Sebelum menjadi Organisasi Perangkat Daerah dengan Nama Dinas Koperasi
dan Usaha Kecil dan Menengah Provinsi Sumatera Selatan, Dinas ini telah
beberapa kali berubah nama / nomenklatur. Sejak masih menjadi Kantor Wilayah
Departemen Koperasi hingga menjadi Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan
Menengah Provinsi Sumatera Selatan.

Perubahan nama tersebut dapat diuraikan sebagai berikut :
1. Tahun 1950—1957 bernama Kantor Wilayah Departemen Koperasi Sumatera

Selatan.

2. Tahun 1957 bernama Kementerian Perekonomian Kantor Inspeksi Koperasi

Sumatera Selatan.

3. Tahun 1957—1960 bernama Kementerian Perdagangan Kantor Inspeksi

Koperasi Sumatera Selatan.

4. Tahun 1960—1961 bernama Departemen Transmigrasi, Koperasi dan

Pembangunan Masyarakat Desa.

5. Tahun 1961—1963 bernama Departemen Jawatan, Jawatan Koperasi

Sumatera Selatan.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Tahun 1963—1966 bernama Departemen Transmigrasi dan Koperasi,
Jawatan Tingkat Satu Sumatera Selatan.

Tahun 1966—1978 bernama Departemen Transmigrasi dan Koperasi,
Direktorat Koperasi Provinsi Sumatera Selatan.

Tahun 1978 bernama Departemen Tenaga Kerja Transmigrasi dan Koperasi
Sumatera Selatan.

Tahun 1978 —1983 bernama Departemen Perdagangan dan Koperasi, Kantor
Wilayah Koperasi Sumatera Selatan.

Tahun 1983—1993 bernama Kanwil Departemen dan PKK Provinsi
Sumatera Selatan.

Tahun 1993—1997 bernama Kanwil Departemen Koperasi Pengusaha Kecil
dan Menengah Provinsi Sumatera Selatan.

Tahun 1999—2000 bernama Dinas Koperasi, Pengusaha Kecil dan Menengah
Provinsi Sumatera Selatan.

Tahun 1999—2001 bernama Badan Koperasi, Pengusaha Kecil dan
Menengah dan Penanaman Modal Provinsi Sumatera Selatan.

Tahun 2001—2003 bernama Dinas Koperasi, Pengusaha Kecil dan Menengah
dan Penanaman Modal Provinsi Sumatera Selatan.

Pada Tahun 2003—Sampai sekarang bernama Dinas Koperasi, Usaha Kecil
dan Menengah Provinsi Sumatera Selatan.

Ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang terakhir mengatur

nomenklatur tersebut adalah dengan terbitnya Peraturan Daerah No. 14 Tahun

2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Sumatera
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Selatan dan Peraturan Gubernur Sumatera Selatan No. 63 Tahun 2016 tentang
Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi Dinas Koperasi dan Usaha Kecil
dan Menengah Provinsi Sumatera Selatan maka Dinas Koperasi dan UKM masih
berdiri sampai saat ini.
2.2 Visi dan Misi Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan
Berikutini merupakan visi dan misi dari Dinas Koperasi dan UKM Povinsi

Sumatera Selatan.
2.2.1 Visi Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan

VISI pembangunan Provinsi Sumatera Selatan Tahun 2018—2023 adalah
“Sumsel Maju Untuk Semua*.
2.2.2 Misi Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan

Membangun Sumsel berbasis ekonomi kerakyatan, didukung sektor
pertanian, industri dan UMKM yang tangguh untuk mengatasi pengangguran dan
kemiskinan baik di perkotaan maupun di pedesaan.
2.3 Lambang Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan
Berikut ini merupakan lambang/logo dari Dinas Koperasi dan UKM Provinsi

Sumatera Selatan sebagai Lembaga Pemerintah Provinsi.

Sumber: diskopukm.sumselprov.go.id (2023)

Gambar 2.1 Lambang Pemerintah Provinsi



2.4 Struktur Organisasi Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumsel

Struktur Organisasi Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan dapat dilihat pada gambar 2.2 berikut ini.
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Sumber: diskopukm sumsel (2023)
Gambar 2.2 Struktur Organisasi Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumsel
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2.5 Uraian tugas dan fungsi dari struktur organisasi Dinas Koperasi dan
UKM Provinsi Sumatera Selatan
Berikut ini adalah uraian tugas dari struktur organisasi pada Dinas Koperasi
dan UKM Provinsi Sumatera Selatan.
2.5.1 Kepala Dinas
Kepala Dinas mempunyai tugas membantu Gubernur rnenyelenggarakan
urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Pernerintah Provinsi di bidang
Koperasi dan UKM.
Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud kepala Dinas Koperasi
dan UKM mempunyai fungsi:
a. Penyelenggaraan pembinaan umum berdasarkan kebijakan yang telah
ditetapkan dan kebijakan teknis.
b. Penyelenggaraan pernbinaan teknis di bidang Koperasi, Usaha Kecil dan
Menengah.
c. Penyelenggaraan proses pengesahan pengadministrasian Badan Hukum
Koperasi.
d. Pengkoordinasian kegiatan dan fasilitasi di bidang pengernbangan koperasi,
usaha kecil dan menengah
e. Pengkoordinasian penatausahaan, pemanfaatan dan pengamanan barang milik
Negara/daerah.
f.  Pembinaan Unit Pelaksanaan Teknis Dinas, dan

0. Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh pimpman.
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2.5.2 Sekretariat

Sekretariat mempunyai tugas melaksanakan urusan perencanaan, evaluasi

dan pelaporan, keuangan, umum dan kepegawaian.

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud Sekretariat mempunyai

fungsi:

a. Pelaksanaan urusan perencanaan, evaluasi dan pelaporan.

b. Pelaksanaan urusan Keuangan.

c. Pelaksanaan urusan Umum dan Kepegawaian.

d. Pemberian bimbingan, petunjuk dan penilaian kepada Kepala Seksi dan
bawahan.

e. Pengelolaan penatausahaan, pemanfaatan dan pengamanan barang milik
negara/daerah, dan

f.  Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh pimpiman.

Dalam Sekretariat terbagi menjadi tiga Subbagian yang bertugas,

diantaranya adalah sebagai berikut.

1)

Subbagian Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan

Berikut ini merupakan tugas dari Subbagian Perencanaan.

Perencanakan program kegiatan dan pelaporan pelaksanaan program
kegiatan.

Mengumpulkan, mengelola dan menyajikan data bidang perencanaan dan
anggaran.

Pelakukan input data koperasi dan usaha kecil dan menengah dari masing-

masing Bidang untuk penyajian pelaporan.



2)

3)

14

Merencanakan program, kegiatan dan penganggaran.

Menganalisa, mengevaluasi dan monitoring pelaksanaan program kerja dan
anggaran.

Membuat pelaporan pelaksanaan program kerja dan anggaran.

Melakukan koordinasi dengan bidang-bidang dan Subbagian Keuangan dalam
hal evaluasi dan pelaporan.

Memberikan araban, pengawasan dan penilaian terhadap staf, dan
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh pimpinan.
Subbagian Keuangan

Berikut ini merupakan tugas dari Subbagian Keuangan.

Melakukan penyiapan bahan yang berhubungan dengan administrasi
keuangan;

Menyusun rencana anggaran kas dan pengelolaannya.

Melakukan verifikasidan perbendaharaan.

Melakukan evaluasi dan pelaporan keuangan.

Melakukan penyiapan data yang berkaitan dengan keuangan.

Memberikan arahan, pengawasan dan penilaian terhadap staf, dan
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh pimpinan.
Subbagian Umum dan Kepegawaian

Berikut ini merupakan tugas dari Subbagian Umum dan Kepegawaian.
Merencanakan kegiatan dan memberikan pelayanan umum, humas dan
kepegawaian.

Mengerjakan pengelolaan surat menyurat dan kearsipan.
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Melakukan pengelolaan perlengkapan kantor dan barang milik daerah.
Mengerjakan urusan umum, hukum kepegawaian, organisasi, tatalaksana dan
kehumasan.

Menyiapkan bahan administrasi kepegawaian, informasi dan dokumentasi.
Menyusun rencana kebutuhan dan pengembangan pegawai.

Melakukan penyiapan data yang berkaitan dengan umum, humas dan
kepegawaian.

Melakukan penatausahaan, pemanfaatan dan pengamanan barang milik
negara/daerah.

Melakukan penyusunan Rencana Kebutuhan Barang Unit (RKBU) dan
Rencana Pemeliharaan Barang Unit (RPBU).

Memberikan arahan, pengawasan dan penilaian terhadap staf, dan

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh pimpinan.

2.5.3 Bidang Perizinan dan Kelembagaan

Bidang Perizinan dan Kelembagaan mempunyai tugas melaksanakan

kebijakan di bidang perizinan, kelembagaan dan monitoring, evaluasi, pelaporan

dan data koperasi.

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam Bidang Perizinan

dan Kelembagaan rnernpunyai fungsi:

Pelaksanaan verifikasi data dan jumlah koperasi di provinsi yang akurat;.
Pelaksanaan verifikasi data dan jumlah Koperasi Simpan Pinjam/Unit Simpan

Pinjam di provinsi yang akurat.
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c. Pelaksanaan koordinasi verifikasi dokumen izin usaha simpan pinjam untuk
koperasi.

2.5.4 Bidang Pengawasan dan Pemeriksaan

Bidang Pengawasan dan Pemeriksaan mempunyai tugas menyelenggarakan
kebijakan di bidang Penilaian Kesehatan Koperasi,Pemeriksaan Kelembagaandan

Usaha Koperasi dan Pennerapan Peraturan dan Sanksi.

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dirnaksud dalam Bidang

Pengawasan dan Perneriksaan mempunyai fungsi:

a. Pelaksanaan kebijakan di bidang peningkatan kepatuhan peraturan
perundang-undangan, pemeriksaan kelembagaan koperasi, pemeriksaan usaha
simpan pinjam dan penilaian kesehatan usaha simpan pinjam.

b. Pelaksanaan koordinasi dan sinkronisasi pelaksanaan kebijakan di bidang
peningkatan kepatuhan peraturan perundang undangan, pemeriksaan
kelembagaan koperasi, pemeriksaan usaha simpan pinjam dan penilaian
kesehatan usaha simpan pinjam.

c. Pelaksanaan pemantauan, analisis, evaluasi, dan pelaporan di bidang
peningkatan kepatuhan peraturan perundang undangan, perneriksaan
kelembagaan koperasi, perneriksaan usaha simpan pinjam dan penilaian
kesehatan usaha simpan pinjam.

2.5.5 Bidang Pemberdayaan Usaha Kecil

Bidang Pemberdayaan Usaha Kecil mempunyai tugas melaksanakan
kebijakan di bidang Fasilitasi Usaha Kecil, Pengembangan, Penguatan dan

Perlindungan Usaha Kecil dan Sarana dan Prasarana Usaha Kecil.
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Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam Pasal Bidang

Pengujian, Peralatan dan Barang mempunyai fungsi:

a.

f.

Pelaksanaan kebijakan di bidang organisasi dan tata laksana, usaha, sarana
dan prasarana UKM.

Penyelenggaraan koordinasi dan sinkronisasi pelaksanaan kebijakan di bidang
Organisasi dan Tata Laksana, Usaha, Sarana dan Prasarana UKM.
Penyelenggaraan pemantauan, analisis, evaluasi dan pelaporan di Organisasi
dan Tata Laksana, Usaha, Sarana dan Prasarana UKM.

Penyelenggaraan administrasi di bidang Restrukturisasi Usaha.

Pemberian bimbingan, petunjuk dan penilaian kepada Kepala Seksi dan
bawahan, dan

Pelaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasan pimpinan.

2.5.6 Unit Pelaksana Teknis Dinas (UPTD)

a.

Berikut ini merupakan tugas dari Unit Pelaksana Teknis Dinas (UPTD).
UPTD dibentuk untuk melaksanakan kegiatan teknis operasional dan/atau
kegiatan teknis penunjang tertentu yang mempunyai wilayah kerja satu atau
beberapa kabupaten/kota.

UPTD dipimpin oleh Kepala UPTD yang berada di bawah dan bertanggung

jawab kepada Kepala Dinas.



BAB Il
HASIL DAN CAPAIAN KEGIATAN PKL

3.1 Pelaksanaan Kerja

Penulis melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) kurang lebih 1
bulan terhitung sejak tanggal 1 Agustus 2023 sampai dengan 31 Agustus 2023
dalam melaksanakan PKL di Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan
penulis di tempatkan pada Bagian Sekretariat,pertama penulis di tempatkan pada
Sub Bagian Umum dan Kepegawaian pada bagian tersebut penulis dapat
meyelesaikan tugas seperti merekap hasil kerja bulanan pegawai periode bulan

Januari sampai dengan Agustus 2023.

Pada minggu terakhir Penulis di tempatkan di Sub Bagian Keuangan, pada
bagian tersebut penulis membantu pekerjaan yang berkaitan dengan prosedur
pembayaran biaya perjalanan dinas. Adapun kegiatan harian yang dikerjakan oleh

penulis selama melaksanakan PKL dapat dilihat pada tabel 3.1 berikut ini.

Tabel 3.1 Kegiatan Harian PKL pada Dinas Koperasi dan UKM Provinsi

Sumatera Selatan

Tanggal Jam Kerja Kegiatan
01 Ags — 04 Ags 08.00 —12.00 1. Pengenalan lingkungan
minggu 1 selasa-kamis .
(minggu (08.00-16.30) pekerjaan
(jum,at) 2. Menyusun dan memisahkan

arsip berdasarkan tahun.

3. Merekap data arsip yang
akan di musnakan.

4. Memberi nomor surat keluar.

07 Ags — 11 Ags 08.00 —12.00 1. Membuat laporan
(minggu 2) (senin-kamis)

18
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Tanggal

Jam Kerja

Kegiatan

08.00-16.30
(jum,at)

rekapitulasi hasil kinerja
periode bulan januari s.d
bulan Agustus 2023.yakni
rekap dok staf pengelola
penataan sarana dan
prasarana , analis SDM
Aparatur, penyusun
kebutuhan barang inventaris
serta pengadministrasi umum
Ikut menghadiri pembinaan,
monitoring dan pendataan
SKM dan SOP di Graha Bina

Praja Pemprov. Sumsel

14 Ags — 18 Ags
(minggu 3)

08.00 - 12.00
(senin-kamis)
08.00-16.30
(jum,at)

Menyusun rencana aksi pada
e-kinerja

Ikut memeriahkan lomba
memperingati HUT RI Ke-78
di Diskop UKM.

Scan dan upload berkas
terkait rencana aksi pada e-
kinerja

Menyusun berkas e-kinerja

berdasarkan periode bulan

21 Ags — 25 Ags
(minggu 4)

08.00 — 12.00
(senin-kamis)
08.00-16.30
(jum,at)

Memberikan feedback atas
rekap hasil kinerja pegawai.
Merekap surat perintah tugas.
Menyusun surat perintah
tugas berdasarkan Sub

Bagian

28 Ags — 31 Ags
(minggu 5)

08.00 — 12.00
(senin-kamis)

Mencatat jumlah orang yang
melaksanakan perjalanan
dinas.

Mencatat jumlah biaya yang
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Tanggal Jam Kerja Kegiatan
dikeluarkan selama

pelaksanaan perjalanan dinas.
3. lkut menghadiri undangan
Dinas dalam rangka kegiatan
Event Collaboration MDP di
Beston Hotel Palembang
4. Perpisahan PKL.

Sumber: data diolah (2023)

3.1.1 Uraian Kegiatan PKL
Dalam melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) penulis diberi tugas

sebagai berikut

1. Membuat Daftar Rekapitulasi Sasaran Kinerja Pegawai

Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) Berdasarkan Permenpan RB nomor 6
tahun 2022 Sasaran kinerja pegawai (SKP) adalah beban kerja yang harus dicapai
atau dipenuhi oleh Aparatur Sipil Negara dan merupakan salah satu komponen
yang dapat dijadikan indikator keberhasilan suatu organisasi dengan dilakukannya
evaluasi secara rutin sesuai dengan periode pengumpulan SKP, yang bertujuan
untuk menjamin objektivitaa pembinaan PNS yang dilakukan berdasarkan sistem
prestasi kerja. SKP ini memuat berbagai target dan nilai yang jelas dalam setiap

tugas pokok pegawainya.

Berdasarkan uraian diatas berikut ini merupakan penjelasan terkait proses

penyusunan Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) :

a. Membuat daftar rekapitulasi hasil kinerja pegawai menggunakan MS.Word
b. Setelah dibuatkan daftar rekapitulasi hasil kinerja maka setiap SKP akan di

input ke aplikasi e-kinerja
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c. Lalu buat link google drive berdasarkan periode perbulan, selanjutnya data
terkait SKP harus di scan, Kemudian mengupload berkas SKP ke link google
drive

d. Setelah itu maka data terkait SKP akan dinilai oleh atasan melalui menu
feedback pada aplikasi e-kinerja ,sedangkan untuk dokumen terkait data SKP

akan disimpan berdasarkan periode bulan.

Berikut ini merupakan dokumentasi terkait penyusunan Sasaran Kinerja

Pegawai (SKP) :

a. Membuat Daftar Rekapitulasi Hasil Kinerja Pegawai

& e
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LAFORAN REKAFELULASHIASIL KINERIA
BULAN JUT1 2023

Sumber: data diolah (2023)

Gambar 3. 1 Rekapitulasi Hasil Kinerja Pegawali



b. Membuat Daftar Surat Masuk

Sumber: data diolah (2023)

Gambar 3. 2 Daftar Surat Masuk

c. Input SKP Melalui e-kinerja

Sumber: data diolah (2023)

Gambar 3. 3 Tampilan Awal e-kinerja

22
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2. Membantu Proses Pembayaran Biaya Perjalanan Dinas

Perjalanan dinas adalah suatu perjalanan dari suatu tempat ke tempat berbeda
yang telah ditentukan oleh instansi. Perjalanan dinas dapat dilaksankan oleh
pegawai tetap maupun pegawai tidak tetap berkaitan dengan tugas dan jangka
waktu yang telah ditetapkan.Peran sekretariat sangat penting karena memiliki
pengetahuan dan keterampilan yang berkaitan dengan perjalanan dinas ,maka
perjalanan dinas dapat berjalan sesuai prosedur , mulai dari tahap persiapan, tahap

pelaksanaan, dan tahap pelaporan (Nur Fadny Yulianil, Megawati Beddu2, 2022).

Menurut Peraturan Menteri Keuangan Nomor 113/PMK.05/20212 tentang
Perjalanan Dinas dalam Negeri Bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan

Pegawai Tidak Tetap. Ketentuan Pengganti Biaya Perjalanan Dinas

1. Secara filosofi, perjalanan dinas merupakan salah satu wujud belanja
Negara yang memerlukan mobilitas pegawai dalam pencapaian output
suatu kegiatan, sehingga Negara berkewajiban mengganti apa yang
dikeluakan oleh pegawai selama mobilitas dalam mencapai output
dimaksud, bukan sebagai unsur penembah penghasilan (pelaksana SPD
tidak harus diuntungkan namun tidak dirugikan).

2. Setiap pengganti biaya seyogyanya didukung bukti yang sah untuk
menjaga prinsip akuntabilitas.

3. Peran PPK dalam justifikasi penggantian biaya perjadin sangat
diperlukan dalam menjaga prinsip-prinsip yang disebutkan di atas,

terutama pada komponen SPPD yang terpaksa tanpa bukti.
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4. Setiap biaya yang tidak tersedia buktinya, pelaksana perjadin harus
paham atas resiko temuan auditor yang menyebabkan pengembalian ke
kas Negara jika bukti untuk justifikasi PPK dimaksud tidak cukup kuat.

5. PPK berwenang untuk menilai kesesuaian dan kewajaran atas biaya-
biaya yang tercantum dalam daftar pengeluaran.pasal 35(2) PMK

113/2012.

Dari uraian sebelumya penulis ditugaskan dalam mengecek dan menyusun

berkas-berkas terkait prosedur pembayaran biaya perjalan dinas, sebagai berikut:

1. Surat Perintah Tugas (SPT) atau Surat Tugas
Surat Tugas adalah surat resmi yang ditandatangani oleh pejabat yang
berkuasa di instansi atau lembaga tertentu yang mana isinya menugaskan
seorang pegawai atau staf.

2. Surat Pelaksana Perjalanan Dinas (SPPD)
SPPD adalah surat tugas kepada pejabat Negara, Pegawai Negei Sipil
(PNS) dan Pegawai Tidak Tetap untuk melaksanakan perjalanan dinas.

3. Surat Pernyataan Tanggung Jawab Perjalanan Dinas (SPTJPD)
SPTJPD adalah surat yang berisi pernyataan tanggung jawab terhadap
kegiatan perjalanan dinas.

4. Laporan Hasil Perjalanan Dinas (LHPD)
LHPD adalah dokumen yang dibuat oleh pelaksana perjalnan dinas yang

berisi tentang laporan hasil dari pelaksanaan perjalanan dinas.



25

5. Daftar Pengeluaran Rill Perjalanan Dinas (DPRPD)
DPRPD adalah dokumen yang berisi rincian biaya yang dikeluarkan
selama kegiatan perjalanan dinas.

6. Kuitansi
Kuitansi merupakan dokumen yang memuat biaya belanja perjalanan
dinas.

7. Rekapitulasi Perjalanan Dinas (RPD)
RPD merupakan dokumen yang berisi nama pelaksana perjalanan dinas,

waktu pelaksanaan dan tujuan.

Berikut ini merupakan prosedur pembayaran biaya perjalanan dinas dalam
negeri bagi pegawai di Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan

sebagai berikut:

1. Pihak yang melaksanakan perjalanan dinas melengkapi dokumen, yaitu
Surat Perintah Tugas (SPT) atau Surat Tugas, dan Surat Pelaksanaan
Perjalanan Dinas (SPPD) yang telah dibuat sebelum melaksanakan
perjalanan dinas. Setelah melakukan perjalanan dinas pihak yang
melaksanakan perjalanan dinas membuat Laporan Hasil Pelaksanaan
Perjalanan Dinas, dan Surat Pernyataan Tanggung Jawab Perjalanan
Dinas (SPTJPD), kemudian menandatangani berkas-berkas tersebut.
Lalu dokumen tersebut, diserahkan kepada Sub Bagian Keuangan
maka dokumen akan diperiksa selanjutnya akan dibuat Daftar

Pengeluaran Rill Perjalanan Dinas (DPRPD), kuitansi, dan Rekapitulasi
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Perjalanan Dinas (RPD), kemudian di serahkan kepada bendahara
pengeluaran.

Bendahara menandatangani DPRPD, kuitansi dan RPD. Kemudian
menyerahkan kepada pihak yang melaksanakan perjalanan dinas.

Pihak yang melaksanakan perjalanan dinas menandatangani berkas-
berkas dari bendahara kemudian diserahkan kepada Pejabat Pelaksana
Teknis Kegiatan (PPTK).

PPTK menandatangani DPRPD, kuitansi dan RPD. Kemudian
diserahkan kepada Kepala Dinas.

Kepala dinas menandatangani DPRPD, kuitansi dan RPD kemudian
RPD di serahkan kepada Sub Bagian Keuangan untuk diarsip,
sedangkan DPRPD dan Kkuitansi diteruskan kepada bendahara
pengeluaran.

Bendahara membuatkan Ganti Uang (GU) melalui Surat Perintah
Membayar (SPM) sebanyak dua rangkap. Kemudian SPM diserahkan
kepada kepala dinas, sedangkan DPRPD dan kuitansi diserahkan
kepada sub bagian keuangan untuk diarsipkan.

Kepala dinas menerima SPM dan menandatangani kemudian SPM
diserahkan kembali kepada bendahara pengeluaran.

Bendahara menerima SPM yang telah ditandatangani oleh kepada dinas
rangkap satu diserahkan kepada sub bagian keuangan guna arsip,
rangkap satunya lagi diserahkan kepada Badan Pengelola Keuangan dan

Aset Daerah (BPKD)
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9. BPKAD menerima dokumen-dokumen SPM, lalu melakukan pengujian
apabila sesuai maka BPKAD akan menerbitkan Surat Perintah
Pencairan Dana (SP2D) dan SPM diarsipkan. Setelah SP2D diterbitkan
maka dana tersebut masuk ke rekening dinas kemudian bendahara
pengeluaran akan mentransfer dana tersebut ke rekening masing-masing
pihak yang melaksakan perjalanan dinas.

10. Prosedur selesai.

Dari uraian prosedur diatas dapat dilihat dalam bentuk diagram alir
(Flowchart) adalah urutan yang dilambangkan dengan simbol-simbol yang
membentuk suatu diagram guna menjelaskan tahap demi tahap dalam
menyelesaikan pekerjaan (Shamaratul Fuadi & Oriza Candra, 2020). Yakni

sebagai berikut :



Dari uraian prosedur di atas dapat dilihat dalam bentuk flowchart sebagai berikut:

Flowchart Prosedur Pembayaran Biayva Perjalanan Dinas Dalam Negeri Bagi Pegawai Pada Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan
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Sumber: data diolah (2023)

Gambar 3.4 Flowchart Prosedur Pembayaran Biaya Perjalanan Dinas dalam Negeri Bagi Pegawai pada Dinas Koperasi dan

UKM Provinsi Sumatera Selatan




29

Berikut ini merupakan dokumen-dokumen yang terkait dalam prosedur
pembayaran biaya perjalanan dinas dalam negeri bagi pegawai pada Dinas
Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan.

a. Surat Perintah Tugas (SPT)
Berdasarkan pengertian yang telah disebutkan sebelumnya berikut ini

merupakan contoh surat perintah tugas pada Dinas Koperasi dan UKM

Provinsi Sumatera Selatan

PEME IRINTAM PROVINSE SUMATE A 5 LATAN
DINAS KOPERASI USAHA KECIL DAN MENENGAH ‘5
Salans Jorstoral Sninman KM 8 56 Mo B0% Tels MS0R4 Fas (07 11) W2082 -
PALEMBANG 30120

SURAT PERINTAH TUGASDS
Nomaor - B0 S A AshopAUKMAY202 Y

Danae Suret Bekietars Daotah Nomor Q0 1060VIV2023 Tanggel 10 Ju 2022
hal  Rapat Koordinesi  Penyusunan  Hoad Map I serta Asistonst
Ponyusunan Road Map 11V dan L valuas) AKX W Jakate
ME ML RINTANKAN

Kepada

Nama Sl Hayatl, 51 . MM
N 1007 1020 100603 2 002
Panghkat 7 Gol Pombine, Ve
Jnl::tml Kopala Subbeg Umom dan Kepogawalan pada
Sekrotarial Dinas Koperast den UKM Provinst
Sumetona Solatan
Nama Asnl 5 g M S o
10 D 120070120008
S‘:’t:alnn ¥ e Prog AN Dan Pelaporan
’\.tl; Sekretarat Dinas Koperas! dan UKM
Provinal Sumatera Solatan
Nama Dwi Agustine, 5.1 s
Administiasi pada Subbog
S— Peoroncansantokiotaniat Dinas Kopoetas: dan
UKM Provinsl Sumatora Selatan
Nama Desi Caprina Putrl, 5 Kom
. PoroncanasnSekrotariat Dinas Koporasi dan
UKM Provinsi Sumators Solatan
RO sorta Asistonsi
Moe utl  Rapat Koordinasl Penyusunan Road Map
A "'lml”\‘ﬂ Road Map RB dan Evaluasi AKIP di Jakarta
Harl Selasa
Tanggal 20 Juni 2023
Pukul 08.00 WIB s d Selosal
Tempat Ruang Binapraja Prov. S8

di Palembang
Pada tanggal 19 Juni 2023
KEPALA

e, HE AMIRUDDN, M.SI
Pembiria vid
NIP. 166805091031003

Sumber: Data Diskop UKM Prov Sumsel (2023)

Gambar 3.5 Surat Perintah Tugas



b. Surat Perintah Membayar (SPM)
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SPM merupakan dokumen yang diterbitkan oleh pejabat yang ditunjuk

untuk mencairkan dana yang berumber dari daftar isian pelaksanaan anggaran

atau dokumen lain yang dipersamakan.

. PEMERINTAH PROVINS| SUMATERA SELATAN
SURAT PERINTAH HEHMBAYAR
LANGSUNG (LS)
No SPM : 00027/SPMALS/2.17.01.00
Tahun Anggaran : 2023
m,s.“m"mum.,mmmmmmovus«mmmrm KPWODEWPFWW' = l TNOHT
Supsya menerbitan SP2D kepada : Tomah |
SKPD/ Unit Ketfa DINAS KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH i TR o )
YODE REKENING _| URALAN | JUMLAH Rp)
Bendshara/PhakKeiga’)  TERLAWPR ISPl yang Dsayarian
<snamath TmhyagDs | 5124000000
No. g Bank TERLAMPIR ‘Jumizh Potoagan | 0% e
mm gmBANK Uang Sejumizh Lima pulh satu jufa da ratus enpat pokh unpsh
Dasar Pembayaran _gn11m17mmmm
Untuk Kepaduan : mmumwpmnmmmmm
2023 pada Dinas Koperasi, LKM Prov, Sumsel an. Heany Noviant,
SP, M.Si dik
pada Kode Rekening
KODE REKENNG _ | URAIAN JUNLAH Rp.)
11020251 202010026 | Belania Jasa Tenaga Adminisirasi 51.240.00000
Jumiah 5124000000
PALEMBANG, 04 Mzi 2023
PENGGUNA ANGGARAN
Jumizh SPP yang diminta Rp. 51240.000,00
Lima puloh say juta dua ratus empat pukh rbu niplsh
Nomor dan Tanggal SPP - 00027/SPPALS2 17.01.002023 dan 04 Mei 2023 i
.196605091 31003
ﬂﬂhﬂwhlﬂwmwmmmb o
' prived By SMDA]

Sumber: Data Diskop UKM Prov Sumsel (2023)

Gambar 3.6 Surat Perintah Membayar



C.

Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D)
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Surat Perintah Pencairan Dana merupakan dokumen yang diterbitkan oleh

Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) berdasarkan SPM

yang telah diajukan.

» - e E TR e
PR - .—,'7 . 8 )
¥ - f’ . - PEMERINTAH PROVINSI SUMATFERA SELATAN
—=3 e SURAT\PERINTAH PENCAIRAN DANA
g s Nomon' 03624/8P2D/2-17.0-00.0-00.1.0.0/2023
No. SEM__ : 00084/8PM/GU2.(7.01.00/2023 Dan : BUD / Kunwa BUD
Tanggel " : I7 Jun) 2023; NPWP : 00.119.769.8.301.000
SKPO/UnNt Keda : DINAS KO 8!, USAHA KECIL DAN Tangoa! : 04 Jull 2023
MENENGAH . Tahun Anggaran : 2023
Benk Pengirim . 1 RANK SUMBEL BASEL CABANG UTAMA KAPT. A. RIVAI
n darl baki Rekaning Nomor 1403000001 usng sebesar Rp 336.379.100,00
4 tia ratus fuuh pulsh sembilan ribu seretus rupiah); .
Kepada - -~ | xmuc.mumum
NPWP ¥ 1 001107¢€-.4301000 3
No. Rekening Bank : 140301 Usd =
Bank Penerdma : 120 Bave i SUMBELBABEL :
Kopeduan Untuk - _:Pembeo ivan Ganl Uang (GU) Dinas . UKM Tahun Anggaran 2023
NO REKENING URAIAN JUMLAH
T R1.01.01.6.1.2.01.01.0034 | Detanja AlsvBahan untuk Kegisian Kantor-Alal Tuls Kanior 2.614.000,00
2| s m.m 51201010024 | Belanje AlsUBahan untuk Kegistan Kantor-Alst Tulls Kanior 1100.000,00
] o1 Belanja AlavBahan untuk Kepiatan Kantor-Alat Tulls Kenior 676.000,00
4 .| Belanja AlstBalian untuk Kepiaten Kantor-Alsl Tulls Kankor | 7.560.700.00
13 6. 0026  |Belanja AlaUBahan urmuk Keglatan Karior Batian Colak 1.270.000,00
6| 610201.51201010020  : elaria AlevBahan unituk Kegiwtan Kantor- Bahan Calak 1.806.000,00
7|  &1.01.01.6.1.2.01.01.0028 Jelanja AlatAahan untuk Kegiatan Kantor- Bahan Cetak 2.606.000,00
8  1.01.01.6.1201.01.0026 | elanja AlauBahan untuk Kegiatan Kantor- Bahan Cetak * 8.112.760,00/
9 8.1.01.01.5.1.2.01.01.00% “Letanja untuk Keglaten uniul Keglatan 53.200.000.00
~antor Lalnnya
10 ¢ 1.1.01.01.61.2.01.01.0062 - telanjs Makanan dan Minuman Repa 1.500.000.00
1" 6.1.01,02.6.1.2.01.01.0062  Selenja Makensi dan Minumen Repat 4.000,000,00
12 1.1.00.04.8.1.2.01,01.0062  islanje Mekonan den Minumen Repal 27.336.000,00
1 3.1.01.0241.201.01,0062  Oelarje Makanen dun Misuman Repal 225.000,00
1 £.1.01.01.6.1.2.01.01.0062 Jelanje Mekanan den Minuman Repet  — 4.400 000,00
15 1.1.08.02.5,1.2.02.01.0059 ania Tagihan Telepon 7.049.001,00
e nje Tegihen Al 242.870.00
” inja Tegihan Listik 12.000.991,00
i 1.1.08.00.6.12.02.01.0002 nje Langganan :umwsu-u KabaeMajelah 1.200.000,00
19 1.1.09.00.5.1.2.03.02.0411 | zdanje P el 27.999.205,00
! Somputer Lainnya .
20 81.01.01.6120401.0001 |Belenjs Rejelanan Dinas Bises 18.660.600,00
21 8.1.01.02.6.1.2.04.01:0001 ' [Belanin Perjelanan Dinas Blase 46.700.000.00
22 1.1.00.09.6.1.2.04.01,0001 ' Belanjs Porjalansn Dinas Blasa 4 670.000,00/
Ee) 51.01.01.6.1.20401.0001 | Belanja Perdalanan Dinas Blasa 9.000.000,00
24| 31.01.025.1.204.01.0001 | ielanje Perelansn Dinas Bless 35 636.000,00
25|  51.0201.5120401.0004 | Acianja Pedaianan Dinas Paks! Mosling Dalm Kota 16.000.000,00
28]  §1.01.01:6.1.2.04.01.0004 | isedanje Perjalanan Dinas Pake! Mooling Dalam Kot 30 600.000.00
e JUMLAH 3306.179,108,00
Fotongan-Fotongan:
NO | REKENING | URAIAN 113 JUMLAH
i JUMUAH | [X]
+ (Udnk Jumieh 8ra0)
NO | REKENING } O URAIAN | JUMLAH
- I
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i
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Sumber: Data Diskop UKM Prov Sumsel, 2023

Gambar 3.7 Surat Perintah Pencairan Dana
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Kendala Yang Dihadapi
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada Dinas Koperasi dan
UKM Povinsi Sumatera Selatan terdapat kendala yang dihadapi yakni

sebagai berikut

Dalam penyususnan Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) pegawai
melalukan kesalahan dalam menginput data pada aplikasi e-kinerja
untuk periode bulan Januari

Untuk proses pembayaran biaya perjalanan dinas aplikasi e-sumsel
gagal beroperasi karena jaringan internet yang tersedia tidak cukup

baik.

3.3 Cara Mengatasi Kendala

Dari kendala yang terjadi untuk mengatasi kendala tersebut maka :

Dalam penyusunan Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) di aplikasi
e-kinerja jika terjadi kesalahan maka bawahan harus meminta izin
kepada atasan untuk menghapus penilaian yang telah diberikan guna
mengubah atau memberikan tambahan data terkait SKP.

Terkait kendala proses pembayaran biaya perjalanan dinas berupa
gangguan jaringan internet maka dapat diatasi dengan merencanakan
pengajuan penambahan dana belanja bulanan terkhusus biaya

pemakaian internet guna mengganti internet yang lebih baik.



BAB IV

PENUTUP

4.1 Kesimpulan

Penulis melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Dinas Koperasi
dan UKM Provinsi Sumatera Selatan dan penulis mendapat banyak pengetahuan.
Berdasarkan pembahasan yang telah di uraikan sebelumnya maka dapat ditarik
kesimpulan bahwa prosedur pembayaran biaya perjalanan dinas dalam negeri
bagi pegawai pada Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan sudah
berjalan dengan baik. Setiap langkah sudah dilakukan sesuai prosedur dan
professional dalam bekerja. Akan tetapi terdapat kendala yang menghambat
kelancaran kegiatan yakni ganguan jaringan internet yang menyebabkan aplikasi
e-sumsel gagal beroperasi sehingga untuk mendukung kelancaran dalam bekerja

pegawai mesti menggunakan jaringan internet dari handphone masing-masing.

4.2 Saran

Berdasarkan pengalaman penulis selama melaksanakan kegiatan PKL, penulis
mempunyai saran yang kiranya dapat mengatasi hambatan dan menciptakan
kelancaran kegiatan instansi yakni dengan cara merencanakan penambahan
pengajuan dana belanja bulanan kantor terkhusus biaya pemakaian internet guna
mengganti layanan internet ke yang lebih baik. Sedangkan untuk kendala berupa
kesalahan dalam melakukan input data SKP pada aplikasi e-kinerja yang

tergolong masih baru kiranya dapat dilakasakan kembali simulasi atau bimtek.
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Lampiran 1

Form Permohonan PKL

FORMULIR PERMOHONAN
PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PaiComioch
Kode Formulir : INSTITUSI ~INSTITUT TEKNOLOGI DAN BISNIS PALCOMTECH
FM-IPCT-BAAK-PSB-013
PROGRAM ST UDI .p3. A
Kepada Yth.
Rektor Institut Teknologi dan
Bisnis PalComTech.

Dengan hormat,
Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

. AMIRD MARSELA

Nama .
Nomor Pokok Mahasiswa . oulzlool2
Semester .5

IPK ..3,93

Program Studi . D3 ARUNTARS|
No.HP/WhatsApp . 0882 7637 3526

Mengajukan PKL pada perusahaan/instansi (nama perusahaan/instansi dan alamat dengan lengkap) :
DINAS KOPERASL PAN UKM PROVINSI SUMATEFA SELATAN
1;; 35:°.§UD\LMAN NO.S6¢ KM.3:5 IKOTA PALEMBANG cuMatgra SLATAR

\2

Besar harapan Saya, kiranya Bapak/Ibu dapat mengabulkan permohonan ini. Atas
perhatian Bapak/Ibu disampaikan terima kasih.

Menyetujui, Pemohon,
Dosen Pembimbing Akademik Mahasiswa
Or- Febranty , $-EMS. ) (AMIED MARSELA )
NIDN : 00(302 800! NPM : 041210012
Mengetahui,

Ketua Program Styd§ D3 SUAK/DKV

( Adelin, ST, MKom . )
- NIP. 3.wr.07
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Lampiran 2

Surat Pernyataan Ujian

SURAT PERNYATAAN
UJIAN LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL)

Yang bertandatangan di bawah ini :

Nama : Awien. Marsela

Tempat/Tanggal Lahir ;&l;m))am /.02 Maret 2002

Prodi : 3, fruntarsi.........

NPM oAz,

Semester 5. L)

No.Telp/Hp 1 OBR2 7637 35726

Alamat - A :Maaram Er.ol k.01 et Yetapall Rdembang

Menyatakan dengan sesungguhnya bahwa :
1. Laporan PKL ini saya buat dengan sebenarnya dan berdasarkan sumber yang

benar.

. Objek tempat saya melaksanakan PKL berbentuk CV/PT/Pemerintahan/SMA

Sederajat dan dinyatakan masih aktif beroperasional hingga saat ini

3. Data perusahaan dalam laporan PKL ini benar adanya dan bersifat valid.

4. Laporan ini bukan merupakan hasil plagiat/menjiplak karya ilmiah orang lain

5. Laporan ini merupakan hasil kerja saya sendiri (bukan buatan/ dibuatkan orang

lain)

6. Buku referensi yang saya gunakan untuk Lap.PKL ini merupakan buku yang terbit
dalam 5 (lima) tahun terakhir ini.

Demikian pernyataan ini saya buat dalam keadaan sadar dan tanpa paksaan dari pihak manapun
dan apabila dikemudian hari temyata saya kedapatan telah melanggar salah satudari
pernyataan saya ini, saya bersedia untuk menerima sanksi skorsing, DO (Drop Out), hingga
Penghapusan gelar akademik yang saya peroleh dari Perguruan Tinggi ini.

Pﬂ\ml’““"j , .05 Desember 2023

Yang menyatakan,

Sl

2IAKXT69436882 0T

Awiro Macscla
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Lampiran 3

Form Pengajuan Judul PKL

FORMULIR PENGAJUAN JUDUL
PRAKTIK KERJA LAPANGAN

Kode Formulir ©

FM-IPCT-BAAK-PSB-013

INSTITUSI - INSTITUT TEKNOLOGI DAN BISNIS PALCOMTECH
PROGRAM STUDI . CARUNTANSM ...
Palembang, n#ﬂ""‘“ w23

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

. Avio Marsda

Nama :
Nomor Pokok Mahasiswa : gyurloott

Semester : S{lima)

IPK . .3:93

Program Studi . D3 Akuntangy

No.HP/WhatsApp 08 7637 3026

Dosen Pembimbing PKL . Dt Wan perkiu S .Kom,, M.Kom,

Mengajukan PKL judul Laporan Praktik Kerja Lapangan :

Proscdur Pembopean_ b Seclalanan Oras dalat tegoi, bosi foawai df
Dinas Koperadt don Giem prav Somsel e ssnnana
Revisi:

B I S e S S
2. iicicsiisnssnssssessaseistinssnseseitnetesesestesennNnonenEieatEITeNTINsesesIRIecReINIONSEONIRSNNNILTLS

Besar harapan Saya, kiranya Bapak/Ibu dapat mengabulkan permohonan ini. Atas perhatian

Bapak/Tbu disampaikan terima kasih.

Menyetujui, Pemohon,
Dosen Pembimbing PKL Mahasiswa
(Diwit_Han Perkuwi $.50m ., M. kan (Amia’ Marsela y
NIDN: 0219078701 NPM : oulrlooiz
Mengetahui,
Ketua Program Studi D3 SVAK/DKV
( Mﬂn‘n,s.T., ™. fom )

NIP. 13.%¢V. 0%
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Lampiran 4

Surat Balasan Riset

¥ f-e

-

iy,

PEMERINTAH PROVINS| SUMATERA SELATAN
DINAS KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH ., ..0,cn

Jalan Jenderal Sudirman KM. 3 % No. 565 Telp. 355084 Fax. (0711) 352082
PALEMBANG-30129

R
Palembang,  Juli 2023
Kepada
Nomor : 800/  /Diskop&UKM/VII/2023 vth. Rektor Institut Teknologi dan Bisnis
Sifat : Biasa Palcomtech
Lampiran : - di-
Hal : PKL di Dinas Koperasi dan PALEMBANG

UKM Prov. Sumsel

Menanggapi surat Saudara Nomor 083280852/IPCT/R/IV/2023 Tanggal
12813 Juli 2023 hal Mohon Praktek Kerja Lapangan di Dinas Koperasi dan
UKM Provinsi Sumatera Selatan, maka pada prinsipnya kami memberikan izin
Praktek Kerja Lapangan dari tanggal 01 s.d 31 Agustus 2023 kepada anak didik

Saudara :
No Nama NPM Program Studi

. | Putri Wulandari 041210011 | Akuntansi Program Diploma Tiga
2. | Amiro Marsela 041210012 | Akuntansi Program Diploma Tiga

Selama yang bersangkutan melaksanakan kegiatan PKL agar mematuhi
peraturan dan ketentuan yang berlaku di lingkungan Dinas Koperasi dan UKM

Provinsi Sumatera Selatan.

Demikian disampaikan atas perhatiannya diucapkan terima kasih.

N1P.19680501 198609 1 001
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Lampiran 5

Form Penilaian Kerja Mahasiswa

-~

PEMERINTAH PROVINS|I SUMATERA SELATAN
DINAS KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH
Jalan Jenderal Sudirman KM. 3,6 No. 565 Telp. 355084 Fax. 352082
PALEMBAN G-30129

vl
N

£
ggj

FORMULIR PENILATAN KERJA MAHASISWA PRAKTIK KERJA LAPANGAN
INSTITUT TEKNOLOGI DAN BISNIS PALCOMTECH

Dengan ini kami menyatakan bahwa mahasiswa berikut:

Nama Mahasiswa : Amiro Marsela
NPM : 041210012
Program Studi : D3 Akuntansi

Telah mer'lyelcsaikan kegiatan magang di instansi kami. Dengan mempertimbangkan segala aspek,
baik dari segi bobot pekerjaan maupun pelaksanaan magang, maka kami memutuskan bahwa yang
bersangkutan telah menyelesaikan kewajibannya dengan hasil sebagai berikut:

No Unsur yang dinilai *Nilai
1 | Penggunaan teknologi informasi 95
2 | Keterampilan dalam kerja 100
3 | Kedisiplinan 9¢
4 | Integritas (etika dan moral) \00
5 | Kemampuan menyerap hal baru \o0
6 | Inovasi dan kreativitas \od
7 | Kemampuan memberikan solusi 100
8 | Kemampuan bekerja sama 00
9 | Kemampuan komunikasi 100
10 | Keahlian berdasarkan bidang ilmu 160
Jumlah 990
Rata-Rata a9
*Nilai 0 sampai 100
Palembang, 3!. Mustus 267, -~

Pembimbjing [.apa

L SEND
NIP. 13671020199%0

Catatan: dicetak diatas kop Surat perusahaan/instansi PKL
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Lampiran 6

Form Penilaian Pembimbing PKL

FORMULIR PENILAIAN BIMBINGAN
PRAKTIK KERJA LAPANGANAN MAHASISWA
INSTITUT TEKNOLOGI DAN BISNIS

‘PalComToch PALCOMTECH
Kode Formaks It \INSTITUT TEKNOLOGE DAN BISNIS PALCOMTECH

FMAPCT-BAAK-PSB-028

Hasil Penilaian Bimbingan Praktik Kerja Lapangan Mahasiswa
Institut Teknologi dan Bisnis PalComTech

Dengan ini saya menyatakan bahwa mahasiswa berikut:

Nama SEANNTR L A
Nomor Pokok Mahasiswa SOHILIOONL
Program Studi 2 U ARUNUAISL
Semester aospe N
o Com Troiedue embayaran yaﬂa &la\anﬂn
e e TV DT st dan v s
Telah menyelesaikan bimbingan Praktik Kerja Lap dengan hasil sebagai berikut:
No Kriteria Penilaian Skor Maksimal Skor
1 | Kehadiran bimbi 15 1
7| Keaktifan dalum bimbingan 25 20
[3 |K belajar dan mengikuti arshan 30 26
4 Laporan 30
Jumlah 100 vy
*Mahasiswa dapat di rek dasik igikuti ujian opabilan nilai lebih besar sama dengan 60
Rekomendasi Pembimbing:
2 Direkomendasikan
= Tidak dirckomendasikan
Dosen Pembimbing PKL
7

(Dini Had Pertioal, S-Kom,
NlDN‘ollgWS‘]o( ,M-KOM\
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Lampiran 7

Form Absensi

< FORMULIR
DAFTAR HADIR MAHASISWA/I PKL

pray— INSTITUT TEKNOLOGI DAN BISNIS PALCOMTECH
PalComTech

Kode Formulir tnstitusl 4 INSTITUT H

FIMHPCT-BAAX-PS8-007 Tahun Akademik

Nama perusshaan/Instansi  : Dinas Koperasi, Usaha Kecil dlan Menengah Provinsi Sumatera Sclatan
Alamat perusahaan/Instansi ~ : Jalan Jendral Sudirman KM. 3/ Palembang

Nama Mahasiswa : Amiro Marscla
NPM : 041210012
Program Studi : D3 Akuntansi
“No Tanggal _ Hari | laporanKegiatan
1. | | Agustus 2023 Selasa Momahami _fistom keryn '
2. |2 Aquins 2033 Rabu marcvap daba fRmusnahan e
(37 [ Aquts so23 (7] w enloomior Prap [WRAST bt o U
[a 14 dyuites 3033 D At Penqin dafrar SYrAb maruic
5. [chuns 108 S Ubur
6. |b Aquwas 2023 Mma gu Waur
7. |7 Auss 023 Soun Gean £-leatenn A 1
8. |8 Aqus 2oz Sdose Scan becuos ¢-mens [ |
9. [J Aguats 2033 Rau SCan lo@kes ©-Linenn
10. [10 Aquins 2033 s Sean bukas t-lnedy U
11 [ Aswsws 1033 ey Scan_dan Uptoadl \rweas ¢ ein 2
12, [u M 2027 S alid Libue \
13. |1y Aquns 2023 Higgu ur
14. |1q Auws  op Sesn (tan_bauas E-linecla /.
5. |15 oo 1o33 Sdash Can beuas € -\ncde AN
16. | lb Mqwshs 2037 Yabu Sean  bekas €. e
17. 1T Auswas 2023 Kawis Lomba (Fan =2
18 |1y Austs wg Jara'at Vomba Han \
|19 |1y Aot 103 sabiu Wibur
20. | 0 frwshs w32y Mingqu Lehur A
21 |y Ppusnsd w0y Semin LIMBM‘ bewas €-Ymea \
[22. [52 Mysus  20m Sdas & Uptgad Verkar § —tnet A i
2. ;: 2:::; 1031 th Upisad boreas - \ancie |
2 X s vad % :
25. |9f Aauwms 13 Jumat i ad hmu%%‘_?r:
26. (U PZA:AI s Sabin [ '
27. |7 s w3 M|'! oM !
28 |18 Aty 20 Senin stan t:; lod lertens € (/‘\ ‘\
29 (13 fawprd 238 Sdatn Wb tenghadein’ endarvyn dyans )
30. |30 Jusus 033 Vapu Pnitatan  ¢-Vinein
31 |3 Aty 0 ) Rrpisahan 1
Ka. Prodi

xviii




Lampiran 8

Form Konsultasi

= =
KONSULTASI LAPORAN PKL
PalComTech INSTITUT TEKNOLOGI DAN BISNIS
Kode Formulir {INSTITUSI + INSTITUT TEKNOLOG] DAN BISNIS PALCOMTECH
FMAPCT-BAAK-PSB-O14 _|[TAHUN AKADEMIK : 2003 [1024
Kams Manions Amiro Margla
P
v . . . " AT 13
ol Livoron iE: S bjatan Pragedur hWrun&@a Reyalanan Dinas Palam Nagri pada Dinas Koprasi 2%
;e G e 26
Rt Tangsal Konsuttasi | Batas Waktu Perbsikan Materi yang Dibahas / Catatan Perbaikan m’:‘";“
L I} okt 93 | 18 okt 20%3 Later lv?famng djrevi 6’ ‘u X
2 | 1@ ot 33 | 20 Oke 2023 | Latar belagory, vnan, manfast #l
3 |3y o 2y okt 2023 |laor belaang, FNBn don masfaat #‘1
1 | %rokr |8 Nov 2023 | A bab A #:
C [Nz |1y N oz | AT bab2 &"'
b I Nov35 [\G Vou 203 |Bab 30 el fokuS feegxlan ﬂ'
Y [ISNw2 |1} Nov 2023 | Ao bab P H}'
9 |} Nz |20 WV 2023 Bab 4 : Peusi bagien Saren #ﬁ
Y |20 N3 2y N 2005 | Ate kab 4 ﬁ‘
0|24 pov 23 Atc ugian pkL %

Palembang,

Dosen Pemblmbls
Dmi_k\si&wi,m.&m
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Lampiran 9

Form Reuvisi
[ ——
FORMULIR
REVISI UJIAN PKL
 E ey INSTITUT TEKNOLOGI DAN BISNIS PALCOMTECH
|_ PalComTech
:xrpmcwg AAK-PSB-026 | msthust + INSTITUT TEKNOLOGI DAN BISNIS PALCOMTECH
Hasil Ujian PKL
Mahasiswa Institut Teknologi dan Bisnis PalComTech
Nama : Amiro Marsela
Nomor Pokok Mahasiswa 1041210012
Program Studi : Akuntansi Program Diploma Tiga
Semester : V (Lima)
Ujian ke- : 1(Satu)
Tanggal Pelaksanaan : 12 Desember 2023

Judul PKL : Prosedur Pembayaran Biaya Perjalanan Dinas dalam Negeri bagi
Pegawai di Dinas Koperasi dan UKM Prov Sumsel
PELAKSANAAN KOREKSI
No Uraian Perbaikan Nama Penguji Paraf

\- Y,‘\,,qv-, VL\A\LS.'\”.

2 5' (or

L.\A;qt kn Caca Y\l'gn‘.p l“*&r\l

k{)»‘ \«hk:\: ‘\\{‘\:b

Ehy G

zt/ﬁ

22

Palembang, 12 Desember 2023

Pembimbing,

¥im' Hani Pertiwi
(Tanda tangan & nama
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Link dan Screenshot Video Wawancara PKL
Link YouTube: https://youtu.be/u0dGp4DhrEqg?si=d6E7fsdrOUawlJne

wawancara Praktik Kerja Lapangan Pada Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan

p> Pl ) 005/320

XXi


https://youtu.be/u0dGp4DhrEg?si=d6E7fsdrOUawIJne

