KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
INSTITUT TEKNOLOGI DAN BISNIS PALCOMTECH

PRAKTIK KERJA LAPANGAN

LAPORAN KEGIATAN PROSEDUR PENGAJUAN ATAU
PEMBAYARAN TAMBAHAN PENGHASILAN
PEGAWALI DI DINAS KOPERASI DAN UKM
PROVINSI SUMATERA SELATAN

INSTITUT TEKNOLOGI DAN BISNIS

PalComTech

Diajukan Oleh:
PUTRI WULANDARI
041210011

Diajukan Sebagai Syarat Menyelesaikan Mata Kuliah Praktik Kerja
Lapangan dan Syarat Penyusunan Laporan Tugas Akhir
PALEMBANG
2023



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
INSTITUT TEKNOLOGI DAN BISNIS PALCOMTECH

PRAKTIK KERJA LAPANGAN

LAPORAN KEGIATAN PROSEDUR PENGAJUAN ATAU
PEMBAYARAN TAMBAHAN PENGHASILAN
PEGAWAI DI DINAS KOPERASI DAN UKM

PROVINSI SUMATERA SELATAN

INSTITUT TEKNOLOGI DAN BISNIS

PalComTech

Diajukan Oleh:
PUTRI WULANDARI
041210011

Diajukan Sebagai Syarat Menyelesaikan Mata Kuliah Praktik Kerja

Lapangan dan Syarat Penyusunan Laporan Tugas Akhir

PALEMBANG
2023



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
INSTITUT TEKNOLOGI DAN BISNIS PALCOMTECH

HALAMAN PENGESAHAN PEMBIMBING PRAKTIK KERJA LAPANGAN

NAMA : PUTRI WULANDARI

NOMOR POKOK : 041210011

PROGRAM STUDI : AKUNTANSI

JENJANG PENDIDIKAN : DIPLOMA TIGA

JUDUL : LAPORAN KEGIATAN PROSEDUR

PENGAJUAN ATAU PEMBAYARAN
TAMBAHAN PENGHASILAN PEGAWALI DI
DINAS KOPERASI DAN UKM PROVINSI
SUMATERA SELATAN

Tanggal: 14 Desember 2023 Mengetahui,
Pembimbing Rektor
Dini Hari Pertiwi, S.Kom., M.Kom. Benedictus Effendi, S.T., M. T.

NIDN: 0219078701 NIP: 09.PCT.13

il



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
INSTITUT TEKNOLOGI DAN BISNIS PALCOMTECH

HALAMAN PENGESAHAN PENGUJI PRAKTIK KERJA LAPANGAN

NAMA

NOMOR POKOK
PROGRAM STUDI
JENJANG PENDIDIKAN
JUDUL

: PUTRI WULANDARI

: 041210011

: AKUNTANSI

: DIPLOMA TIGA

: LAPORAN KEGIATAN PROSEDUR

PENGAJUAN ATAU PEMBAYARAN
TAMBAHAN PENGHASILAN PEGAWALI DI
DINAS KOPERASI DAN UKM PROVINSI

SUMATERA SELATAN
Tanggal: 22 Desember 2023 Menyetujui,
Penguji Rektor
Eko Setiawan, S.Kom., M.Kom. Benedictus Effendi, S.T., M. T.

NIDN: 0208098703

NIP: 09.PCT.13

il



MOTTO DAN PERSEMBAHAN

MOTTO:

“Pada akhirnya lukisan yang indah tak selalu berisi warna warni cerah. Ada

kelabu bahkan hitam. Ada marah memerah hingga haru membiru. Hidupmu mirip

likisan itu, jika ada awan bahkan badai menghampiri. Kamu tak perlu merobek

kanvas. Biarkan saja ia berlalu dan tunggulah hingga kegelapan membuat lukisan

hidupmu semakin berharga.”

(Ustadzah Halimah Alaydrus)

Kupersembahkan kepada:

Allah SWT yang telah memberikan kemudahan

Bapak dan Ibu Tercinta

Saudara — saudara tersayang

Dosen pembimbing Dini Hari Pertiwi, S.Kom., M.Kom.
Teman — teman dan Sahabat seperjuangan

Institut Teknologi dan Bisnis Palcomtech

Kantor Dinas Koperasi dan UKM provinsi Sumatera

Selatan

v



KATA PENGANTAR

Puji Syukur Kehadirat Allah SWT atas segala Rahmat dan Hidayah-Nya,

Penulis dapat menyelesaikan Kegiatan kerja Lapangan (PKL) dan Menyusun

Laporan Kerja Lapangan. Judul Laporan PKL penulis adalah “Laporan Kegiatan

Prosedur Pengajuan atau Pembayaran Tambahan Penghasilan Pegawai di

Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan.”

Penulis mencatat bahwa pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Lapangan dan

penulisan Laporan PKL ini dapat terselesaikan dengan dukungan dan bantuan dari

berbagai pihak. Untuk itu, penulis mengucapkan terima kasih kepada:

1.

Kepada Allah SWT, puji syukur kepada-Nya penulis dapat mempermudah

penyelesaian laporan ini.

. Rektor Institut Teknologi dan Bisnis Palcomtech, Bapak Benedictus

Effendi, S.T., M.T.

. Pembimbing PKL Ibu Dini Hari Pertiwi, S.Kom., M.Kom, Yang membantu

dan membimbing selama penulisan laporan.

. Seluruh pegawai Sub Bagian Umum dan Kepegawaian serta staff Sub

Bagian Keuangan Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan.
Kepada ayah, ibu, dan keluarga yang memberikan dukungan materil dan

moral.

. Kepada teman-teman yang telah memberikan dukungan dan nasihat selama

penyusunan laporan PKL ini.

Demikian kata pengantar ini, penulis menyadari dalam penyusunan laporan

ini masih terdapat banyak kekurangan. Sehingga membutuhkan kritik dan saran

yang membangun untuk menghasilkan karya tulis yang lebih baik.

Palembang, Desember 2023

Penulis



DAFTAR ISI

HALAMAN JUDULL...coiniineensenssnessannssnssssnsssnssssesssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss i
HALAMAN PENGESAHAN PEMBIMBING........cccceevernenserssnessancssrecsaesssncens ii
HALAMAN PENGESAHAN PENGUJL....uuiiniinnennsnensnncssnecsnnssaesssecsasesanes il
HALAMAN MOTTO DAN PERSEMBAHAN......cconiniinninsnnnnsecsseissaeessncnns iv
KATA PENGANTAR....irtintennestinnennnsnnsnesnessssssessssssssssssssssssssssssassssssssssasss v
DAFTAR ISILucuiiiuiniiinsennninsinssnenssncsssesssnsssasssssssssessssssssssssnsssssssssssssssssasssssssassss vi
DAFTAR GAMBAR.....ucoiierreninntensteennessannsnissseesssessssssssssssssssssssssssssssssssssss viii
DAFTAR TABEL...uiinirneinenennensnnsnessanesssnssnssssssssnessssssassssssssssssssssssssssnsass ix
DAFTAR LAMPIRAN . ...uutintienrinnnnnseessnnssnssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnseses X

BABI PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang..........ccccooviiiiiiieiiiiecieiecee e 1
1.2 Tujuan PKL.......ooooiiiieeieeieceee ettt 2
1.3 Manfaat PKL........oooiiii e 3
1.3.1 Bagi Mahasiswa (Penulis).........ccccceevieniiiininniiiieniceeeeeee, 3
1.3.2 Bagi Program Studi.........cccceeviieniieiiieiieieeeeceeeee e 3
1.3.3 Bagi Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan......3
1.4 Tempat PKL.......ooooiiiiiieiie et e 4
1.5 Waktu PKL......oiiiiii ettt 4
1.5.1 Tahap Persiapan...........cccceeeuieriiiiiienieeiienie e esieeeeve e 4
1.5.2 Tahap Pelaksanaan............ccccccveeevieniieiienieniienieeee e 5
1.5.3 Tahap Pelaporan..........ccceeeeieeeiieeeiiie et 5
1.6 Teknik Pengumpulan Data...........cccoeviiiiiiiiiniiiieiieeeeee e, 5
1.6.1 Metode ODSEIVASI....c..eveeruieieriierieeieeiiesieeie et 6
1.6.2 Metode WawanCara............eeeueerienieeniienieenieenieeiee e 6
1.6.3 Metode DOKUMENLASI.......eerueiiiieiieeiieeiieeieee e 6

vi



BAB I KEADAAN UMUM TEMPAT PKL
2.1 Sejarah Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan............ 8
2.2 Visi dan Misi Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan. 9

2.2.1 Visi Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan...... 9
2.2.2 Misi Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan..... 9
2.3 Lambang Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan....... 10
2.4 Struktur Organisasi Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumsel...... 11

2.5 Uraian tugas dan fungsi dari struktur organisasi Diskop dan UKM. 12

2.5.1 Kepala Dinas........cccccveeeiiieeiiieeieeeiee et 12
2.5.2 SEKIEtariat......c.cevuieiiieiiieiieeie ettt 13
2.5.3 Bidang Perizinan dan Kelembagaan..............c.cccocvevvienirennnnnn. 15
2.5.4 Bidang Pengawasan dan Pemeriksaan..............ccccoceevvvennnennnen. 16
2.5.5 Bidang Pemberdayaan Usaha Kecil..........ccccooeriiniiiincncnnne. 16

BAB III HASIL DAN CAPAIN KEGIATAN PKL

3.1 Pelaksanaan Kerja.........ccvevvieiieniieiieiecieececeieeee et 19
3.1.1 Mengetik Daftar Surat Masuk dan Keluar.........c...ccccoeeeennen 21
3.1.2 Mengisi Jabatan Fungsional Pengembang Kewirausahaan......22
3.1.3 Merekap Sasaran Kinerja Pegawai..........ccccccveevienciieniienieennn. 24
3.1.4 Membuat Laporan Rekaptulasi Hasil Kinerja.......................... 25
3.1.5 Mengisi Anjab dan ABK........ccccooiiiiiiiiiee 27
3.1.6 Merekap Absensi Online............cooceeevueeniiiiieniieenienieeeeee 28
3.2 Kendala yang Dihadapi..........cccceeevieniieiienieeiieniecieeee e 29
3.3 Cara Mengatasi Kendala.............cccceeeiiiniiniiieniieieeeeceeeeee e 30
BAB IV PENUTUP
4.1 KeSIMPUIAN.....eiiiiiiiiiiieiieeieeeie ettt et ereeseae b eee 31
4.2 SATAN....coiiiiiiieiie ettt 31
DAFTAR PUSTAKA.....uootireininnninsensissnisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssns xi
HALAMAN LAMPIRAN....uiiiiniennnsenssisssissssssnssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssans xxi



Gambar 2.1
Gambar 2.1
Gambar 3.1
Gambar 3.2
Gambar 3.3
Gambar 3.4
Gambar 3.5
Gambar 3.6

DAFTAR GAMBAR

Lambang Pemerintah Provinsi........c.cccoeeueeviiniiiiieniiieieniceeeee 10
Struktur Organisasi Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumsel..... 11
Daftar Surat Masuk dan Surat Keluar...........ccoccoviniininiincnnennen. 22
Jabatan Fungsional Pengembang Kewirausahaan............................ 23
Merekap Sasaran Kinerja Pegawal.........ccccooevveiniivinicnenncnncneenne. 25
Laporan Rekaptulasi Kinerja...........ccceevivviierieeiiienieeiieiecreeeeen 26
Mengisi Anjab dan ABK.........cccooieiiiiiieniiiieceeeeceeee e 28
Merekap Absensi Online...........ccooeoeeeiiieiiiiiienieiieee e 29

viii



DAFTAR TABEL

Tabel 1.1 Jadwal PKL.......cccoiiiiieeeeee ettt s
Tabel 3.1 Kegiatan Harian PKL pada Dinas Koperasi dan UKM Provinsi

SUMALETA SELATAN. ...ceeeieieiiieeieee e 19

X



A S A S e

DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran 1. Form Permohonan PKL (Fotokopi)
Lampiran 2. Surat Pernyataan Ujian (Fotokopi)

Lampiran 3. Form Pengajuan Judul PKL (Fotokopi)
Lampiran 4. Surat Balasan Riset (Fotokopi)

Lampiran 5. Form Penilaian Kerja Mahasiswa (Fotokopi)
Lampiran 6. Form Penilaian Pembimbing PKL (Fotokopi)
Lampiran 7. Form Absensi (Fotokopi)

Lampiran 8. Form Konsultasi (Fotokopi)

Lampiran 9. Form Revisi (Asli)



BABI

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Aparatur Sipil Negara (ASN) merupakan salah satu komponen penting dalam
pemerintahan. ASN merupakan pelaksana dari berbagai fungi pemerintah untuk
memberikan pelayanan terhadap masyarakat. ASN terdiri dari Pegawai Negeri
Sipil (PNS) dan Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja (PPPK). ASN
memegang peran penting dalam pelaksanaan proses pemerintahan, sehingga ASN
dituntut untuk memiliki keahlian dan keterampilan yang tinggi, berpengetahuan
luas, berkepribadian baik, moral, dan etos kerja. Selain aspek keahlian individu
yang menjadi tolak ukur kinerja ASN adalah kedisiplinan dalam bekerja.

Hak ASN yaitu mendapatkan gaji, tunjangan, fasilitas, cuti, jaminan pensiun
dan jaminan hari tua mendapatkan perlindungan serta pengembangan kompetensi.
Selain gaji, ASN juga mendapat tunjangan dan tambahan penghasilan
sebagaimana diatur dalam PP Nomor 58 Tahun 2005 tentang Tambahan
Penghasilan Pegawai Negeri Sipil yang dinyatakan bahwa pemerintah daerah
dapat memberikan tambahan penghasilan kepada Pegawai Negeri Sipil daerah
berdasarkan pertimbangan yang obyektif dengan memperhatikan kemampuan
keuangan daerah dan memperoleh persetujuan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.

Tambahan Penghasilan Pegawai (TPP) adalah pemberian imbalan jasa
terhadap kinerja Aparatur Sipil Negara (ASN) yang dikaitkan dengan penilaian
kinerja mereka. Artinya, tambahan penghasilan pegawai diberikan jika seorang
ASN memiliki kinerja yang bagus dalam suatu bidang kerja. Tambahan
Penghasilan Pegawai yang diberikan pada ASN ini bertujuan untuk memberikan
motivasi kepada para pegawai untuk meningkatkan kinerja dan kedisiplinan
pegawai. Dengan adanya tambahan penghasilan dapat memotivasi pegawai agar
dapat mengerjakan tugas dan tanggung jawabnya dengan baik dan pencapaian

tujuan organisasi dapat tercapai dengan kinerja pegawai yang meningkat. Apabila
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kinerja pegawai meningkat dan kedisiplinan pegawai baik maka pegawai tersebut
akan mendapatkan tambahan penghasilan pegawai sesuai dengan haknya.

Tambahan Penghasilan Pegawai yang berlaku mulai 2 Januari 2018, PNS
menerima Tambahan Penghasilan Pegawai (TPP) yang pembayarannya diatur
menurut jabatan dan golongan, serta tingkat kehadiran . Tujuan dari pemberian
TPP ini adalah untuk mensejahterakan dan memotivasi PNS untuk mendukung
pelaksanaan tugas. Besaran TPP ini akan berbeda untuk setiap jabatan dan
golongan. Untuk jabatan tertinggi Jabatan Pimpinan Tinggi Madya, besaran TPP-
nya adalah sebesar Rp 30.000.000 per bulannya, sedangkan untuk jabatan
terendah Pelaksana Golongan I sebesar Rp 2.400.000. Besaran TPP ini akan
dihitung lagi secara proporsional berdasarkan jumlah kehadiran dan
ketidakhadiran dengan kondisi tertentu dan dibagi dengan jumlah hari kerja dalam
bulan bersangkutan. Sehingga PNS yang tidak hadir kerja tanpa alasan jelas akan
mendapatkan denda potongan dari TPP-nya.

Berdasarkan uraian sebelumnya, penulis memiliki ketertarikan untuk
mempelajari lebih lanjut mengenai tahapan berupa prosedur pengajuan atau
pembayaran tambahan penghasilan pegawai di Dinas Koperasi dan UKM Provinsi
Sumsel. Oleh sebab itu, penulis menyusun laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
dengan judul “Laporan Kegiatan Prosedur Pengajuan atau Pembayaran
Tambahan Penghasilan Pegawai di Dinas Koperasi dan UKM Provinsi

Sumatera Selatan”.

1.2 Tujuan PKL

Adapun tujuan Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan adalah sebagai berikut:

1. Mengetahui situasi dan kondisi dunia kerja yang sebenarnya serta dapat
melakukan perkerjaan dan dapat memecahkan masalah-masalah yang
mungkin terjadi sehubungan dengan perkerjaan yang dilaksanakan.

2. Memperoleh wawasan tentang Tambahan Penghasilan Pegawai yang ada di
Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan dengan melakukan

pengamatan secara langsung pada kegiatan yang berkaitan.



Mengenal lingkup kerja secara langsung dan menambah pengalaman dalam
dunia kerja.

Melatih praktikan dalam hal manajemen waktu, kemampuan beradaptasi,
disiplin dan profesional dalam mengerjakan setiap tugas yang diberikan.
Memiliki pengalaman yang akan menjadi bekal bila suatu saat nanti

terpanggil mengabdi dalam suatu perusahaan atau instansi tertentu.

1.3 Manfaat PKL

Adapun manfaat praktik kerja lapangan yang dilakukan adalah sebagai berikut:
1.3.1 Bagi Mahasiswa

a.

Dapat menambah kemampuan, keterampilan, dan wawasan, sehingga nantinya
akan menghasilkan lulusan yang memenuhi tuntunan pasar kerja.

Dapat memecahkan masalah yang ada selama pelaksanaan PKL melalui ilmu
yang di dapat selama perkuliahan dan mampu merberikan solusi untuk
pengembangan system yang ada sehingga lebih efektif.

Dapat memperoleh kemudahan untuk memahami dan menekuni pekerjaan

yang diberikan perusahaan.

1.3.2 Bagi Institut Teknologi dan Bisnis

a.

Dapat mengetahui seberapa besar peranan tenaga pengajar dalam memberikan
materi perkuliahan untuk mahasiswa sesuai dengan perkembangan yang terjadi
di dunia kerja.

Dapat dijadikan sebagai arsip atau dokumen yang diharapkan bermanfaat untuk
proses kegiatan perkuliahan mahasiswa nantinya.

Mampu menjadi indikator penilaian kemampuan dan kompetensi mahasiswa

dalam menerapkan pengetahuan di dunia kerja.

1.3.3 Bagi Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan

Dapat menjalin hubungan baik antara instansi dengan lembaga perguruan tinggi,

serta menumbuhkan hubungan kerjasama yang saling menguntungkan dan

bermanfaat.



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
miliknegara/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, 20 Ilir D. 111, Kec.
Ilir Tim. I, Kota 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.

1.5.1 Tahap Persiapan

Dalam tahap persiapan penulis mencari perusahaan yang dapat dijadikan
untuk Praktik Kerja Lapangan dan sudah diakui keberadaanya, letak yang
strategis dan mudah untuk di temui. Sebelum memulai Praktik Kerja Lapangan,
penulis terlebih dahulu mengurus surat permohonaan untuk melaksanakan Praktik
Kerja Lapangan di Biro Administrasi Akademik dan Keuangan (BAAK) yang
ditujukan kepada Kepala Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan.

Setelah selesai mengurus surat permohonaan yang dibuat oleh pihak (


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

BAAK) Palcomtech, selanjutnya memberikan langsung  surat
permohonaan Praktik Kerja Lapangan ke Dinas Koperasi dan UKM Provinsi
Sumatera Selatan untuk selanjutnya diberikan kepastian berupa konfirmasi surat
balasan oleh pihak perusahaan. Ketika Penulis sudah terkonfirmasi untuk menjadi
mahasiswa magang, penulis dapat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan sesuai
dengan waktu yang sudah ditentukan.

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

Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Dinas Koperasi dan
UKM Provinsi Sumatera Selatan, Penulis menggunakan beberapa metode
penelitian untuk memperoleh data yang akurat. Adapun Teknik pengumpulan data

yang penulis gunakan dalam Laporan Praktik Kerja Lapangan ini adalah:



1.6.1 Metode Observasi

Menurut (Sugiyono, 2017), observasi sebagai teknik pengumpulan data
yang mempunyai ciri spesifik bila dibangingkan dengan teknik yang lainnya.
Observasi dilakukan dengan melihat langsung di lapangan misalnya kondisi ruang
kerja dan lingkungan kerja yang dapat digunakan untuk menentukan faktor layak
yang didukung dengan adanya wawancara dan kuesioner mengenai analisis
jabatan.

Dalam pengumpulan data yang digunakan penulis yaitu dengan observasi
berperan serta (participant observation). Sugiyono (2018:145) menyatakan bahwa
dalam observasi ini, peneliti terlibat dengan kegiatan sehari-hari orang yang
sedang diamati atau yang digunakan sebagai sumber data penelitian. Sambil
melakukan pengamatan, peneliti ikut melakukan apa yang dikerjakan oleh sumber
data, dan ikut merasakan suka dukanya. Dengan observasi partisipan ini, maka
data yang diperoleh akan lebih lengkap, tajam, dan sampai mengetahui pada
tingkat makna dari setiap perilaku yang nampak.

1.6.2 Metode Wawancara

Sujarweni  (2019:31) menyatakan bahwa wawancara adalah proses
memperoleh penjelasan untuk mengumpulkan informasi dengan menggunakan
cara tanya jawab bisa sambil bertatap muka ataupun tanpa tatap muka yaitu
melalui media telekomunikasi antara pewawancara dengan orang yang
diwawancarai, dengan atau tanpa menggunakan pedoman. Pada hakikatnya
wawancara merupakan kegiatan untuk memperoleh informasi secara mendalam
tentang sebuah isu atau tema yang diangkat dalam penelitian.

Dengan metode ini penulis melakukan tanya jawab secara langsung kepada
salah satu pegawai bagian keuangan yaitu dengan Bapak Hanafi, S.E untuk
pengumpulan informasi yang akurat dan dasar pembuatan laporan praktik kerja
lapangan yang berkaitan dengan prosedur pengajuan atau pembayaran Tambahan
Penghasilan Pegawai (TPP).

1.6.3 Metode Dokumentasi
Dokumen merupakan salah satu sumber data dalam penelitian ini yang diperoleh

melalui dokumentasi. Analisis dokumen merupakan gambaran dari suatu masalah,



yang bisa dibuktikan melalui beberapa dokumen seperti surat, memo,



pengumuman, hasil kerja, hasil peniaian, dokumen arsip, laporan, tabel waktu,
kebijakan serta pengaturan.

Dokumentasi yang didapat berupa foto-foto yang dibutuhkan Penulis untuk
mengerjakan laporan ini, diantaranya surat perintah pencairan dana,surat perintah
membayar langsung (LS), serta foto saat melakukan kegiatan di tempat Praktik

Kerja Lapangan.
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2.5 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 :

L.

Tahun 1950—1957 bernama Kantor Wilayah Departemen Koperasi Sumatera
Selatan.

Tahun 1957 bernama Kementerian Perekonomian Kantor Inspeksi Koperasi
Sumatera Selatan.

Tahun 1957—1960 bernama Kementerian Perdagangan Kantor Inspeksi
Koperasi Sumatera Selatan.

Tahun 1960—1961 bernama Departemen Transmigrasi, Koperasi dan
Pembangunan Masyarakat Desa.

Tahun 1961—1963 bernama Departemen Jawatan, Jawatan
Koperasi Sumatera Selatan.

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



10.

11.

12.

13.

14.

15.

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.

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.

2.5 Visi dan Misi Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan

Berikut ini merupakan visi dan misi dari Dinas Koperasi dan UKM

Povinsi Sumatera Selatan.

2.5.3 Visi Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan

VISI pembangunan Provinsi Sumatera Selatan Tahun 2018—2023

adalah “Sumsel Maju Untuk Semua®.

2.5.3 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.



10

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 2.2 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.

I STRUKTUR ORGAMISASI
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SEKS| KELEMBAGAAN SEKS| PENGEMBANGAN PENGUATAN
5 SEKSI PEMERIKSAAN KELER BAG AN ieminia SEKS| PENCSEMBANCAN, PENGUATAN DAN
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Sumber: diskopukm sumsel (2023)
Gambar 2.3 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

f.
g

telah ditetapkan dan kebijakan teknis.

Penyelenggaraan pernbinaan teknis di bidang Koperasi, Usaha Kecil dan
Menengah.

Penyelenggaraan proses pengesahan pengadministrasian Badan Hukum
Koperasi.

Pengkoordinasian kegiatan dan fasilitasi di bidang pengernbangan koperasi,
usaha kecil dan menengah

Pengkoordinasian penatausahaan, pemanfaatan dan pengamanan barang
milik Negara/daerah.

Pembinaan Unit Pelaksanaan Teknis Dinas, dan

Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh pimpinan.

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
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bawahan.

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

Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh pimpiman.

Dalam Sekretariat terbagi menjadi tiga Subbagian yang bertugas,

diantaranya adalah sebagai berikut.

1.

s

o a o

!

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.

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
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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.

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:

a.

b.

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.

Pelaksanaan koordinasi verifikasi dokumen izin usaha simpan pinjam
untuk koperasi.

Pelaksanaan koordinasi verifikasi dokumen izin pembukaan kantor cabang,

kantor cabang pembantu dan kantor kas.
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Pelaksanaan koordinasi pembentukan koperasi, perubahan anggaran dasar
koperasi dan pembubaran koperasi.

Pemberian bimbingan dan penyuluhan dalam pembuatan laporan tahunan
koperasi simpan pinjam/unit simpan pinjam;

Pelaksanaan  monitoring, evaluasi dan melaporkan pelaksanaan
pemberdayaan koperasi.

Pembagian tugas, pemberian petunjuk dan penilaian kepada Kepala Seksi
dan bawahan, dan

Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh pimpinan.

Seksi Perizinan

Mempunyai tugas :

Meneliti dokumen permohonan izin usaha simpan pinjam.

Meneliti dokumen izin pembukaan kantor cabang, cabang pembantu dan
kantor kas.

Melakukan penyiapan dan menginventarisir izin usaha simpan pinjam.
Melakukan penyiapan data yang berkaitan dengan perizinan.

Memberi petunjuk, pengawasan dan penilaian terhadap staf, dan
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh pimpinan.

Seksi Kelembagaan

Mempunyai tugas :

Meneliti berkas pembentukan koperasi dan perubahan anggaran dasar
koperasi.

Meneliti berkas pembubaran koperasi.

Memberi bimbingan dan penyuluhan dalam pembuatan laporan tahunan
koperasi simpan pinjam/unit simpan pinjam.

Menyiapkan data yang berkaitan dengan kelembagaan koperasi.
Memberikan petunjuk, pengawasan dan penilaian terhadap staf. dan
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh pimpinan.
Monitoring, Evaluasi, Pelaporan dan Data Koperasi

Mempunyai tugas :

Merencanakan kegiatan monitoring, evaluasi dan membuat laporan
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pelaksanaan pemberdayaan koperasi.

b. Meneliti data dan jumlah koperasi serta koperasi simpan pinjam/unit simpan
pinjam yang akurat.

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 dimaksud 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.

d. Melakukan penyiapan data pembubaran koperasi yang tidak aktif.

e. Memberikan petunjuk, pengawasan dan penilaian terhadap staf, dan

f.  Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh pimpinan.

1. Seksi Penilaian Kesehatan Koperasi Simpan Pinjam/Unit Simpan
Pinjam

Mempunyai tugas :

a. Merencanakan upaya penciptaan iklim usaha yang sehat melalui penilaian
kesehatan koperasi.

b. Meneliti data penilaian keseh atan koperasi simpan pinjam/unit simpan

pinjam.
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Menyusun d ata kesehatan koperasi simpan plnjamzunit simpan pinjam.
d. Melakukan penyiapan data yang berkaitan dengan kesehatan koperasi
simpan pinjam/ unit simpan pinjam.
e. Memberikan araban, pengawasan dan penilaian terhadap staf, dan
f.  Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh pimpinan.
2. Seksi Pemeriksaan Kelembagaan dan Usaha Koperasi
Mempunyai tugas :
a. Merencanakan pemeriksaan dan pengawasan kelembagaan dan usaha
koperasi.
b. Merencanakan pemeriksaan dan pengawasan koperasi simpan pinjam unit
simpan pinjam.
c. Menyiapkan data yang berkaitan dengan pemeriksaan dan pengawasan
kelembagaan dan usaha koperasi.
d. Memberikan arahan pengawasan dan penilaian terhadap staf; dan
e. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh pimpinan.
3. Seksi Penerapan Peraturan dan Sanksi
Mempunyai tugas:
Menganalisis penerapan peraturan perundang-undangan.
b. Menganalisis penerapan sanksi bagi koperasi.
c. Memberikan arahan, pengawasan dan penilaian terhadap staf, dan
d. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh pimpinan.
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.
Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam Pasal Bidang
Pengujian, Peralatan dan Barang mempunyai fungsi:
a. Pelaksanaan kebijakan di bidang organisasi dan tata laksana, usaha, sarana
dan prasarana UKM.
b. Penyelenggaraan koordinasi dan sinkronisasi pelaksanaan kebijakan di

bidang Organisasi dan Tata Laksana, Usaha, Sarana dan Prasarana UKM.
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Penyelenggaraan pemantauan, analisis, evaluasi dan pelaporan di Organisasi
dan Tata Laksana, Usaha, Sarana dan Prasarana UKM.
Penyelenggaraan administrasi di bidang Restrukturisasi Usaha.

Seksi Fasilitasi Usaha Kecil

Mempunyai tugas :

a.

Melakukan fasilitasi akses pasar bagi produk usaha kecil di dalam dan luar
negeri.

Menyiapkan data Usaha Mikro Kecil Menengah (UMKM) dan
menginventarisir data Izin Usaha Mikro Kecil (IUMK).

Memberikan arahan, pengawasan dan penilaian terhadap staf; dan

Seksi Pengembangan, Penguatan dan Perlindungan Usaha Kecil

Mempunyai tugas :

3.

Mengembangkan pemberdayaan dan perlindungan usaha kecil.
Merencanakan pengembangan usaha kecil dengan orientasi peningkatan
skala usaha kecil meniadi usaha menengah.

Merencanakan kegiatan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
pemberdayaan usaha kecil.

Seksi Sarana dan Prasarana Usaha Kecil

Mempunyai tugas :

a.

Melaksanakan pelayanan pembinaan sarana prasarana, pemanfaatan sarana
prasarana dan evaluasi.

Melakukan penyiapan bahan fasilitasi pembinaan terhadap sarana dan
prasarana UKM.

Melakukan penyiapan bahan fasilitasi pengembangan sarana dan prasarana

UKM.



BAB I1I

HASIL DAN CAPAITIAN KEGIATAN PKL

3.2 Pelaksanaan Kerja

Penulis melaksanakan Praktik 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
pengajuan atau pembayaran tambahan penghasilan pegawai. 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 Agustus — 04 Agustus 08.00 - 12.00 1. Pengenalan lingkungan
(Minggu pertama) (Selasa - Kamis) pekerjaan.

08.00 - 16.30 2. Mengisi Anjab dan ABK.
(Jumat) 3. Mengetik daftar surat masuk dan

surat keluar.

07 Agustus - 11 Agustus 08.00 - 12.00 1. Membuat laporan rekapitulasi hasil

(Minggu kedua) (Senin - Kamis) kinerja periode bulan Januari s.d
bulan Agustus 2023.
2. Ikut menghadiri pembinaan,

monitoring dan pendataan SKM dan

SOP di Graha Bina Praja Sumsel.

19
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Tanggal Jam Kerja Kegiatan
08.00 - 16.30 . Mengetik daftar surat masuk dan|
(Jumat) surat keluar.

14 Agustus — 20 Agustus 08.00 - 12.00 1. Mengisi Jabatan Fungsional

(Senin - Kamis)

08.00 - 16.30 2. Mengetik daftar surat masuk dan|

(Minggu ketiga) Pengembang Kewirausahaan.

(Jumat) surat keluar.
3. Ikut memeriahkan lomba
memperingati HUT RI Ke-78 di
Diskop UKM.
21 Agustus — 25 Agustus 08.00 - 12.00 1. Mengisi Jabatan Fungsional

(Senin - Kamis)

08.00 - 16.30 2. Membuat laporan rekaptulasi hasil

(Minggu keempat) Pengembang Kewirausahaan.

(Jumat) kinerja periode bulan Januari s.d

Agustus 2023 yakni rekap dokumen|

staf pengelola penataan sarana dan

prasarana, analisis SDM Aparatur,

penyusun kebutuhan barang
investaris serta pengadministrasi
umum.

3. Merekap sasaran kinerja pegawai.

08.00 - 12.00 1. Mengetik Penilaian Prestasi Kerja.

28 Agustus - 31 Agustus

(Minggu kelima) (Senin - Kamis) | 2. Merekap Absensi Online.
3. Mencatat jumlah biaya yang
dikeluarkan untuk TPP  yang

diterima setiap pegawai.
4. Tkut menghadiri undangan Dinas
dalam  rangka

Collaboration MDP di Beston Hotel

kegiatan  Event

Palembang.

Sumber : Diolah Sendiri (2023)
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3.1.1 Mengetik Daftar Surat Masuk dan Keluar

Terdapat dua jenis pengelolaan surat pada suatu perusahaan, yaitu
pengelolaan surat masuk dan surat keluar. Surat masuk merupakan surat yang
diterima oleh perusahaan yang dikirim oleh seseorang atau organisasi atau
perusahaan lain. Surat keluar merupakan surat yang dikeluarkan atau dibuat oleh
perusahaan kepada perusahaan lain untuk suatu kepentingan perusahaan. Surat
masuk dan surat keluar merupakan suatu kegiatan yang dilakukan setiap ada acara
kegiatan. Sistem pengelolaan surat masuk dan surat keluar di dalam
pelaksanaannya memerlukan informasi yang cepat sehingga laporan yang
dihasilkan dapat dipertanggung jawabkan.

Setiap surat masuk yang diterima dan surat keluar yang dikirim oleh suatu
organisasi pemerintah atau swasta mempunyai nilai yang sangat penting baik
sebagai alat komunikasi, sebagai pusat ingatan, sebagai bukti otentik dan
sekaligus dapat menunjukan dinamika atau kegiatan hidup suatu kantor atau
organisasi. Oleh karena itu, pengelolaan surat masuk dan keluar harus dilakukan
sehingga selalu dapat diikuti proses perkembangannva.

Berikut langkah-langkah Praktikan dalam melakukan pelaksanaan kerja
mengetik surat masuk dan surat keluar, yaitu :

1. Praktikan menyalakan komputer.

2. Praktikan membuka aplikasi Microsoft Word.

3. Praktikan mengambil buku daftar surat masuk dan surat keluar.

4. Lalu, Praktikan melakukan input data yang tertera pada surat masuk dan
surat keluar di Microsoft Word.

5. Setelah selesai mengetik, mengecek kembali data yang tertera pada

Microsoft Word.

6. Selajutnya, praktikan menyimpan data serta menutup aplikasi.
7. Lalu, praktikan melakukan backup data.
8. Praktikan mematikan komputer dan mengembalikan buku surat masuk dan

surat keluar.
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PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA SELATAN
DINAS KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH

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

Jalan Jenderal Sudirman KM. 35 No. 565 Telp. 355084 Fax. 352082 [ Jaian Jenderal Sudirman KM. 3,5  No. 565 Telp. 355034 Fax. 352082 e
- P ALEMB AN G-30129 —_
P ALEMEB AN G-30129 _
DAFTAR SURAT KELUAR
DAFTAR SURAT MASUK PERIODE BULAN AGUSTUS 2023
PERIODE BULAN AGUSTUS 2023 o | Nomor Riamal Penerima Tangoal Surat Perhal I
Berkas
- ) ) T 800 | Gubemur Sumsel 01-08:2025 | Permohonan penandatanganan Anjab dan
No | Nomor ‘Alamat Pengirim Tanggal Surat [ Perihal ABK terhadap Jabatan JFU anliss |
operasi seksi monitorn
Berkas 2 | 800 | Kepala Badan Kepegawaian Daeran 01-08-2023 | Usul permohonan pindah tugas Sdr. Edi |
| 1 | - | PepapenasXSumsel2023 | 01-08-2023 | Undangan Suprayitno,ST
{72 | 007_| V-TKH Generar Supplier | 27:07:2023 | Surat pengantar proposal 37| 516 | Asdep pembiayaan dan perindungan 01-082023 | Permintaan narasumber
Undangan kegiatan sosialisasi Koperasi
3 | 50 | Pemprov Sekda 2012028 | soiysi Teknologi besbasis KON _| | E | Koa inpunan mahasis progrom 1082023 | Izin pemakaian ruang auia
studi Pendidikan Guru Madrasan
4 | 3260 | Pos Indonesia 2701200 | :2:;':',,': Bpace Poyk LN Ibtidaiyah FITK UIN Raden Fatah
g o 5 | 800 | Gubemur Sumsel 01-08-2023 | Permohonan penandatanganan Anjab dan
5 | 1172 | Sekda Pemprov Sumsel 28072023 | Undangan poserta bimbingsn bats lola d
leknis. § | 800 | Kepala Badan Kepegawaian Dacrah 01082023 | Usul permohonan pindah lugas Sr, Yenni
6 | 0311 | Pemprov Sumsel BPKAD 31.07-2023 | Revisi SK Gubemur Sumsel i o ) MaritaS:si
7 s :;T:::r; ;:::sﬂ.s;: PrOgram | 25.07.2023 | Pemmohonan peminjaman gedung 7 | 800 | Kepaia Badan Kepegawaian Daerah 01-08-2023 ;s;: ;ewr;m:z:n ‘pindah tugas Sdr. Mila
8| 2816_| Pemprov Sumsel Sekda 01:08.2023_| Undangan & | 800 | Gubemur Sumsel 062025 | Pocmchonsn emsndatsrgeran Ao don
terhadap Jabatan penyusun program
9 | aatto g:’!“:’:'s“'"“‘ BPKdanAsel | 31 07.0023 | Penyampaian Surat Dinas Argparan it petapiorss
| 800 | Pejabal Pengadaan 01-082023 ik
10| aas | ementeron dlom NegeiRl | rn20zs | Menindak lnjt marakye 800 | Pemerntan Provinsi Sumsel 02:06-2025 | Sural pemyaiaan dak permah dialufi
Pe [ permasalahan terkait Koperasi it sedang/berat
‘embangubab Daerah 10 | 800 | Dinas Pemuda dan Olahraga 02-08-2023 | Menjadi petugas officar pekan paralympic
11| 01372 | DPRPy ] 3107 Undangan pelajar nasional (Pepaipenes)
12 | 01374 | DPRPr | 31-07-2023 | Undangan 11| 517 | Kepala Dinas yang membidangi Koperasi | 02-08-2023 | Kegiatan Sumsel Expo 2024
13 | 01373 | DPRPy ] 31072023 | Undangan & UKM
74| Gubernur Sumsel | 03082023 | Undangan 72| 800 | Fakultas Ekonomi dan Bisnis fsiam UIN | 02-08-2023 | PKL di Dinas Koperasi & UKM
|15 | 10084 | Gubernur Sumsel | 14.07-2023 | Surat pensiun Aurianto S Sos Fudiv Fiiy
716 10087 | Guberur Sumsel [ 14.07-2023 | Suralpensin Lena ki 73| 800 | Ketua Koperasi Bina Praja 2082025 | Penyampaan nama anggota KoperasiBira
: Kementerian agama RI UN 07 Pamolonan PHL Prod 81 74| 800 | Sekretaris Dewan pengurus KORPRI 02:082023 | Permintaan uang tiih kasih (persiun) Sar
17| B1921 | Rogen Fatah 31072023 | gyorc s arah pengu PR ) W e o)
Kantor wilayah Sumsel ‘ 15 | 800 | Kepala BPKAD Provinsi Sumsel 02-08-2023 | Permintaan penerbitan surat keputusan
1 | | Kementerian Hukum dan HAM | 04062023 | Undangan pembayaran gaji (SKPP)
= g:.;::; \:u.:::' Persatuan T2, | Bovarm bovsarse G e 76| 000 | Pejabat Pengadaan e
T T TUndangan evaliasi program 17| 000 | Pejabal Pengadaan 3-08-2023 | Perbaikan mobil Dinas
20 | 813 | Pemprov Sumsel Sekda 02082023 | (e PO 78 | 517 | Nota Dinas kepada Gubsmur Sumsel 7-06-2023 | Nota Dinas
T t T Undariien ooaliood 19 | 517 | Pimpinan PT_Pupuk Sriwiaya 7-08-2023 | Mohon support dan dukungan.
Pemprov Sumsel Sekda 02082023, | ST EPRLO0CE 20 | 790 | Pemerintah Provinsi Sumsel 7-06-2023 | Undangan
umsel 21 | 780 | Kepala Dinas Koperasi & UKM 7-08-2023 | Penyerahan seriifikal kesehatan Koperasi
| UIN Raden Faiah Palembang | 25-07-2023 | Pengajuan proposal___ 22 | 750 | Pemeriniah Provinsi Sumsel 07-08-2023 | Izin penggunaan ruang aula
| Ikatan Warlawan Online | 2907:2023 | Undangan Hut IO Ke 77 Tahun | 23 | 517 | Pemerintah Provins: Sumsel 07-08-2023 | Pendampingan kunjungan lapangan
Pomprov Sumsel Sekda ] 03082023 | Undangan rapat 24 | 800 | Seluruh PNS, TKS dan TKKD dan 07-08-2023 | Surat Edaran
| Dispora Provinsi Sqr}niselr |_06-08-2023 | Undangan Magang di Dinas Koperasi & UKM
X:Z:;’r: Daarul Quran 04082023 | Undangan peresmian 25 | 000 | Pejabat Pengadaan 07-082023 ::,':.Z’.E" G mikinya proses pengadaan
5 [ 000 | Pejabal Pengadaan G7-08-2023 | Permohonan & milkinya proses pengadaan
7 Yayasan Daarul Quran 062023 | Undangan peresmion B jabal Pengad Pt AP
[ |ovsen | Pemprov Sumsel BPK dan st | g1 09 0 { Pembualan PW ADH Siap 37| S5 | PemprovSumse s Koperas € UKW | 08082525 | Beriaacara pemeriesan eteroan ol
Daerah farid Sumsel .S
P LTy Sk Bl o T % Pemprov Sumsel Dinas Koperasi & UM | 08-08-2023 | Berila acara pemeniksaan pekejasn hotel
il L h__ - | barang milik daersh_ 4 2 Pemprov Sumsel Dinas Koperasi & UKM | _08-08-2023
2N | Gubernur Sumsel I | Undangan closing ] 3 Pemprov Sumsel Dinas Koperasi & UKM | 08-08-2023 | Berita acara pemeriksaan pekerjaan Sar
Undangan gerakan menanam A
1 3' | i ! Parmpy Suasl Bkca | 03082023 | bambuy 3 Pemprov Sumsel Dinas Koperasi & UKM | 08-08-2023 | Berita acara pemenksaan pekerjaan Sari
{732 | 2330 | Pemprov Sumsel Sekda | 17:07:2023 | Proses Fasiltasi Ranpergruh.
33 | 4156 _| Pemprov Sumsel Sekda 03082023 | Usulan R d @ Pemprov Sumsel Dinas Koperasi & UKM | 08-08-2025 | Kwi riongk

Sumber : Data Diskop UKM Prov Sumsel, 2023
Gambar 3.1 Daftar Surat Masuk dan Surat Keluar

3.1.2 Mengisi Jabatan Fungsional Pengembang Kewirausahaan

Jabatan Fungsional Pengembang Kewirausahaan adalah jabatan yang
mempunyai ruang lingkup, tugas, tanggung jawab, dan wewenang untuk
melakukan pengembangan kewirausahaan. Instansi Pembina Jabatan Fungsional
Pengembang Kewirausahaan adalah Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan
Menengah.

Fungsi Jabatan Fungsional Pengembang Kewirausahaan yaitu melakukan
pengembangan kewirausahaan melalui kegiatan pemetaan data dan analisis usaha,
konsultasi bisnis dan pendampingan, pengembangan teknologi informasi usaha
dan inkubasi wirausaha, pengembangan pembiayaan wirausaha, dan
pengembangan ekosistem bisnis.

Berikut Langkah

langkah Praktikan mengisi Jabatan Fungsional

Pengembang Kewirausahaan :
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Praktikan menyalakan komputer.

Praktikan membuka aplikasi Microsoft Word.

Praktikan mengambil buku Jabatan Fungsional Pengembang Kewirausahaan.
Lalu, Praktikan memindahkan data yang ada di buku ke Microsoft Word.
Setelah selesai mengetik, mengecek kembali data yang tertera pada
Microsoft Word.

. Selajutnya, praktikan menyimpan data serta menutup aplikasi.

. Lalu, praktikan melakukan backup data.

. Praktikan mematikan komputer dan mengembalikan buku Jabatan

Fungsional Pengembang Kewirausahaan.

INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan :  JF Pengembang Kewirausahaan Ahli Pertama
2. Kode Jabatan :
3. Unit Kerja :  DINAS KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH
PROVINSI SUMATERA SELATAN
a.  JPT Utama
b, JPT Madya
¢. JPT Pratama KEPALA DINAS KOPERASI , USAHA KECIL MENENGAH
d.  Administrasion
¢ Pengawas
f. Pelaksana
2. Jabatan Fungsional
4. Ikhtisar Jabatan
1 " gan ke melalui kegiaian pemetaan data analiss usaha, konsultasi
bisnis dan pendampingan, pengembangan teknologi informasi usaha dan inkubasi wirausaha,
" yaan wirausaha, dan peng gan ekosistem bisnis.
i 5. Kualifikasi Jabatan
a. Pendidikan Formal S-1 (Strata Satu) / D-4 (Diploma Empat) | Dibidang, ekonomi, teknik,

sosial b pertanian, perkel teknologi dalam
ilmu tanaman, peternakan, perikanan, statistik, pendidikan
koperasi/ekonomi koperasi.

b. Pendididkan & Pelatihan
1. Perjenjangan 3
2. Teknis Fungsional
¢. Pengalaman Kerja
6. Tugas Pokok

‘ Coaiant Hasil | Jumiah | w’f‘"‘. Waktu | Kebutuhan
b EXSAN B Kerja Hasil """ SN | preksif | Pegawai
| | Menganalisis Kebutuhan bahan pemetaan -
| potensi kewirausahaan. Laporan 12 | 10.60 | 1250 .10
2 Mengumpulkan bahan pemetaan  potensi
kewirausahaan sesuai kebutuhan dan wilayah | Laporan 21.20 1.250 0.20
kerja. 12
3 |Menyusun data  potensi  demografis,
sosiografis dan geografis dalam satu wilayah - -
kerja desa atau kelurahan untuk pemetaan | Laporan 15.90 1.250 0.03
potensi kewirausahaan. 2
4 | memetakan data  potensi  demografis,
sosiografis, dan geografis dalam saiu wilayah | Laporan 10.60 1.250 0.02
kerja desa’kelurahan 2
5 | memukhirkan data potensi demografis,
sosiografis, dan geografis dalam peta potensi | Dokumen 26,50 1250 0.04
kewirausahaan desa/kelurahan; 2
6 | menganalisis kebutuhan bahan pemetaan data - 5
e, Laporan 6 5.30 1.250 0.03
7 ;\len_gmnp.ulkan bahan  pemetaan  data Lisgceias s 10.60 1250 0.02
\lcn.\_»u;x‘m data wirausaha dalam satu wilayah e 15.90 1250 0.08
kerja desa’kelurahan.
9 | Memetakan data wirausaha dalam sat 24
wilayah  kerja  desa’kelurahan  sesuai | Laporan 10.60 1.250 0.20
kebutuhan

Sumber : Data Diskop UKM Prov Sumsel, 2023

Gambar 3.2 Jabatan Fungsional Pengembang Kewirausahaan
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3.1.3 Merekap Sasaran Kinerja Pegawai

Sasaran Kinerja Pegawai adalah suatu sistem yang digunakan dalam
manajemen kinerja pegawai atau karyawan di berbagai organisasi, terutama dalam
konteks Aparatur Sipil Negara (ASN) di Indonesia. SKP digunakan untuk
mengukur dan menilai kinerja pegawai berdasarkan pencapaian sasaran atau target
yang telah ditetapkan.

SKP umumnya berisi daftar tugas atau pekerjaan yang harus diselesaikan
oleh seorang pegawai dalam periode waktu tertentu, dan setiap tugas memiliki
target pencapaian yang jelas. SKP dibuat dengan tujuan untuk menjamin
objektivitas pembinaan PNS yang dilakukan berdasarkan sistem prestasi kerja.
AKP ini membuat berbagai target dan nilai yang jelas dalam setiap tugas pokok
pegawainya.

Berikut langkah-langkah Praktikan dalam merekap Sasaran Kinerja Pegawai:

1. Praktikan menyalakan komputer.
Praktikan membuka aplikasi Sasaran Kinerja Pegawai.

Praktikan menyiapkan dokumen — dokumen kinerja.

el

Lalu, Praktikan merekap Sasaran Kinerja Pegawai sesuai dengan dokumen -

dokumen kinerja.

5. Setelah selesai mengetik, mengecek kembali data yang tertera pada aplikasi
Sasaran Kinerja Pegawai

6. Selajutnya, praktikan menyimpan data serta menutup aplikasi.

7. Lalu, praktikan melakukan backup data.
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Sumber : Diolah Sendiri

Gambar 3.3 Merekap Sasaran Kinerja Pegawai

3.1.4 Membuat Laporan Rekaptulasi Hasil Kinerja

Rekaptulasi hasil kinerja adalah proses pengumpulan dan analisis data
kinerja yang telah terjadi dalam suatu periode tertentu. Pengukuran kinerja dapat
mencakup pengukuran kinerja keuangan dan non-keuangan, dan dapat dilakukan
dengan menggunakan indikator kinerja yang meliputi indikator input, proses,
output, dan outcome. Pengukuran kinerja juga dapat dilakukan dengan
menggunakan berbagai metode penilaian kinerja, seperti metode penilaian
berorientasi masa lalu, metode penilaian berorientasi masa kini, dan metode
penilaian berorientasi masa depan.

Tujuan dari rekaptulasi hasil kinerja adalah untuk mengevaluasi pencapaian
tujuan dan kinerja suatu organisasi atau individu, serta untuk mengidentifikasi
kekuatan dan kelemahan yang perlu diperbaiki.

Berikut Langkah-langkah Praktikan membuat Laporan Rekaptulasi Hasil
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Kinerja, yaitu :
1. Praktikan menyalakan komputer.
2. Praktikan membuka aplikasi Microsoft Word.
3. Praktikan menyiapkan dokumen-dokumen yang terkait dengan hasil kerja.
4. Lalu, Praktikan mengetik jumlah dokumen tersebut di Microsoft Word.
5. Setelah selesai mengetik, mengecek kembali data yang tertera pada

Microsoft Word.

.0\

Selajutnya, praktikan menyimpan data serta menutup aplikasi.
7. Lalu, praktikan melakukan backup data.
8. Praktikan mematikan komputer dan merapikan kembali dokumen-dokumen

tersebut.

PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA SELATAN .
DINAS KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH M
Jalan Jenderal Sudirman KM. 3,5 No. 565 Telp. 355084 Fax. 352082 gy g
oo

PALEMB AN G-30129 e

LAPORAN REKAPITULASI HASIL KINERJA
BULAN JANUARI 2023

Jumlah
No Hasil Kerja Hasil Keterangan
Kerja
1 Tersusunnya daftar urut kepangkatan (DUK) 1 Dokumen
2 | Tersusunnya absensi e-sumsel ( Dinas, UPTD, Honor) 3 Dokumen
3 | Tersusunnya Cuti Tahunan Pegawai dan cuti karena alasan 19 | Dokumen
penting
4| Tersusunnya Usul Kenaikan Pangkat (UKP) Periode April 5 Dokumen
2023
5 | Tersusunnya Kenaikan Gaji Berkala periode Februari,Maret, 11 Orang
April
6 | Tersusunnya cuti tahunan PNS eselon |l dan Ill 2 Orang
7 | Tersusunnya SKPP( surat keputusan pemberhentiian gaji) 3 Dokumen
8 | Tersusunnya usul permintaan uang Tali Kasih 3 Berkas
9 | Tersusunnya Usul nama anggota koperasi yang memasuki 3 Berkas
purnabakti
10 | Tersusunnya usulan peningkatan status pendidikan pegawai 1 Berkas
11 | Tersusunnya surat masuk bulan januari 79 Berkas
12 | ‘l;arsusuﬂnya surat keluar bulan |anua|:| 122 | Berkas
13 | Tersusunnya surat perintah tugas bulan januari 17 Berkas
14 | Tersusunnya data anjab dan ABK q SK dan
| Dokumen
15 | Tersusunnya survei kepuasan masyarakat (SKM) 1 SK dan
Dokumen
16 | Tersusunnya tim penyusunan standar operasional (SKM) 1 SK dan
Dokumen
17 | Tersusunnya SK pembentukan tim penyusunan analisis 1 SK dan
jabatan dan analisis beban kerja 2023 Dokumen
18 | Tersusunnya penetapan pejabat pengelola informasi dan 1 SK dan
dokumentasi (PPID) Dinas koperasi,Usaha Kecil dan Dokumen
menengah Prov. Sumsel tahun 2023
19 | Tersusunnya penunjukan tugas operator e-sumsel 1 Dokumen
20 | Tersusunnya penunjukan pejabat pemakai/pemegang 1 Dokumen
| kendaraan dinas milik pemerintah
Mengetahui
Atasan Langsung, Yang Melapor.
Sekretarts Kasubbag Umum dan Kepegawalan
Drs. Hermansyah Qodho Sr Hayat S E_MM
NIP. 196805011886091001 NIP.196710201995032002

Sumber : Data Diskop UKM Prov Sumsel, 2023
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Gambar 3.4 Laporan Rekaptulasi Kinerja

3.1.5 Mengisi Anjab dan ABK

Analisis Jabatan atau disebut (ANJAB) bagi pegawai negeri sipil (PNS)
adalah suatu proses pengumpulan, pengolahan dan pengkajian data jabatan /
proses pencatatan data jabatan yang menjadi informasi jabatan sebagai wujud
pendayagunaan aparatur. Hasil Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja (Anjab
dan ABK) merupakan dokumen yang menjadi pedoman kerja yang bersifat
operasional untuk mewujudkan akuntabilitas kinerja dan bersifat dinamis.

Dengan adanya anjab dan ABK, maka akan diketahui mengenai uraian
jabatan, beban kerja per jabatan, peta jabatan, dan bobot jabatan. Hasil dari anjab
dan ABK dapat digunakan untuk menganalisis kebutuhan pegawai, penetapan
kompetensi dan syarat dari suatu jabatan, serta sebagai indikator kinerja pegawai.

Berikut Langkah-langkah Praktikan Mengisi Anjab ABK yaitu :

1. Praktikan menyalakan komputer.

2. Praktikan membuka aplikasi E-ANJAB-ABK.

3. Praktikan menyiapkan buku Anjab dan ABK.

4. Lalu, Praktikan mengisi sesuai dengan panduan buku Anjab ABK di
aplikasi E-ANJAB-ABK.

5. Setelah selesai mengetik, mengecek kembali data yang tertera pada aplikasi

E-ANJAB-ABK.

6. Selajutnya, praktikan menyimpan data serta menutup aplikasi.
7. Lalu, praktikan melakukan backup data.
8. Praktikan mematikan komputer dan merapikan kembali dokumen-dokumen

tersebut menyimpan kembali buku Abjab dan ABK.
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Sumber : Diolah Sendiri
Gambar 3.5 Mengisi Anjab dan ABK

3.1.6 Merekap Absensi Online

Aplikasi Absensi Online adalah aplikasi dengan sistem komputerisasi online
berbasis web application yang terpadu dan komprehensif, sehingga dapat di
akses dimana saja dan kapan saja (localhost / intranet / maupun website /
internet). Absensi Online sudah disesuaikan dengan peraturan / keputusan
Instansi yang bersangkutan, sehingga sudah dapat implementasikan sesuai
kebutuhan dan peraturan / keputusan / ketentuan yang berlaku.

Tujuan Absensi Online yaitu Mengetahui secara tertib kehadiran seluruh
pegawai, Mempermudah proses pengolahan kehadiran pegawai, Mempermudah
pencarian kehadiran pegawai, Menertibkan dokumentasi kehadiran pegawai.

Berikut Langkah — langkah Praktikan dalam merekap Absensi Online :

1. Praktikan menyalakan komputer.
2. Praktikan membuka aplikasi Absensi Online.

3. Lalu, Praktikan merekap absensi sesuai dengan aplikasi Absensi Online.
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4. Selajutnya, praktikan menyimpan data serta menutup aplikasi.
5. Lalu, praktikan melakukan backup data.

6. Praktikan mematikan komputer dan mengeluarkan aplikasi Absensi Online.

|y
g

Sumber : Diolah Sendiri
Gambar 3.6 Merekap Absensi Online

3.2 Kendala yang Dihadapi

Dalam menjalankan Praktik Kerja Lapangan penulis mengamati adanya
kendala pada Prosedur Pengajuan atau Pembayaran Tambahan Penghasilan
Pegawai di Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera Selatan. Adapun kendala
tersebut adalah sebagai berikut :
1. Kurangnya kedisiplinan pegawai dalam menyelesaikan laporan faktual harian

sehingga pemenuhan persyaratan pembayaran tunjangan menjadi terhambat.

2. Dalam perhitungan TPP data surat perintah tugas Dinas luar, izin, sakit dan

sebagainya kadang kurang lengkap sehingga harus dikonfirmasi terlebih
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dahulu ke instansi pemerintahan yang bersangkutan.

3. Tertundanya suatu penerbitan SP2D yang disebabkan pihak administrasi
Bidang akuntansi perbendaharaan pada Dinas Pedapatan, Pengelolaan
Keuangan dan Aset selaku BUD (Bendahara Umum Daerah), kendala tersebut
yaitu terjadinya problem aplikasi simda (Eror) pada server keuangan (milik

BUD).

3.2 Cara Mengatasi Kendala

Adapun cara unuk mengatasi kendala yang dihadapi yaitu :

1. Melakukan pembatasan waktu kepada para pegawai dalam penyelesaian
laporan.

2. Untuk melengkapi dara dari surat SPT yang kurang lengkap praktikan dibantu
oleh staff sehingga pekerjaan praktikan tidak lama tertunda dalam
menyelesaikan TPP.

3. Merencanakan penambahan pengajuan dana belanja bulanan kantor terkhusus

biaya pemakaian internet guna mengganti layanan internet yang lebih baik.
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BAB IV
PENUTUP

4.1 Kesimpulan

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan merupakan sebuah cara
dalam menerapkan ilmu yang telah mahasiswa dapatkan pada kegiatan
perkuliahan, selain itu kegiatan Praktik Kerja Lapangan bertujuan untuk
mematangkan diri serta lebih dapat mempersiapkan diri sebelum memasuki dunia
kerja yang sesungguhnya. Berdasarkan pembahasan yang telah di uraikan
sebelumnya maka dapat ditarik kesimpulan bahwa Prosedur Pengajuan atau
Pembayaran Tambahan Penghasilan Pegawai di Dinas Koperasi dan UKM
Provinsi Sumatera Selatan sudah berjalan dengan baik. Setiap langkah sudah
dilakukan sesuai prosedur dan profesional dalam bekerja. Akan tetapi dalam
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, penulis mengalami beberapa kendala
dalam proses pelaksanaannya. Akan tetapi hal tersebut dapat diatasi dengan
kerjasama dan bimbingan dari pembimbing dan rekan-rekan di lingkungan tempat

praktik.

4.2 Saran

Berdasarkan pengalaman selama penulis melakukan Praktik Kerja Lapangan,
Penulis memiliki beberapa saran yang kiranya dapat membantu pelaksanaan
Praktik Kerja Lapangan kedepanya agar lebih baik lagi, Namun bukan suatu
kekeliruan apabila peneliti ingin mengemukakan saran yang mudah-mudahan
bermanfaat bagi kemajuan pendidikan pada umumnya berikut beberapa saran
yang diberikan Penulis yakni Mengingat Tambahan Penghasilan Pegawai (TPP)
memiliki pengaruh serta memberikan kontribusi yang cukup besar terhadap
Kinerja pegawai, maka diharapkan Dinas Koperasi dan UKM Provinsi Sumatera
Selatan memperhatikan faktor dan juga pemahaman tentang perhitungan

kedisiplinan pegawai TPP.
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Form Permohonan PKL

FORMULIR PERMOHONAN
PRAKTIK KERJA LAPANGAN
Kode Formulir : INSTITUSI : INSTITUT TEKNOLOGI DAN BISNIS PALCOMTECH
- PROGRAM ST UDI .93 RRUNTANS)
Kepada Yth. Palembang, !\..JUL! 2023
Rektor Institut Teknologi dan
Bisnis PalComTech.
Dengan hormat,
Saya yang bertanda tangan di bawah ini :
Nama . _PuTRI WuLANDAR)
Nomor Pokok Mahasiswa ... bA\2\00i1L
Semester . X
IPK . 3,31
Program Studi . 03 ARunTAns)
No.HP/WhatsApp .. 08%829%4\440

Mengajukan PKL pada perusahaan/instansi (nama perusahaan/instansi dan alamat dengan lengkap) :
DINAS ROPERAST DAN UKM PROVIMSY SUMATERA SELATAN

JU. JENPR. SUPDIRMAN NO. 565 kM. 3,8 KOTA PALEMBANG,
SUMATERA SELATAN, 30129

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

Menyetujui, Pemohon,
Dosen Pembimbing Akademik Mahasiswa
( Mukiara Wsiana,sx.5. (_fuTRy WulanDARl )
NIDN : 0245128802 NPM : 0412100\,
Mengetahui,
Ketua Program Studi D3 SVAK/DKV

¢ Adenn 5.1, ™M .¥om
NIP. 13 - fcT- 07
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Lampiran 2

Surat Pernyataan Ujian

SURAT PERNYATAAN

UJIAN LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL
-_-_———_--_——__________-__-

Yang bertandatangan di bawah ini :

- 3 10 Sioadoed
TempatTangeal Lahir - PSMbang ;4 Februiad 2004
e : 9 Axunins

o : Moon

— 1 5 Sy

NoTelp/HP H O.egp.;ﬁ.g‘.qﬂ.o ..................

o : LM Azvar: No- Dasernbang

Menyatakan dengan sesungguhnya bahwa :

1. Laporan PKL ini saya buat dengan scbenamya dan berdasarkan sumber yang
benar.

2. Objek tempat saya melaksanakan PKL berbentuk CV/PT/Pemerintahar/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 ternyata 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.
faeumbang 06 Deember 2o¢

..................... DR LT AT P,

Yang,menvatakan,

TR

i TEMPEL —
I GBSAKXTE9195016

TPUER " Wi andadt

z

S -1
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Form Pengajuan Judul PKL

FORMULIR PENGAJUAN JUDUL
PRAKTIK KERJA LAPANGAN

FM-!PCTM Formulir l:_'PéMB INSTITUSI : INSTITUT TEKNOLOGI DAN BISNIS PALCOMTECH
PROGRAM STUDI . 93 Axuntans |
Palembang, 3 Aqustus 2028
Saya yang bertanda tangan di bawah ini :
Nama : ?Iltl’i Wurandari
Nomor Pokok Mahasiswa 3 D400
Semester . 5. Lhma)
IPK . 3T
Program Studi : D3 Akuneansi ...
No.HP/WhatsApp . 083899541440
Dosen Pembimbing PKL . Sini Han forkius, s vom, W.xom.

Mengajukan PKL judul Laporan Praktik Kerja Lapangan :

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

Menyetujui, Pemohon,
Dosen Pembimbing PKL Mahasiswa

{8 D

1 Vari Qertiwd 5.KOm . (futd Wuandav
NIDN : mmg’.}m NPM: 04121001\

Mengetahui,
Ketua Program Studi D3 SVAK/DKV

¢ Adein, :.1{&\‘0“ )

NIP. 13.¢cT.07
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Lampiran 4

Surat Balasan Riset

0 T
PEMERINTAH PROVINS| SUMATERA SELATAN =v
DINAS KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH 7/ ..
Jalan Jenderal Sudirman KM. 3 % No. 565 Telp. 355084 Fax. (0711) 352082 Soonsst
PALEMBANG-312
Palembang, Juli 2023
Kepada
Nomor 1 800/ Dilkop&UKMNlmﬂ Yth. WWTMMM
Sifat : Biasa Palcomtech
Lampiran : - di-
Hal s Plﬂ.dIDhuKoporuldln PALEMBANG

UKM Prov. Sumsel

Menanggapi surat Saudara Nomor 083280852IPCT/RAV/2023 Tanggal
12813 Juli 2023 hal Mohon Prakiek Kerja Lapangan di Dinas Koperasi dan
UKM Provinsi Sumaltera Selatan, maka pada prinsipnya kami memberikan izin
Prakiek Kerja Lapangan dari langgal 01 s.d 31 Agusius 2023 kepada anak didik
Saudara :

No Nama NPM Program Studi
1. | 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 Sumalera Selatan.

Demikian disampaikan atas perhaliannya diucapkan terima kasih.

Fempiitha Utama Muda, [Vic
IP.19680501 198609 1 001
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Lampiran 5

Form Penilaian Kerja Mahasiswa

PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA SELATAN 2
DINAS KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH
Jalan Jenderal Sudirman KM. 3,5 No. 565 Telp. 355084 Fax. 352082 Mgt
PALEMB AN G-30129 e

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

Dengan ini kami menyatakan bahwa mahasiswa berikut:

Nama Mahasiswa : Putri Wulandari
NPM 1041210011
Program Studi : D3 Akuntansi

Telah menyelesaikan 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 96
2 | Keterampilan dalam kerja 100
3 | Kedisiplinan o
4 | Integritas (etika dan moral) 100
5 | Kemampuan menyerap hal baru 100
6 | Inovasi dan kreativitas 100
7 | Kemampuan memberikan solusi a5
8 | Kemampuan bekerja sama 100
9 | Kemampuan komunikasi 100

10 | Keahlian berdasarkan bidang ilmu 9

Jumlah 99!

Rata-Rata 99

*Nilai 0 sampai 100

Palembang, }! . Musius 2023

Catatan: dicetak diAslasllam.]: Surat perusahaan/instansi PKL
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Form Penilaian Pembimbing PKL

FORMULIR PENILAJAN BIMBINGAN
PRAKTIK KERJA LAPANGANAN MAHASISWA
INSTITUT TEKNOLOGI DAN BISNIS
PALCOMTECH

FM-IPCT-BAAK-PSB-02§ Institusi : INSTITUT TEKNOLOGI DAN BISNIS PALCOMTECH

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

Dengan ini saya menyatakan bahwa mahasiswa berikut:

Nama . Putr Wurandan

Nomor Pokok Mahasiswa

Program Studi

Semester Pombagaran
b{ o

udul PKL At don LKW

‘Provingi Sumat
Telah menyelesaikan bimbingan Praktik Kerja Lapangan, dengan hasil sebagai berikut:

No Kriteria Penilal Skor Maksimal Skor
1| Kehadiran bimbingan 15 17
2| Keaktifan dalam bimbingan 25 7]
3 | Kemampuan belajar dan mengikuti arahan 30 15
4 | Laporan 30 30
L Jumlah 100 (T4
*Mahasiswa dapat di rck dasik ikuti ujian apabilan nilai lebih besar sama dengan 60
Rekomendasi Pembimbing:
© Dirckomendasikan
o Tidak direkomendasikan

Palembang, %W“mw’wa
Dosen Pembimbing PKL

o

(Pini Hari Pertiwi, s.xom., th.xom)
NIDN. 0214078701
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Form Absensi

. FORMULIR
DAFTAR HADIR MAHASISWA/! PKL
——— INSTITUT TEKNOLOG! DAN BISNIS PALCOMTECH
S SNIS.
Kode Formulir lInstitusi INSTITUT TEKNOLOGI DAN BISNIS PALCOMTECH
FM-IPCT-BAAK PSB-007 Tahun Akademik : 2023/2024
Nama perusahaan/Instansi : Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Provinsi Sumatera Sclatan

Alamat perusahaan/Instansi
Nama Mahasiswa

NPM

Program Studi

: Jalan Jendral Sudirman KM. 3'/2 Palembang
: Putri Wulandari
< 041210011

: D3 Akuntansi

No Tanggal Hari Laporan Kegiatan Paraf Pembimbing Laporan |
(1. |\ Agustus 2033 Suasa | Mo Anjab AbK T
2. | 2 Agustur 2023 raby Mengini Anjab AbE | ’L/

3. 3 _Aaqustur 2094 kamis Menginh Anjab AbX

4. |4 Aqustur 2023 Jumat Momuix dyler sural kauod 1

5. | ¢ Adurtus 1073 sabtu__| Libur |

6. | G Aqustus 2c13 Minggu | Ubur " -

7. | 1 _Agurtus 20n¢ sonn [Megons devior tups vavar,

8. | 8 mgusrus 2014 suasa ndagior nama PRL 7

9. | 8 mgustur 2013 ) MM.W IW,L/A
10. [ 10 Aqustus 2013 Kamis  Mengtik surat masuk & Rauar] e

11. [ u Aqusius 201 Jumat Mot \ombe 11 Aqurtug

12, | 12 Aqushug 2023 sab v Libur ]
13. |13 Mqustus 2023 mmgqu | Libur |
14. | 14 Aau 2019 saMINn Mura i SUAF MasURS Kauar 1

15. (15 Agustws 213 suasa “ﬁ_ﬁ\grvwm- 4

16. |16 Aamstur 2023 by Ml | § Pergombang k. Akt

17. (17 mqustus 2023 Xamis  [Mongikah tomba 11 pquidus v

18. |18 Aqustus 2023 JUMAL  [20M meching rondutsac |

19. | g Aqwius 2023 sapru  |Ubur ) L

20. | 90 Aqwihug 2013 _Mingaw | Lilr -

21 | 8 Aqurkur gope UM Merist ) permembong w.ahii

22. | 33 Agmgius 2013 SUBfa Lagorma rummp Missl hant inerje|

23. |23 Mqupus 2019 abu 200m MEUNTY §Lbgn

24. | 29 Bqumur 2013 Womy  |Mogum surat poyu K & kaiuar -
25. | 15 Aquriug 2023 Jumal  |Mengeces hooil Refa i 1.8, B

26. | 3¢ Aaustus 2023 sav Libur

27. | 17 Aguras 2023 ™Mingqu | Libur =

28 s 2011 fanin LA UHY CUrat nAan § Ksow /\

29. | 19 Musug gomy SUASA  [lnat merabed A Raguitan eve

30 |30 Aausrus 083 0w Moot dant

31| 91 Ajustug 2019 WAWRY  [Mengeht turat wravun 8 beniow i

Ka. Prodi

Adetin, 4.7, m. Kom
NI 3. peT. o7
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Form Konsultasi

Xix

o ;uu;:ﬂ‘wmm_ PEL

PaComTech INSTITUT TEKNOLOGI DANBISNIS
 ode Formur |mrl\m INSTITUT TEKNOLOGI DAN BISNS PALCOMTECH 3
FMHPCT-BAAXK PSB.014 | TAHUN AKADEMIK - o

Vo Malnutvy Puen u)ummkan‘

b 041210011

Progm Suud P3 ARumAnsi

T..'T'..-m :mmlw pLigauan alay pembayaran tambahan fenghadian f gaai

LE AL ] 08181954 ..\.3
. | T Batas Weity ortmian Mater! yang Dibshas / Catatan Perbelkan Paral
L 200 33 |05 vov 2023 | Pevigs penslisen H'
2 |03 wou23|o0 nov 2023 | Peui Al bab 1 #g
5 llovov 23 (1Y NOV 2053 |Peun setwnh beb 4 %“
4 |gwou 23 |20 Nov 2023 | [euis Mangaat Hr
G laspor 23 |24 vev 2023 | Acc BaB ft
6 |aynov2s [ o sers | Ace Bap i fl
Fo|99 woves |20 voy 20es | Peds bab 3 ‘#
0[50 Novs [of Wy 223 | Ptk bab 3 4
9 |oiDes 23 (04 Des 2083 [Remwhaby (detail gambar) {)I’
0 o5 pes 23 | 06 Des 2023 | Paul bab i
I 06 Des 23 = fec ufion PrL ﬂ'

b
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Kode Formulir b
FM-IPCT-BAAK-PSB-026 | ™"

Lampiran 9

Form Revisi

FORMULIR
| REVISI UJIAN PKL
INSTITUT TEKNOLOGI DAN BISNIS PALCOMTECH

2 INSTITUT TEKNOLOG! DAN BISNIS PALCOMTECH

Hasil Ujian PKL
Mahasiswa Institut Teknologi dan Bisnis PalCom Tech

Nama . Putn Wulandan
Nomor Pokok Mahasiswa 04121001
Program Studi

Semester : V (Lima)

Ujian ke- -1 (Satu)

Tanggal Pelaksanaan

. 14 Desember 2023

. Akuntansi Program Diploma Tiga

Judul PKL - Laporan Praktik Kerja Lapangan Prosedur Pengajuan atau Pembayaran
TPP (Tambahan Penghasilan Pegawai) di Dinas Koperasi dan UKM
PELAKSANAAN KOREKSI A TR S T =
No Uraian Perbaikan Nama Pengujt Paraf |

?‘\-"“* Npan lu( },.

XX

o ¢

2%1‘ 1

Palembang, 14 Desember 2023
Pembimbing,

Pini Har Pertiwi.g. kom.,M.xom.
(Tanda angan & nama jclas)
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