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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Praktik Kerja Lapangan adalah kegiatan yang dilakukan  mahasiswa 

pada suatu perusahaan atau instansi, dengan  harapan  mahasiswa dapat 

mengetahui gambaran serta kondisi di dunia kerja yang sebenarnya dan  

mampu membantu menyelesaikan permasalahan yang mungkin terjadi di 

perusahaan selama masa pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, pada akhirnya 

mahasiswa mampu mempersiapkan diri untuk bersaing di dunia kerja dengan 

pengetahuan dan pengalaman yang dimiliki.  

 Pada era modern saat ini sistem informasi berperan penting dalam 

kegiatan operasional kerja baik itu instansi pemerintahan maupun perusahaan. 

Saat ini sistem informasi sudah menjadi kebutuhan suatu instansi maupun 

perusahaan  karena banyaknya lembaga instansi pemerintah yang 

menggunakan komputerisasi untuk memudahkan pekerjaan dan juga sebagai 

kreativitas dan aktivitas pegawai karena hal tersebut menjadikan lembaga 

perusahaan ataupun instansi pemerintahan memiliki kompetensi yang tinggi 

dan sebagai nilai lebih bagi perusahaan ataupun instansi pemerintahan  itu 

sendiri. 

Sistem Informasi Akuntansi (SIA) juga didefinisikan sebagai sebuah 

sistem informasi yang merubah data transaksi bisnis menjadi
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 informasi keuangan yang berguna bagi pemakainya. Tujuan dari Sistem 

Informasi Akuntansi adalah  Memudahkan pegawai dalam menginput data, 

mendukung pegawai dalam pengambilan keputusan, memenuhi kewajiban 

pegawai yang berhubungan dengan prosedur-prosedur   yang akan digunakan. 

Sistem Informasi Akuntansi merupakan sistem informasi fungsional 

yang mencakup sistem informasi fungsional yang lainnya seperti sistem 

informasi keuangan , sistem informasi sumber daya manusia, sistem 

informasi produksi dan sistem informasi pemasaran. Sistem-sistem informasi 

lain membutuhkan data keuangan dari sistem informasi akuntansi. Hal ini 

menunjukkan bahwa suatu instansi ataupun perusahaan yang akan 

membangun sistem informasi, disarankan untuk membangun sistem informasi 

akuntansi terlebih dahulu.  

Instansi pemerintah dalam hal ini pegawai yang dipekerjakan harus 

sesuai dengan bidang yang ditekuninya dan biasanya didasarkan pada jenjang 

pendidikan yang telah ditempuh. Suatu instansi harus dapat membedakan 

tingkat golongan pegawai atau jenjang pendidikan yang dimiliki dan bekerja 

dilingkupnya. Dengan mengetahui hal tersebut maka suatu instansi 

pemerintah dapat memotivasi para pegawai agar melaksanakan tugasnya  dan 

tanggung jawab yang dibebankan kepadany dan sebagai timbal baliknya 

pegawai juga berhak menerima hak nya sebagai pekerja yaitu dengan 

menerima suatu yang disebut dengan Gaji. 

Gaji merupakan pembayaran atas penyerahan jasa yang dilakukan 

oleh karyawan/pegawai yang dibayarkan tiap bulan. Selain itu gaji juga 
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merupakan bentuk penghargaan atau imbalan atas jasa yang telah diberikan 

oleh pegawai serta loyalitasnya terhadap pemberi kerja. Dimana gaji tersebut 

adalah salah satu komponen pendukung jalannya aktivitas kerja, karena tanpa 

gaji atau imbalan sulit untuk memajukan kinerja suatu usaha ataupun 

lembaga. Sebagai imbalan kepada sumber daya tersebut, instansi telah 

menjanjikan suatu kontra prestasi yang berupa gaji.Pelaksanaan penggajian 

perlu dikelola dengan baik agar terhindar dari penyelewengan yang 

merugikan berbagai pihak. 

 Penggajian adalah memberikan kompensasi kepada pegawai yang 

berupa gaji sebagai kembalian finansial kepada para pegawai sebagai ganti 

kontribusi mereka terhadap instansi.Mengingat pentingnya peranan sistem 

penggajian, maka sistem tersebut harus didesain dengan baik agar dapat 

memberikan layanan yang mencukupi bagi pegawai serta dapat membantu 

memberikan dukungan informasi bagi pihak manajemen dalam pengambilan 

keputusan, dapat berupa informasi yang berkualitas yang disajikan dalam 

bentuk laporan. Hal ini perlu didukung oleh sistem informasi yang mampu 

menyediakan informasi secara cepat dan akurat mengingat penggajian adalah 

salah satu proses dalam organisasi yang rentan terhadap masalah.  

Sistem dibutuhkan untuk pencairan gaji, sistem pencairan gaji yang 

digunakan haruslah akurat, fleksibel dan juga tepat waktu. Sistem
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 informasi akuntansi dalam pencairan gaji ini diperlukan karena dalam 

prosesnya dibutuhkan prosedur-prosedur, catatan-catatan, dokumen-dokumen 

yang akan diperoleh dari informasi ataupun data mengenai pencairan gaji 

yang dihasilkan akurat dan juga dapat dipertanggungjawabkan. 

 Prosedur pencairan gaji di Kantor Camat Kalidoni Palembang 

menggunakan sistem pengajuan secara langsung dan menggunakan sistem 

aplikasi SIMDA (Sistem Informasi Manajemen Daerah). Prosedur pencairan 

gaji ini memiliki kendala yaitu Mengenai daftar gaji adanya keterlambatan 

pencetakan dari BPKAD dan kesalahan  perekapan daftar gaji dari kantor 

camat yang akan diserahkan ke BPKAD (Badan Pengelolaan Keuangan Aset 

Daerah) Kota Palembang. Mengenai surat permintaan dana sama halnya 

dengan kendala daftar gaji surat permintaan dana juga sering mengalami 

keterlambatan pada pencetakannya dan keterlambatan SPM (Surat Perintah 

Membayar) di BPKAD (Badan Pengelolaan Keuangan Aset Daerah), 

mengenai entry di aplikasi SIMDA kendalanya sering terjadi kesalahan entry 

pada SPM dan SPP sehingga jumlah nominalnya berbeda dengan daftar gaji 

yang diterima dari BPKAD. 

Penulis melakukan Praktik Kerja Lapangan dan mengetahui bagaimana 

pelaksanaan perhitungan, pemungutan, dan pembayaran Pajak atasBatu Bara 

danMinyakBumi khususnya terhadap pemakaian dan penagihan barang dalam 

pembuatan Laporan Praktik Kerja Lapangan dengan judul “Laporan 

Kegiatan Prosedur Atas Pencairan Gaji Pegawai pada Kantor Camat 

Kalidoni Palembang”  
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1.2 Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

Tujuan dilakukannya praktik kerja lapangan adalah sebagai berikut : 

1. Untuk menambah wawasan bagi  mahasiswa  

2. Mengetahui Sistem Informasi Akuntansi pencairan gaji pada Kantor 

Camat Kalidoni Palembang 

3. Untuk mengetahui proses kerja yang ada di perusahaan maupun 

instansi 

4. Sebagai bahan untuk menyelesaikan laporan PKL 

 

1.3 Manfaat Praktik Kerja Lapangan  

Adapun manfaat Praktik Kerja Lapangan yang dialakukan mahasiswa 

adalah sebagai berikut: 

1. Bagi Mahasiswa  

a. Mempersiapkan dan membekali diri dengan keterampilan untuk 

menghadapi dunia kerja yang sebenarnya. 

b. Mahasiswa dapat belajar menginput data pencairan gaji di Kantor 

Camat Kalidoni Palembang 

c. Dapat menilai atau membandingkan antara teori dan praktek secara 

langsung. 

2. Bagi Politeknik Palcomtech 

a. Dapat memperkenalkan Politeknik Palcomtech pada masyarakat 

khususnya pada Staf Kantor Camat Kalidoni Palembang 
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b. Menjalin hubungan kerja sama yang baik antara Kantor Camat 

Kalidoni Palembang dengan Politeknik Palcomtech 

c. Dapat dijadikan sebagai penilaian kemampuan dan kompetensi yang 

dimiliki mahasiswa 

3. Bagi Instansi 

a. Menjalin hubungan  kerja sama yang baik antara instansi dan 

perguruan tinggi 

b. Dapat menjadi saran untuk instansi dengan adanya penelitian yang 

dilakukan oleh mahasiswa.   

c. Membantu meringankan pekerjaan karyawan khususnya dibagian 

keuangan. 

 

1.4 Tempat Praktik Kerja Lapangan 

Penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Kantor 

Kecamatan yang bertugas melayani masyarakat. Penulis ditempatkan di 

Kantor Camat Kalidoni Palembang.  

 Berikut merupakan profil tempat pelaksanaan Praktik Kerja 

Lapangan:  

Nama Perusahaan  : Kantor Kecamat Kalidoni Palembang 

Alamat     : Jl. Talang Gading No. 68, Kalidoni,     

       Kecamatan. Kalidoni Kota Palembang 

                     Telepon                          : (0711)710474  
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1.5  Waktu Praktik Kerja Lapangan 

Praktik  Kerja Lapangan dilakukan selama 1 (satu) bulan, terhitung dari 

tanggal 21 September 2020 sampai dengan 21 Oktober 2020. Waktu Praktik 

Kerja Lapangan harian disesuaikan dengan jam kerja yang ada pada Kantor 

Camat Kalidoni Palembang, yaitu pada hari senin-kamis pukul 07.30-16.00 

dan pada hari jumat pukul 07.30-16.30 

Adapun tahapan dalam Praktik Kerja Lapangan yaitu: 

1. Tahap Persiapan 

Yang harus dilakukan pertama kali oleh Penulis untuk 

Praktik Kerja Lapangan  adalah mencari perusahaan yang sudah 

diakui keberadaannya secara profesional dan letaknya stategis. 

Sebelum penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Penulis 

mengurus surat permohonan melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan di Biro Administrasi Akademik dan Keuangan (BAAK) 

yang ditujukan kepada kepala Badan Kesbangpol yang berlokasi di 

Jl. Lunjuk Jaya No. 3 Demang Lebar Daun Palembang Sumatera 

Selatan. Setelah surat permohonan selesai dibuat oleh BAAK 

Palcomtech, kemudian dilanjutkan untuk memberi langsung surat 

permohonan Praktik Kerja Lapangan ke Badan Kesbangpol bahwa 

penulis ingin melakukan Praktik Kerja Lapangan di Kantor Camat 

Kalidoni Palembang, selanjutnya Badan Kesbangpol membuat 

surat izin Praktik Kerja Lapangan untuk diberikan kepada Kantor 

Camat Kalidoni Palembang selanjutnya diberikan kepastian berupa 
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konfirmasi langsung oleh pihak Kantor Camat Kalidoni 

Palembang. Dan penulis secara langsung mendapat surat 

persetujuan untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan sesuai 

dengan waktu yang ditetapkan. 

 

2. Tahap Pelaksanaan 

Kalidoni Palembang selama satu bulan yang dimulai dari 

tanggal 21 september 2020 sampai dengan 21 oktober 2020. Waktu 

Praktik Kerja Lapangan disesuaikan dengan jam kerja yang ada 

pada Kantor Camat Kalidoni Palembang, yaitu dimulai hari senin-

kamis dari pukul 07.30 WIB sampai dengan pukul 16.00 WIB dan 

pada hari jumat dari pukul 07.30 sampai dengan pukul 16.30 

 

3. Tahap Pelaporan 

Setelah melaksanakan Praktik kerja Lapangan selama satu 

bulan Penulis memiliki kewajiban  kepada Politeknik Palcomtech 

untuk memberikan laporan mengenai kegiatan yang dilaksanakan 

di tempat kegiatan Praktik Kerja Lapangan. Penulis 

mempersiapkan laporan Praktik Kerja Lapangan ini dimulai dari 

bulan September 2020 sampai dengan Oktober 2020.  Kegiatan 

yang dilakukan Penulis selama melaksanakan kegiatan Praktik 

Kerja Lapangan ini adalah mempelajari lingkungan kerja serta 

mencatat pengetahuan baru selama kegiatan Praktik Kerja 
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Lapangan berlangsung. Selanjutnya Penulis mencari data-data 

yang dibutuhkan untuk menyusun laporan Praktik Kerja Lapanga. 

Dan yang terakhir adalah mencatat semua hasil kegiatan disertai 

dengan adanya data-data untuk di proses dalam bentuk sebuah 

laporan Praktik Kerja Lapangan. 

 

1.6  Teknik Pengumpulan Data 

Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Kantor 

Camat Kalidoni Palembang. Penulis di tempatkan pada bagian keuangan.  

Adapun metode yang Penulis gunakan selama pelaksanaan Praktik Kerja 

Lapangan yaitu: 

1. Metode Observasi 

 Menurut Patton Observasi merupakan metode yang akurat dalam 

mengumpulkan data. Tujuannya ialah mencari informasi tentang kegiatan 

yang berlangsung untuk kemudian dijadikan objek kajian penelitian. 

Kesimpulannya Observasi adalah metode pengumpulan data 

dengan mengamati secara langsung di lapangan. Mengamati bukan hanya 

melihat, melainkan juga merekam, menghitung, dan mencatat kejadian-

kejadian yang ada di lapangan untuk menjadi bahan laporan Praktik Kerja 

Lapangan.  
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Penulis melakukan pengamatan secara langsung pada bagian 

keuangan sebagai berikut : 

a. Sistem yang berkaitan dengan keuangan khususnya pada 

prosedur pencairan gaji. 

b. Peralatan dan perlengkapan yang digunakan. 

 

2. Metode Wawancara 

       Menurut Sugiyono wawancara merupakan suatu teknik 

pengumpulan data yang dilakukan secara terstruktur maupun tidak 

terstruktur dan bisa dilakukan dengan cara tatap muka atau secara 

langsung maupun dengan menggunakan jaringan telepon. 

Dengan metode ini Penulis mengadakan tanya jawab secara 

langsung ke bagian keuangan kepada Ibu YD. Murwatiningsih sebagai 

Bendahara Kantor Camat Kalidoni Palembang untuk mengumpulkan 

informasi, data dan sebagai dasar pembuatan laporan Praktik Kerja 

Lapangan yang berkaitan dengan prosedur pencairan gaji. 

 

3. Metode Dokumentasi 

Dokumentasi ialah kegiatan khusus berupa pengumpulan, 

pengolahan, penyimpanan, penemuan kembali dan penyebaran dokumen. 

Kesimpulannya menurut penulis Dokumentasi yaitu pengumpulan 

data yang terdiri dari dokumen-dokumen yang dapat memberikan 

keterangan dan sebagai bukti, yang berupa data, buku, catatan dan 
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sebagainya. Penulis mengumpulkan dokumen Praktik Kerja Lapangan 

yang berkaitan dengan Prosedur Pencairan Gaji seperti SPM (Surat 

Perintah Membayar). Selain itu penulis membuat foto dan video 

dokumentasi di Kantor Camat Kalidoni Palembang. 

 

 



 
 

12 
 

BAB II 

GAMBARAN UMUM 

 

2.1. Sejarah Berdirinya Kantor Kecamatan Kalidoni 

Kantor Kecamatan Kalidoni terbentuk berdasarkan Perda Nomor 

23 Tahun 2000 dan Surat Keputusan Walikota Nomor 9 Tahun 2000. 

Kecamatan kalidoni merupakan pemekaran dari wilayah kecamatan ilir 

timur II yang diresmikan oleh walikota palembang tahun 2001. 

Pemerintah Kecamatan adalah perangkat wilayah administrasi 

yang menyelenggarakan  pemerintahan  pusat, dalam UU Nomor 32 

Tahun 2004 tentang pemerintahan daerah. Kecamatan merupakan 

perangkat daerah, sebagai perangkat daerah kecamatan hanya 

melaksanakan sebagian kewenagan pemerintahan yang dilimpahkan oleh 

Walikota Kota Palembang berdasarkan Surat Keputusan Walikota Nomor 

31 Tahun 2007. 

Salah satu kerja perangkat daerah pemerintah kota palembang yang 

banyak berhubungan langsung dengan masyarakat dalam memberikan 

pelayanan publik adalah pemerintaha kecamatan. UU Nomor 32 Tahun 

2004 Pasal 126 menyebutkan : 

1. Kecamatan di bentuk di wilayah Kabupaten/Kota dengan  

Perda berpedoman kepada Peraturan Pemerintah. 

2. Kecamatan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dipimpin oleh 

Camat yang dalam pelaksanaan tugasnya memperoleh pelimpahan 
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sebagian wewenang Bupati atau Walikota untuk menangani 

sebagian urusan. 

3. Otonomi Daerah. Selain tugas sebagaimana dimaksud pada ayat        

(2) Camat juga menyelenggarakan tugas umum pemerintahan. 

 

2.2  Kondisi Umum Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang 

 Lokasi Kantor Kecamatan Kalidoni Jalan Talang Gading No. 68 

Rt. 07 Kelurahan Kalidoni Kecamatan Kalidoni Kota Palembang. Daerah 

Kecamatan Kalidoni sebagian terletak di pinggir sungai musi yang terdiri dari 

5 (lima) kelurahan dengan  luas wilayah ± 2.792 ha yang berbatasan dengan. 

1. Sebelah Utara berbatasan dengan Kecamatan Sako dan Kabupaten 

Banyuasin. 

2. Sebelah Timur berbatasan dengan Kabupaten Banyuasin. 

3. Sebelah Selatan berbatasan dengan Sungai Musi di Kecamatan 

Seberang Ulu II. 

4. Sebelah Barat berbatasan dengan Kecamatan Ilir Timur II. 

 Dalam menjalankan tugasnya Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang 

memberlakukan sistem 5 (lima) hari kerja dengan jadwal jam kerja sebagai 

berikut : 

1. Hari biasa yaitu Senin sampai dengan kamis. Masuk pukul 07.30 

sampai dengan pukul 16.00.  

2. Hari Jumat Pukul 07.30 sampai dengan pukul 16.30.  
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2.3 Visi Dan Misi Kecamatan Kalidoni 

Visi  

“Terselenggaranya kecamatan yang berkualitas dengan memberdayakan 

masyarakat demi terwujudnya pelayanan prima menuju palembang emas 2023”. 

Misi  

“Mewujudkan masyarakat yang religius, berbudaya,beretika, melalui pembangunan 

budaya integritas yang di dukung oleh Pemerintahan yang bersih, berwibawa dan 

profesional”. 

 

2.4 Program yang Dikelola Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang 

 Kecamatan Kalidoni Palembang menyelenggarakan program  inovasi, diantaranya : 

1. Inovasi mewujudkan miniatur Palembang Emas 

      Diantaranya : 

- Icon baru Kota palembang yaitu “Tugu Iwak Belido” sebagai Kebanggaan 

warga Kota Palembang, saat ini telah hadir di Taman Kantor Camat Kalidoni 

Kota Palembang  

- Membuat Lokasi Project Miniatur “Palembang Emas” di masing-masing 

Kelurahan yang Elok (Indah), Madani (Masyarakat yang Mandiri), Aman, 

dan Sejahtera.  

2. Inovasi pembentukan satuan Kerja Kecamatan Kalidoni  

Berdasarkan Surat Keputusan Camat Kalidoni Nomor: 01/KPTS/KLD/2018 

tanggal 12 Januari 2018 tentang Perubahan Susunan Anggota Satuan Kerja 

(Satker) Kecamatan Kalidoni) dijelaskan bahwa Satker Kecamatan Kalidoni 

terdiri dari : 

1. Divisi Pemberdayaan Masyarakat  
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2. Divisi Pembangunan 

3. Divisi Teknologi Tepat Guna  

4. Divisi Legal dan Advokasi  

 

1. Inovasi pengelolaan sampah sistem 3R (Reuse, Reduce, Recyle) 

Pembentukan Instalasi Pengolahan Sampah 3R bertujuan untuk merubah 

paradigma dengan menjadikan sampah sebagai potensi bukan sebagai 

masalah, dimana sampah yang tadinya tidak berguna akan diolah menjadi 

berbagai hasil olahan / produk turunan yang berguna.  

2. Inovasi penandatanganan  MOU dengan Go Green 

Sebagai salah satu solusi dalam mengatasi permasalahan persampahan 

yang ada khususnya di Kecamatan Kalidoni dan upaya dalam pemberdayaan 

masyarakat maka dilakukan penandatanganan MOU bersama  Founder 

iGoGreen yaitu penggerak aplikasi pemanfaatan sampah secara online 

3. Inovasi aplikasi boxbelanja.com, Teknojek, Ralali.com dan Warsa 

4. Inovasi pembentukan Satgas Biopori 

5. Inovasi Agribisnis – Urban Farming 

6. Inovasi pembinaan UMKM 

7. Inovasi kawasan Kuliner Celentang Square 

sepanjang Jl. Brigjen Hasan Kasim Kelurahan Bukit Sangkal 

Kecamatan Kalidoni Kota Palembang (±1 Km, yaitu dimulai dari Simpang 

Celentang sampai dengan Simpang Sapta Marga) 

Nantinya akan ada ±150 pedagang kuliner yang akan berjualan di sepanjang 

jalur di daerah Kawasan Kuliner “Celentang Square”48 pedagang kuliner 
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(makanan) yang sudah terdata, dan sampai sekarang masih dibuka pendaftaran 

di Kantor Satker Kecamatan Kalidoni 

Sosialisasi awal kepada para pedagang sudah dilakukan pada tanggal 2 

November 2017. Pemerintah Kecamatan mengundang para pedagang untuk 

menyatukan persepsi akan adanya program penataan kawasan wisata kuliner 

“Celentang Square 

8. Inovasi pengembangan Daerah Agrowisata di Kelurahan Selincah 

9. Inovasi Tekhnologi Hemat Energi (Listrik Tenaga Surya, Listrik Tenaga           

Angin, Listrik Tenaga Air) 

 

2.5  Pengorganisasian Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang 

Adapun struktur organisasi dari Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang sebagai 

berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

   Sumber : Kantor Kecamatan Kalidoni Kota Palembang 

Gambar 2.1 Struktur Organisasi Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang 

CAMAT 

M. RAMA CAHYA PUTRA, S.STP, MM 

Sekretaris Camat 

M. RAMA CAHYA PUTRA, S.STP, MM 

 

 

Kelompok Jabatan Fungsional 

1. Ir.  M. Iqbal      : Kepala UPTD KB 

2. Syarifuddin      : Kepala UPTD Dispenda 

3. Ir. Ros Indiarti,S.pd : Kepala UPTD Dispora 

4. M. Sofian,SE      : Kepala UPTD  

 

 Sub.Bag.Umum & 

Kepegawaian 

Meylinda, S.Si 

 

Sub.Bag.Perencanaan 

& Keuangan 

Munaya, SE 

Seksi Pemerintahan 

 

Seksi Pelayanan Umum 

Mirinsyah, S.Sos 
Seksi Kesos 

 

Seksi Tranti 

 

           Seksi PMK 

 Liatosa Yundrina, SSTP 

Liatosa Yundrina,SSTP 

 

 

Meylinda, S.Si 

 

 

Fachrurrozi, ST 

 

Rihan, S.STP., M.Si 
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           Berdasarkan Peraturan Walikota Palembang Nomor 25 Tahun 2010 tentang 

Tugas Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang 

adalah sebagai berikut:  

1. Camat  

 Camat mempunyai tugas pokok melaksanakan tugas umum pemerintahan 

dan sebagian kewenangan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Walikota 

untuk menangani sebagian urusan otonomi daerah berdasarkan ketentuan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku. 

3. Sekretaris Camat 

 Sekretaris mempunyai tugas pokok melaksanakan urusan administrasi 

umum yang meliputi urusan rumah tangga, administrasi kepegawaian, 

keuangan dan perlengkapan.mengkoordinasikan penyusunan rencana 

program kerja dan anggaran kegiatan kecamatan, membagi tugas dan 

memberikan petunjuk kepada Sub bagian-sub bagian yang dibawahinya 

sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya, dan mengkoordinasikan 

pelaksanaan program kerja dan kegiatan masing-masing seksi. 

4. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

 Sub Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai tugas pokok 

melaksanakan administrasi surat menyurat, kearsipan dan kepustakaan, 

keprotokolan, hubungan masyarakat, urusan perlengkapan dan rumah tangga 

dan kegiatan administrasi kepegawaian. 

5. Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan 
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 Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan mempunyai tugas pokok 

menyiapkan bahan penyusunan rencana program dan kegiatan kecamatan, 

menyusun rencana anggaran dan mengelola administrasi keuangan 

6. Seksi Pemerintahan 

Seksi Pemerintahan mempunyai tugas melaksanakan sebagian tugas 

Camat dibidang pemerintahan.Untuk melaksanakan tugas sebagaimana 

dimaksud, seksi pemerintahan mempunyai fungsi : 

Penyusunan rencana program dan petunjuk teknis dibidang 

pemerintahan,melaksanaan program dan petunjuk teknis dibidang 

pemerintahan,melaksanakan koordinasi dan kerja sama dengan lembaga dan 

instansi lain dibidang pemerintahan,melaksanaan pengawasan dan 

pengendalian dibidang pemerintahan,melaksanaan evaluasi dan pelaporan 

pelaksanaan tugas,melaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Camat 

sesuai dengan tugas dan fungsinya. 

 

7. Seksi Ketentraman dan Ketertiban 

Seksi Ketentraman dan Ketertiban mempunyai tugas menyusun rencana 

dan program kerja Seksi Ketentraman dan Ketertiban, menyiapkan bahan 

penyusunan pedoman dan petunjuk teknis koordinasi penyelenggaraan di 

bidang ketentraman dan ketertiban, melakukan koordinasi dengan Kepolisian 

Negara Republik Indonesia dan Tentara Nasional Indonesia mengenai 

program dan kegiatan penyelenggaraan ketentraman dan ketertiban umum di 

wilayah kecamatan, dan melakukan koordinasi dengan pemuka agama yang 

ada di wilayah kecamatan untuk mewujudkan ketentraman dan ketertiban 

umum. 
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8. Seksi Pemberdayaan Masyarakat Kelurahan 

     Seksi Pemberdayaan Masyarakat Kelurahan mempunyai tugas    

mendorong partisipasi masyarakat untuk ikut serta dalam perencanaan 

pembangunan lingkup kecamatan dalam forum musyawarah perencanaan 

pembangunan dikelurahan dan kecamatan, dan melakukan evaluasi terhadap 

berbagai kegiatan pemberdayaan masyarakat di wilayah kecamatan. 

  

9. Seksi Kesejahteraan Sosial 

Seksi Kesejahteraan Sosial mempunyai tugas menyusun rencana dan 

program kerja Seksi Kesejahteraan Sosial, memfasilitasi bantuan social 

terhadap masyarakat, menyelenggarakan pembinaan kegiatan kepemudaan, 

karang taruna dan olahraga, dan menyelenggarakan kegiatan pembinaan 

kehidupan keagamaan di wilayah kecamatan. 

 

10. Seksi Pelayanan Umum 

Seksi Pelayanan Umum mempunyai tugas menyusun rencana dan 

program kerja Seksi Pelayanan Umum, mengelola administrasi pelayanan 

umum, dan menyelenggarakan monitoring dan evaluasi kegiatan dibidang 

pelayanan umum. 
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2.6  Lambang Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang 

  Adapun lambang Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang ditunjukkan oleh 

gambar 2.2  

 

 

Sumber : Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang 

Gambar 2.2 Lambang Kantor Kecamatan Kalidoni Palembang 

Keterangan : 

a. Bangunan Sirah yaitu rumah adat Palembang warna asli merah 

tuacoklat dengan pinggiran keemasan berikut18 tanduk lembaran daun 

teratai.  

b.Ditengah atas terdapat kembang melati yang belum mekar, berikut 

simbar yang melambangkan kerukunan kekeluargaan dan 

kesejahteraan Kota Palembang disegala zaman.  

c. Puncak rebung warna kuning keemasan, melambangkan kemuliaan dan 

keagungan. Jumlah 8 buah, melambangkan bulan Agustus yang 

bersejarah, bulan Proklamasi yang mengingatkan perjuangan 

Kemerdekaan RI.  
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d. Segitiga ialah bukit yang termasyhur dengan nama Bukit Siguntang 

adalah tempat kesucian dimana di zaman purbakala yaitu abad ke VII 

sampai XIII terdapat kumpulan candi, kuil, dan sekolah tinggi yang 

dikunjungi oleh pendeta, pelajar dari seluruh Asia. 

e. Lingkaran memanjang berwarna biru laut adalah sungai-sungai, empat 

diantaranya sungai besar yang bertemu di kota, yaitu Komering, Ogan, 

Lematang dan Musi dan lima lainnya bertemu di luar kota. 

Kesembilannya berkumpul menjadi satu. Induk dan airnya mengalir di 

kota. 

f. Bunga teratai berwarna putih melambangkan agama yang suci di 

zamandulu, kini dan yang akan datang. Lima lembar dari bunga teratai 

melambangkan rukun lima agama Islam. 
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BAB III 

HASIL DAN PENCAPAIAN KEGIATAN PKL 

3.1  Pelaksanaan Kerja 

 Pelaksanaan praktik kerja lapangan dilaksanakan dengan penempatan di Bagian Unit 

Keuangan Kantor CamatKalidoni Palembang. Beberapa pekerjaan yang dilakukan oleh 

mahasiswa Praktik Kerja Lapangan (PKL) menyusun data pencairan gaji. Dan penulis 

akan mencoba untuk mendeskripsikan apa yang telah dilakukan oleh penulis selama satu 

bulan Praktik Kerja Lapangan (PKL).  

Penulis melaksanakan praktik kerja lapangan selama kurang lebih satu bulan, 

terhitung dari tanggal 21 september 2020 sampai dengan 21 oktober 2020. Penulis 

melaksanakan praktik kerja lapangan sesuai dengan jadwal yang berlaku di Kantor 

Camat Kalidoni Palembang yaitu pada hari senin-kamis pukul 07.30-16.00 WIB dan 

pada hari jumat pukul 07.30-16.30 WIB. 

penulis melaksanakan praktik kerja lapangan di Kantor Camat Kalidoni Palembang, 

maka segala bentuk pekerjaan dan peraturan yang ada di kantor adalah kebijakan dan 

prosedur dari bagian keuangan. Bagian keuangan Kantor Camat Kalidoni Palembang 

merupakan bagian yang bertugas untuk mengelola dan mencatat semua aktivitas 

keuangan yang ada di kantor.  

Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan penulis berusaha menyelesaikan semua 

tugas yang telah diberikan  dengan bimbingan dari pegawai khususnya staf keuangan  

Kantor Camat Kalidoni Palembang, sehingga penulis dapat memahami bidang pekerjaan 

yang dilakukan. Berikut daftar tugas penulis selama 1 bulan pelaksanaan Praktik Kerja 

Lapangan ditunjukkan pada tabel 3.1 
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Tanggal Jam Kerja Kegiatan 

21 sep – 25 sep 

(minggu pertama) 

 

07.30 – 16.00 

07.30 – 16.30 

- Perkenalan dengan semua staf di unit 

keuangan  

- Membantu  menginput data 

keuangan 

- Membantu  memfotokopi berkas-

berkas 

- Membantu  menyusun berkas 

pegawai 

28 sep – 02 Okt 

(minggu kedua) 

07.30 – 16.00 

07.30 – 16.30 

- Membantu  menomori berkas gaji 

- Memfotokopi berkas pengajuan gaji   

PNS 

- Membantu menyusun data-data ke 

dalam lemari  

-Membantu  menge cek  tabel  tukin 

pegawai 

05 okt –09okt  

(minggu ketiga) 

07.30 – 16.00 

07.30 – 16.30 

- Membantu memfotokopi berkas-

berkas  

- Membantu menginput data dengan 

menggunakan aplikasi SIMDA 

-Membantu mengentri data gaji 

pegawai 

- membantu mengecek ikhtisar gaji 

pegawai 

12 okt – 16 okt 

(minggu 

keempat) 

07.30 – 16.00 

07.30 – 16.30 

- Membantu memfotokopi slip gaji 

- Membantu mengecek kode rekening   

pada SPM  

- Membantu menyusun snak diruang 

meeting  

-Membantu  mengeprint SPM 

19 okt – 21 okt  

(minggu kelima) 

07.30 – 16.00 

07.30 – 16.30 

-Membantu  mencari arsip SP2D   

- Melakukan wawancara dengan 

bendahara kantor kecamatan kalidoni 

palembang 

- Perpisahan dan pamitan dengan 

semua staf di unit keuangan 

Sumber: data diolah. 2020 

Tabel 3.1 Daftar Tugas Dari Bagian Keuangan Kantor Camat Kalidoni   Palembang 
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3.1.1 Uraian Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

Selama kurang satu bulan Penulis melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

di Kantor Camat Kalidoni Palembang, kegiatan keseharian penulis selama 

melakukan Praktik Kerja Lapangan seperti menginput data ke sistem aplikasi,  

menyusun ikhtisar daftar gaji, Membantu mengecek kode rekening pada SPM (Surat 

Perintah Membayar), Membantu mencari arsip SPD (Surat Perintah Pencairan Dana) 

untuk kepentingan arsip keuangan,  Memfotokopi berkas pengajuan gaji.  

Dari berbagai proses pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama melakukan 

Praktik Kerja Lapangan. Penulis membantu di bagian keuangan karena penulis 

membuat Praktik Kerja Lapangan tentang pencairan gaji pegawai yaitu prosedur 

pencairan gaji pegawai. 

. 

3.1.2 Pengertian Prosedur 

Mulyadi (2013:5) mengemukakan bahwa prosedur merupakan salah satu 

kegiatan, seringkali melibatkan segelintir orang pada suatu lembaga atau lebih 

yang dijadikan untuk menjamin pengerjaan secara bersamaan transaksi perubahan 

yang terjadi secara berulang-ulang. 

Prosedur menurut Purnamasari (2015:3) adalah prosedur kerja yang dibuat 

secara detail dan terperinci bagi semua karyawan untuk melaksanakan kerja sebaik 

baiknya sesuai dengan misi, visi, dan tujuan suatu lembaga, instansi, atau 

perusahaan. 

Menurut Narko dalam (Wijaya & Irawan, 2018) “Prosedur adalah urutan- 

urutan pekerjaan clerical yang melibatkan beberapa orang yang disusun untuk 

menjamin adanya perlakuan yang sama terhadap penanganan transaksi perusahaan 

yang berulang-ulang” 
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 berhubungan satu sama lain dan dilakukan dengan cara berulang-ulang  

dengan cara yang sama untuk menjamin  pelaksanaan kerja yang seragam. 

3.1.3 Fungsi dan Manfaat Prosedur 

Fungsi dan manfaat prosedur menurut Mulyadi (2016) adalah sebagai berikut : 

1. Untuk menjamin adanya perlakuan yang seragam terhadap transaksi 

perusahaan yang seringterjadi. 

2. Agar dapat menghasilkan hasil kerja yang optimal sehingga perusahaan dapat 

mencapai tujuannya denganbaik. 

3. Dapat menyederhanakan pelaksanaan dalam mengambil keputusan. 

4. Dapat mengurangi kesalahan – kesalahan yang timbul pada pelaksanaankerja. 

 

Fungsi dan manfaat prosedur menurut Rasto (2015) adalah sebagai berikut : 

1. Prosedur memberikan urutan tindakan Untuk melakukan aktivitas apapun 

setiap karyawan diinstruksikan untuk mengikuti alur tertentu. Ini 

meminimalkan keterlambatan dan kesalahan dalam kerja.  

2. Ekonomis dalam penggunaan sumber daya Hal ini dimungkinkan karena 

prosedur dapat meningkatkan efisiensi melalui penghapusan gerakan yang 

tidak perlu dan tidak adanya penundaan pekerjaan.  

3. Koordinasi Prosedur berfungsi sebagai dasar untuk melakukan koordinasi 

antar bagian yang berbeda dalam organisasi.  

4. Berfungsi sebagai dasar pengendalian Prosedur menyediakan mekanisme 

untuk membandingkan kinerja actual dengan standar. Dengan demikian 

prosedur dapat memfasilitasi koreksi penyimpangan. 
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5. Dapat digunakan untuk melatih karyawan baru Karyawan dapat memahami 

rincian pekerjaan mereka dengan mudah jika mereka mengetahui prosedur 

kerja. 

6. Memastikan kelancaraan operasional Tujuan utama dari prosedur kantor 

adalah untuk melakukan aktivitas kantor secara efektif dan ekonomis. Hal ini 

dapat dicapai dengan menyederhanakan prosedur, menghilangkan formulir, 

dokumen yang tidak perlu dan menghindari duplikasi kegiatan. 
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3.1.4 Prosedur dan Bagan Alur Pencairan Gaji Pegawai Kantor Camat 

Kalidoni Palembang 

Prosedur yang terkait dengan pencairan gaji pegawai sebagai berikut : 

1. BPKAD menerbitkan Daftar Gaji untuk diberikan kepada staf keuangan 

Kecamatan di Loket BPKAD 

2. Operator SIMDA mengentri Surat Permintaan Pembayaran (SPP) dan Surat 

Perintah Membayar (SPM) sesuai daftar gaji yang diterima dari BPKAD 

3. Bendahara  membuat dan menandatangani ikhtisar daftar gaji (manual 

excel) sesuai daftar gaji guna melengkapi berkas pengajuan pencairan gaji 

(kelengkapan SPP, SPM) 

4. Berkas Pengajuan pencairan gaji diverifikasi oleh Kasubag Keuangan, jika 

semua benar, Berkas dinaikkan ke Kepala OPD (Camat Kalidoni) untuk 

menandatangani SPM dan Ikhtisar Daftar Gaji 

5. Staf Keuangan Melengkapi berkas pengajuan pencairan gaji yang telah 

ditandatangani dengan Surat Penyediaan Dana per Triwulan dan 

memasukkan berkas pengajuan pencairan gaji ke loket BPKAD 

6. BPKAD memeriksa kebenaran dan kelengkapan berkas, jika lolos maka 

akan diterbitkan Surat Perintah Pencairan Dana yang ditandatangani oleh 

Kepala BPKAD untuk dicairkan di Bank Sumsel Babel 

7. Dana dicairkan di rekening giro kecamatan Kalidoni 

8. Mentransfer gaji pegawai ke rekening masing-masing pegawai 
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flowchart prosedur pencairan gaji pegawai pada Kantor Camat Kalidoni Palembang 

ditunjukkan pada gambar 3.1 dan gambar 3.2
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Gambar 3.1 Flowchart Prosedur Pencairan Gaji 
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Sumber : Data diolah, 2020 
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Gambar 3.2 Flowchart Prosedur Pencairan Gaji 
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3.1.5 Dokumen Terkait 

Gambar dibawah ini menunjukkan dokumen proses pencairan gaji pegawai pada 

Kantor Camat Kalidoni Palembang: 

 

           Sumber :Data Kantor Camat Kalidoni Palembang, 2020 

Gambar 3.3 

Daftar Gaji Pegawai 

 

Sumber : Data Kantor Camat Kalidoni Palembang, 2020 

Gambar 3.4 

Surat Permintaan Pembayaran (SPP) 

 



31 
 

 

 

Sumber :Data Kantor Camat Kalidoni Palembang, 2020 

Gambar 3.5 

Surat Perintah  Membayar (SPM) 

 

 

 

Sumber :Data Kantor Camat Kalidoni Palembang, 2020 

Gambar 3.6 

              Ikhtisar Daftar Gaji 
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Sumber :Data Kantor Camat Kalidoni Palembang, 2020 

Gambar 3.7 

Surat Perintah  Pencairan  Dana (SP2D) 

 

 

Sumber :Data Kantor Camat Kalidoni Palembang, 2020 

Gambar 3.8 

Aplikasi SIMDA 
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                          Sumber :Data Kantor Camat Kalidoni Palembang, 2020 

Gambar 3.9 

Kwitansi 
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3.2  Kendala yang Dihadapi 

Prosedur pencairan gaji Kantor Camat Kalidoni Palembang terdapat beberapa 

kendala, diantaranya adalah 

1.  Mengenai daftar gaji adanya keterlambatan pencetakan dari BPKAD dan kesalahan  

perekapan daftar gaji dari kantor camat yang akan diserahkan ke BPKAD (Badan 

Pengelolaan Keuangan Aset Daerah) Kota Palembang. 

2.  Mengenai surat permintaan dana sama halnya dengan kendala daftar gaji surat 

permintaan dana juga sering mengalami keterlambatan pada pencetakannya dan 

keterlambatan SPM (Surat Perintah Membayar) di BPKAD (Badan Pengelolaan 

Keuangan Aset Daerah) 

3. Mengenai entry di aplikasi SIMDA kendalanya sering terjadi kesalahan entry pada 

SPM dan SPP sehingga jumlah  nominalnya berbeda dengan daftar gaji yang diterima 

dari BPKAD.  

 

3.3  Cara Mengatasi Kendala 

Untuk mengatasi kendala hal yang harus dilakukan antara lain pegawai harus 

meminta daftar gaji sebelum tanggal yang ditentukan agar tidak terjadi keterlambatan, 

lebih meningkatkan sistem yang ada agar mengurangi kesalahan dalam perekapan daftar 

gaji yang akan diberikan ke BPKAD (Badan Pengelolaan Keuangan Aset Daerah) . 

          Pegawai harus lebih teliti lagi dalam melakukan entry di aplikasi SIMDA karena 

jika terjadi kesalahan maka hal tersebut akan menghambat proses pencairan gaji. 

mengurangi pengunaan kertas sehingga memodernisasi kegiatan harian dan 

meminimalisir kekhawatiran pada saat pengiriman dokumen akan resiko seperti 

keterlambatan pencetakan dokumen.  
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BAB IV 

      PENUTUP 

4.1 Kesimpulan 

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan merupakan penerapan yang didapatkan mahasiswa 

di kegiatan perkuliahan, Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan dengan tujuan untuk 

menambah wawasan bagi mahasiswa dan sebagai keterampilan untuk mahasiswa 

menghadapi dunia kerja yang sebenarnya. Berdasarkan pembahasan maka dapat ditarik 

beberapa kesimpulan yaitu: 

1. Sistem pencairan gaji Kantor Camat Kalidoni Palembang sudah berjalan sesuai 

dengan prosedur yang ditetapkan pemerintah.  

2. Pelaksanaan pencairan gaji pada Kantor Camat Kalidoni Palembang sudah berjalan 

dengan baik dan dilengkapi dengan dokumen-dokumen terkait sebagai pendukung 

dalam penggajian pegawai, mengacu pada SPM (Surat Perintah Membayar) sebagai 

bahan untuk dikeluarkannya SP2D (Surat Perintah Pencairan Dana) oleh BPKAD. 

3.  Prosedur pencairan gaji dalam praktiknya banyak menggunakan sistem manual 

sehingga perlu dilakukan pengecekan berulang kali dan hal tersebut akan memakan 

waktu dalam pencairan gaji pegawai.   

4. Dokumen-dokumen yang digunakan dalam prosedur pencairan  gaji pada Kantor 

Camat Kalidoni Palembang berfungsi sebagai bukti pendukung untuk mencairan gaji 

pegawai dan sebagai arsip keuangan. 
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4.2 Saran  

Penulis memiliki beberapa saran berdasarkan pengalaman selama penulis 

melakukan Praktik Kerja Lapangan di Kantor Camat Kalidoni Palembang 

Sistem maupun prosedur yang ada sudah cukup baik, meskipun ada beberapa kendala 

yang dihadapi, jadi penulis menyarankan agar sistem dan prosedur pencairan gaji yang 

sudah berjalan lebih ditingkatkan dan diperbaiki lagi agar pencairan gaji dapat berjalan 

dengan efektif dan efisien. 

Aparatur Sipil  Negara sebaiknya diberikan edukasi melalui workshop atau 

pelatihan untuk mengetahui sistem yang terbaru. Sehingga tidak banyak menggunakan 

sistem manual yang  tidak efektif dan memakan banyak  waktu. 
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