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ABSTRAK

Aliashifa 8105123339. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada
Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi-Lembaga Administrasi Negara (STIA-LAN)
Jakarta. Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, Program Studi Pendidikan Ekonomi,
Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri
Jakarta, November2014.

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai gambaran hasil
pekerjaan yang telah dilakukan selama PKL dengan tujuan memenuhi salah satu
persyaratan untuk memperoleh gelar Sarjana Pendidikan.

Beralamat di JI. Administrasi Il Bendungan Hilir Tanah Abang Jakarta
Pusat DKI Jakarta, STIA-LAN Jakarta merupakan Sekolah Tinggi Kedinasan
milik Lembaga Administrasi Negara (LAN) yang bergerak di bidang pendidikan
aparatur sipil negara .

Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 1 (satu) bulan yang dimulai
sejak tanggal 09 Juni 2014 s.d. 04 Juli 2014 dengan 5 hari kerja, Senin-Kamis
pada pukul 8:00 s.d. 16:00 dan hingga pukul 16:300 pada hari Jum’at. Praktikan
meng-input bukti pembayaran spp mahasiswa lama dan mahasiswa baru dari
berbagai sumber bukti pembayaran, mencatat kartu piutang mahasiswa, serta
menginput e-SPT berupa daftar bukti pemotongan pajak penghasilan.

Tujuan dilaksanakan PKL adalah untuk meningkatkan wawasan
pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan keterampilan mahasiswa. Selama
melaksanakan PKL. Selama masa pelaksanaan, praktikan dibimbing oleh
pegawai bagian keuangan. Meski mengalami kendala, Praktik Kerja Lapangan
tetap dapat kembali berjalan. Praktikan memperoleh banyak pengetahuan dan
wawasan dari setiap kegiatan yang ditugaskan oleh instansi.
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BABI

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL

Era globalisasi merupakan sebuah era baru dimana dunia seperti tanpa
batas atau ‘borderless’. Globalisasi memaksa setiap negara didunia ini untuk
memiliki keunggulan dibidang masing-masing agar dapat bertahan di dalam
era persaingan yang sangat ketat. Keunggulan setiap negara bergantung
kepada setiap individu di negara tersebut untuk memiliki kompetensi berdaya
jual tinggi dalam setiap aspek kehidupan, terutama dalam bidang keahlian
pekerjaan. Dibutuhkan tenaga ahli dengan kualitas tinggi, baik dari segi
intelektual maupun moral. Hal ini dikarenakan pada setiap posisi pekerjaan
yang dimiliki, seseorang harus senantiasa menjaga kapabilitas serta etika
profesinya demi terwujudnya keunggulan pribadi masing-masing sehingga
dapat berkompetisi didunia internasional. Universitas Negeri Jakarta sebagai
instansi pendidikan tinggi memiliki wewenang dan tanggung jawab dalam
membangun jiwa pemimpin masa depan.

Setiap lulusan diharapkan telah memiliki bekal sebelum terjun ke dunia
kerja. Bekal tersebut dapat diperoleh melalui pengalaman, pengetahuan, dan
wawasan melalui buku dan sumber ilmu pengetahuan lainnya. Selain itu,
seseorang dapat melakukan praktik secara langsung agar dapat meyakini
dengan benar ilmu dan pengetahuan yang tengah dipelajari. Beragam kegiatan

penunjang dapat diikuti setiap mahasiswa dalam memenuhi hal tersebut.



Universitas Negeri Jakarta memiliki sarana dalam upaya memenuhi aspek
kebutuhan mahasiswa sebagai bekal untuk terjun ke dunia kerja, yakni Praktik
Kerja Lapangan atau yang lebih dikenal dengan istilah PKL. Praktik Kerja
Lapangan sendiri dilaksanakan dengan tujuan untuk memperoleh gambaran
serta pengalaman secara lebih komprehensif mengenai dunia kerja. Mahasiswa
diberi kesempatan untuk mengaplikasikan teori ke dalam praktik di lapangan
sesuai dengan kebutuhan program studi masing-masing. Program tersebut pun
memberi kompetensi pada mahasiswa untuk dapat lebih mengenal,
mengetahui, dan berlatih menganalisis kondisi lingkungan dunia kerja. Jelas,
ini merupakan upaya yang dilakukan dalam mempersiapkan mahasiswa
sebelum memasuki dunia kerja.

Program Praktik Kerja Lapangan dilakukan oleh setiap mahasiswa tingkat
akhir baik secara individu (perorangan) maupun berkelompok. Praktikan
sendiri melaksanakan program Praktik Kerja Lapangan secara individual di

Sekolah Tinggi [lmu Administrasi-Lembaga Administrasi Negara.

B. Maksud dan Tujuan PKL
Maksud dilakukannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang diterapkan

oleh Universitas Negeri Jakarta adalah:

1. mempelajari suatu bidang pekerjaan tertentu khususnya unit kerja praktikan
saat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, yaitu pada Sekolah Tinggi Ilmu
Administrasi-Lembaga Administrasi Negara;

2. menambah pengetahuan, wawasan, pengalaman, kemampuan, dan

keterampilan di bidang akuntansi sebelum memasuki dunia kerja; serta



3. membandingkan teori-teori yang praktikan peroleh dari perguruan tinggi pada

1.

praktik kerja yang dilakukan secara langsung.

Sedangkan tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, adalah:

memperoleh wawasan mengenai suatu bidang pekerjaan yang berada pada
kondisi nyata dalam instansi;

memperoleh pengalaman dari pekerjaan nyata yang sesuai dengan teori yang
telah diperoleh dari bangku perkuliahan;

menyiapkan diri untuk menjadi sumber daya manusia berkualitas yang
memiliki pengetahuan, keterampilan, serta keahlian yang sesuai dengan
perkembangan zaman; dan

melatih kedisiplinan dan tanggung jawab praktikan dalam melaksanakan tugas

sehingga diharapkan dapat menjadi lulusan yang siap terjun di dunia kerja.

. Kegunaan PKL

Dengan dilakukannya Praktik Kerja Lapangan, berikut adalah
manfaat yang dapat diperoleh masing-masing pihak yang terkait dalam
program tersebut:

1. bagi mahasiswa, yakni:
a.sarana dalam melatih keterampilan mahasiswa sesuai dengan
pengetahuan yang diperoleh selama mengikuti
perkuliahan;
b.kegiatan belajar dalam mengenal dinamika dan kondisi
nyata di dalam dunia kerja;

c.sarana pengembangan ilmu yang telah diperoleh selama masa



perkuliahan sebelumnya guna menemukan sesuatu yang baru
yang belum diperoleh dari pendidikan formal; serta

d.sarana pelatihan bagi mahasiswa untuk dapat berdisiplin
tinggi serta bertanggung jawab terhadap pekerjaan yang
diberikan;

2. bagi Fakultas Ekonomi-UNJ, yakni memperoleh umpan balik dalam
upaya penyempurnaan kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan
lingkungan instansi/instansi serta tuntutan pembangunan pada
umumnya. Dengan demikian, Fakultas Ekonomi-UNJ dapat
mewujudkan konsep link and match dalam upaya peningkatan kualitas
layanan kepada stakeholders; dan

3. bagi Instansi Pemerintah, Instansi Swasta, dan BUMN, yakni:

a.realisasi dari misi sebagai fungsi dan tanggung jawab sosial
kelembagaan;

b.jalinan hubungan yang teratur, sehat, dan dinamis dengan
Lembaga Perguruan Tinggi; serta

c.tumbuhnya kerjasama yang saling menguntungkan dan

bermanfaat bagi tiap pihak yang terlibat.

D. Tempat PKL

Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di salah satu institusi milik
pemerintah, yaitu Sekolah Tinggi Administrasi-Lembaga Administrasi Negara
(STIA-LAN). Praktikan ditempatkan di bagian keuangan. Berikut adalah

identitas lembaga tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilakukan:



Nama Instansi : Sekolah Tinggi [lmu Administrasi-Lembaga
Administrasi Negara (STIA-LAN)
Alamat : JI. Administrasi 11 Bendungan Hilir Tanah Abang

Jakarta Pusat DKI Jakarta

Telepon : (021) 5734259
Fax : (021) 5329996, 53674562
Website : www.stialan.ac.id

Alasan praktikkan memilih Sekolah Tinggi llmu Administrasi Negara-
Lembaga Administrasi Negara (STIA-LAN) adalah karena STIA LAN
merupakan sebuah institusi pendidikan yang khusus bergerak dibidang

pendidikan aparatur negara.

E. Jadwal Waktu PKL
Waktu Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 1 (satu) bulan,

terhitung sejak tanggal 9 Juni 2014 s.d. 4 Juli 2014. Dalam melaksanakan
praktik tersebut, waktu kerja praktikan ditentukan dan diatur oleh pihak
Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi-Lembaga Administrasi Negara (STIA-
LAN).
Adapun perincian dalam tiap tahapan kegiatan tersebut adalah sebagai
berikut:
1. Tahap Persiapan
Sebelum melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan,
praktikan melakukan persiapan dengan membuat surat izin PKL di

BAAK (Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan). Surat izin



tersebut dibuat dengan cara melakukan pengajuan melalui surat
pengantar yang diperoleh dari bagian administrasi kemahasiswaan
fakultas. Pengajuan tersebut dilakukan pada bulan Mei 2014.
Selanjutnya, praktikan memberikan surat izin tersebut

kepada bagian Administrasi STIA-LAN beserta proposal pengajuan
PKL yang diminta oleh pihak instansi.

Pada akhir Mei 2014, praktikan memperoleh jawaban dari pihak
instituai bahwa praktikan diizinkan untuk melaksanakan Praktik Kerja
Lapangan.

2. Tahap Pelaksanaan

Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama
1 (satu) bulan, terhitung sejak tanggal 9 Juni 2014 s.d. 4 Juli 2014.
Sesuai dengan kontrak perjanjian awal, jam kerja dilaksanakan setiap
hari Senin s.d. Kamis pada pukul 08:00-16:00 WIB dan hari Jumat
pada pukul 08:00-16:30 WIB. Dalam proses praktik kerja lapangan,
praktikkan memiliki jumlah absen sebanyak 3 (tiga) hari. Untuk
mengganti absen, praktikkan memohon izin untuk melakukan praktik
kerja lapangan lagi kepada bagian administrasi umum STIA-LAN.
Penggantian hari praktik kerja lapangan dilakukan mulai tanggal 25
Agustus 2014 s.d 29 Agustus 2014 dengan jam kerja yang sama.

3. Tahap Pelaporan
Praktikan mulai melakukan penyusunan laporan Praktik Kerja

Lapangan yang menjadi salah satu syarat untuk memperoleh gelar



Sarjana Pendidikan, sejak bulan September 2014 hingga November
2014. Dalam melakukan tahap pelaporan, pertama-tama praktikan
membaca dan memahami pedoman penulisan laporan praktik kerja
lapangan yang diperoleh di website FE UNJ. Kemudian, praktikan
meng-scan bahan bahan yang nantinya akan dijadikan lampiran di
dalam laporan praktik kerja lapangan. Setelah semua bahan
terkumpul, praktikan mulai melakukan penulisan laporan praktik kerja
lapangan dan juga melakukan bimbingan setelah setiap bab laporan

praktik kerja lapangan selesai ditulis oleh praktikan.



BAB II

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Instansi

Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi-Lembaga Administrasi Negara (STIA
LAN) didirikan pada tanggal 24 Desember 1960 dengan keputusan Menteri
Pertama Rl No. 578/MP/1960 dengan nama Perguruan Tinggi Dinas llmu
Administrasi Negara (PTDIAN). Sejak pendiriannya, PTDIAN menyelenggarakan
jenjang pendidikan sarjana (strata satu), jurusan llmu Administrasi Negara.

Kemudian dengan Keputusan Presidium Kabinet Kerja RI Nomor
Aa/C/77/1964 didirikan pula Akademi Ilmu Administrasi (AlA) pada tanggal 7
Juli 1964. Pada tanggal 25 Maret 1967, PTDIAN digabung dengan AIA dengan
nama baru Sekolah Tinggi llmu Administrasi Lembaga Administrasi Negara
(STIA LAN).

Dengan berdasarkan SK Ketua LAN no. 875A/11/7/2/1991, STIA LAN
mulai menyelenggarakan 2 jurusan yaitu : Jurusan Ilmu Administrasi Publik
(program studi Manajemen Kebijakan Publik, Manajemen Pembangunan Daerah,
Manajemen Sumber Daya Manusia, Manajemen Kearsipan-bekerjasama dengan
ANRI, Administrasi Kepegawaian, Administrasi Perpajakan dan Retribusi
Daerah) dan Jurusan Ilmu Administrasi Bisnis (program studi Manajemen

Ekonomi Publik).



Melalui Keppres No 8 Tahun 1999 tentang LAN, STIA LAN merupakan
Sekolah Tinggi Kedinasan dalam bidang administrasi, yang keberadaannya diatur
dengan Keppres No 100 Tahun 1999 tentang Sekolah Tinggi lImu Administrasi
Lembaga Administrasi Negara.

Sejak tahun 2001, STIA LAN menyelenggarakan Program Magister
Adminsitrasi Publik (program studi Manajemen Pembangunan Daerah) dan Bisnis
(program  studi  Manajemen Ekonomi  Publik). Mulai tahun 2002,
menyelenggarakan Program Magister Administrasi Publik program studi
Manajemen Sumber Daya Aparatur kerjasama dengan BKN.

a. Visi dan Misi Institusi
Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi-Lembaga Administrasi Negara
memiliki visi dan misi intitusi, yaitu sebagai berikut :
= Visi Institusi
Menjadi Institusi yang handal dalam pendidikan tinggi di bidang
ilmu dan praktek administrasi bagi penyelenggara negara Tahun
2020.

= Misi Institusi

1. Menyelenggarakan pend idikan program Sarjana dan program
Magister yang berkualitas;
2. Melakukan penelitian yang berkualitas bagi pengembangan ilmu

administrasi;



3.

5.

10

Melakukan kajian dan perkonsultasian yang profesional dan
akuntabel dalam bidang administrasi yang bermanfaat bagi
peningkatan Kinerja pemerintahan dan pembangunan;
Menyelenggarakan ~ pengabdian  kepada masyarakat yang
mendukung pemberdayaan dan mutu pelayanan kepada
masyarakat;

Mewujudkan tata kelola perguruan tinggi yang baik

B. Struktur Organisasi

Susunan struktur organisasi Sekolah Tinggi [Imu Administrasi-Lembaga

Administrasi Negara Jakarta adalah sebagai berikut:

a.

b.

Ketua STIA-LAN Jakarta
Pembantu Ketua II Bidang Administrasi
Kepala Bagian Administrasi Umum

Kepala Sub Bagian Keuangan

C. Kegiatan Umum Instansi

Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi-Lembaga Administrasi Negara (STIA-

LAN), memiliki beberapa kegiatan umum, yaitu :

1.

Mengadakan kerjasama dengan banyak lembaga pemerintah di

bidang pendidikan dan penelitian
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Dalam bidang penyelenggaraan pendidikan, STIA LAN
sampai saat ini telah melakukan berbagai kerjasama dengan
berbagai pihak antara lain dengan BNI 1946 dalam
penyelenggaraan program S1 khusus pada tahun 1993, dengan
Kodam Jaya dalam penyelenggaraan Program S1 tahun 1993,
dengan BKN dalam penyelenggaraan Program Diploma IlI
Kepegawaian tahun 1993 dengan Institute Boulder dan
University of Arkansas dalam penyelenggaraan Program S2
(1997), dengan AEMC dalam penyelenggaraan Lokakarya dan
Seminar Privatization (1997-1998). Kerjasama ARNAS dalam
penyelenggaraan Program S1 Manajemen Kearsipan (1999),
kerjasama dengan Kantor Menegkop dan UKM dalam kegiatan
penelitian dan diklat dan dengan Pemda DKI Jakarta dalam
bidang penelitian tahun 2000.

Kerjasama dengan Pemerintah Daerah Kalimantan Timur
dalam penyelenggaraan program S2 pada tahun 2002.
Kerjasama dengan BKN dalam penyelenggaraan Program S2
MSDA (2002).

Dalam bidang penelitian, kerjasama dilakukan dengan
instansi pemerintah dan swasta misalnya: Pemda DKI,
Kementerian Koperasi, Kementerian Kesehatan, Kementerian
Pertanian, dan PT. Indoprima. Yang berkaitan dengan isu

OTODA, Good Governance, Kepemimpinan, Evaluasi Program,



12

Analsisis Kebijakan, Sudi Kelayakan, Pelayanan Prima, LAKIP,
Administrasi Keuangan serta Bidang Kemasyarakatan lain yang
berkaitan dengan administrasi publik dan bisnis.

Pada saat ini, STIA LAN Jakarta sedang menjalin
kerjasama untuk Program Sarjana (S1) dengan Rindam Jaya,
Lenhamnas, Arsip Nasional Republik Indonesia (ANRI) dan
Mabes ABRI Cilangkap.

Untuk Program Magister (S2) STIA LAN Jakarta sedang
menjalin  kerjasama dengan  Kementerian  Pertahanan,
Pemerintah Kota Tangerang, Arsip Nasional Republik Indonesia
(ANRI) dan Mabes ABRI Cilangkap.

Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi-Lembaga Administrasi
Negara (STIA-LAN) memiliki beberapa program studi, yaitu :

=  Program Studi Jenjang Strata Satu (S1)
a. Jurusan llmu Administrasi Publik

a) Program Studi Manajemen Kebijakan Publik (MKP)
Setelah menyelesaikan studi pada program ini,
mahasiswa mampu menerapkan teori, konsep, dan
teknik analisis manajemen kebijakan publik, baik
yang berkaitan dengan daya dukung kebijakan
maupun dengan perumusan/pembuatan

implementasi, monitoring dan evaluasi kebijakan,
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serta dampak kebijakan publik terhadap perubahan
lingkungan alam dan sosial.

b) Program Studi Manajemen Pembangunan Daerah
(MPD)
Setelah menyelesaikan studi pada program ini,
mahasiswa mampu menerapkan teori, konsep, dan
teknik analisis manajemen pembangunan daerah
yang berkaitan dengan prinsip-prinsip manajemen
pembangunan daerah.

c) Program Studi Manajemen Sumber Daya Manusia
(MSDM)
Setelah menyelesaikan studi pada program ini,
mahasiswa mampu menerapkan teori, konsep dan
teknik analisis manajemen SDM dalam performa
aktivitas kerja kesehariannya.

b. Jurusan IImu Administrasi Bisnis

a) Program Studi Manajemen Ekonomi Publik (MEP)

Setelah menyelesaikan studi pada program ini,
mahasiswa mampu menerapkan teori dan konsep di
bidang ekonomi publik baik dalam dimensi makro
maupun mikro sehubungan dengan peran pemerintah

dalam mengatur perekonomian publik sekaligus
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meningkatkan pelayanan dalam perekonomian

publik.

Lulusan Program Sarjana Ilmu Administrasi STIA LAN Program Studi

MPD, MSDM, MKP berhak menyandang gelar S.AP (Sarjana Administrasi

Publik) sedangkan Program Studi MEP berhak menyandang gelar S.AB (Sarjana

Administrasi Bisnis).

=  Program Studi Jenjang Magister (S2)

a. Jurusan llmu Administrasi Publik

a)

b)

Manajemen Pembangunan Daerah (MPD)

Setelah menyelesaikan studi pada program ini, para
lulusan diharapkan mampu menerapkan perpaduan
antara kemampuan akademik (teori & konsep) di
bidang manajemen pembangunan daerah dengan
kemampuan profesi sebagai analis masalah-masalah
pembangunan daerah.

Manajemen Sumber Daya Aparatur (MSDA)

Setelah menyelesaikan studi program ini, para
lulusan diharapkan mampu menerapkan perpaduan
antara kemampuan akademik (teori dan konsep)
tentang strategi perencanaan dan pengembangan
sumber daya aparatur, dengan kemampuan profesi
sebagai analis dalam bidang sumber daya aparatur di

Indonesia.
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b. Jurusan lImu Administrasi Bisnis
a) Manajemen Ekonomi Publik (MEP)

= Manajemen Ekonomi Publik Konsentrasi
Manajemen Keuangan Negara (MKN).
Setelah menyelesaikan studi pada program ini, para
lulusan diharapkan mampu menerapkan perpaduan
antara kemampuan akademik (teori & konsep)
tentang perubahan-perubahan lingkungan makro
ekonomi yang mempengaruhi lingkungan mikro
organisasi, dan perubahan-perubahan lingkungan
mikro organisasi dengan kemampuan profesi sebagai
analis masalah-masalah dalam bidang ekonomi
publik.

Lulusan Program Magister IImu Administrasi STIA LAN berhak
menyandang M.AP (Magister Administrasi Publik) untuk Program Studi MPD
dan MSDA, serta M.AB (Magister Administrasi Bisnis) untuk Program studi
MEP.

3. Pengembangan Civitas Akademik

Pengembangan kemampuan dosen dilakukan dengan berbagai kegiatan
lokakarya mulai dari lokakarya metode penelitian (kuantitatif dan kualitatif).
Pengembangan mahasiswa melalui kegiatan LKMM, penelitian, diskusi ilmiah.
Pengembangan staf dilakukan melalui pembekalan persiapan pendidikan ke

jenjang yang lebih tinggi (S2 dan S3) dan melalui diklat teknis tentang pekerjaan.



BAB III

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Selama masa pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Sekolah

Tinggi Ilmu Administrasi-Lembaga Administrasi Negara (STIA-LAN)
Pejompongan, Jakarta Pusat, ketelitian menjadi hal yang dituntut oleh instansi.
Pada kegiatan tersebut, praktikan ditempatkan di bagian keuangan. Bagian
Administrasi  Umum memiliki tugas untuk melaksanakan penyiapan
penyusunan rencana anggaran, menghimpun piutang yang berasal dari
pembayaran mahasiswa, pembukuan, perbendaharaan dan membuat laporan
keuangan badan.
Adapun cakupan tugas yang menjadi bagian dari pekerjaan praktikan
selama menjalani masa Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai berikut:
a. Mengumpulkan bukti-bukti pembayaran SPP mahasiswa lama maupun
mahasiswa baru dari berbagai sumber bukti pembayaran;
b. Mengelompokkan bukti-bukti pembayaran SPP tersebut sesuai dengan
jenjang dan jurusan yang terdapat pada STIA-LAN;
c. Mencatat bukti-bukti pembayaran tersebut ke dalam buku catatan
pembayaran mahasiswa S1 dan S2; serta
d. Memasukkan e-SPT berupa daftar bukti potong pajak penghasilan PPh

21.

16
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B. Pelaksanaan Kerja

Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan terhitung sejak
tanggal 9 Juni 2014 hingga 4 Juli 2014. Pada awal masa kerja, praktikan
diberikan arahan mengenai tata tertib dan peraturan instansi serta bimbingan
mengenai tugas yang akan dikerjakan oleh praktikan selama masa PKL.

Pegawai bagian keuangan memberi penjelasan kepada praktikan
mengenai tugas yang akan dikerjakan selama masa kerja PKL. Tugas tersebut
memberikan gambaran bagi praktikan mengenai bukti-bukti pembayaran
mahasiswa lama maupun mahasiswa baru beserta kode yang membedakan
jenjang dan jurusan masing-masing mahasiswa, serta tahap-tahap selanjutnya
tentang pencatatan pembayaran mahasiswa.

Dalam mencapai maksud dan tujuan kegiatan Praktik Kerja Lapangan,
praktikan berupaya memahami setiap pekerjaan yang diberikan. Pemahaman
tersebut ditujukan agar praktikan dapat mencapai keahlian (ski//) yang harus
dimiliki sehingga praktikan dapat melaksanakan setiap tugas yang diberikan
dengan sebaik-baiknya. Selain itu, dibutuhkan kedisiplinan secara
berkesinambungan untuk dapat mencapai prestasi kerja yang tinggi.

Adapun perincian tugas yang dilakukan oleh praktikan selama menjalani
masa Praktik Kerja Lapangan di Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi-Lembaga
Administrasi Negara (STIA-LAN) adalah sebagai berikut:

1.  Mengumpulkan bukti-bukti pembayaran mahasiswa angkatan lama

dan angkatan baru dari berbagai sumber bukti pembayaran.

Ketika Praktikkan memulai kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL),
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ternyata bertepatan dengan pergantian tahun ajaran dan penerimaan

mahasiswa baru semester genap 2014 untuk jenjang S1 dan S2. Pertama,

praktikkan mengumpulkan berbagai bukti pembayaran yang berkaitan

dengan pembayaran kuliah untuk jenjang S1 dan S2. Bukti pembayaran

tersebut dapat berupa :

a)

b)

Rekening Koran

Bagian bendahara untuk jenjang S2 memiliki rekening koran
setiap bulannya yang diperoleh dari Bank BRI cab.Bendungan
Hilir. Praktikkan dibimbing untuk melihat pada kolom
‘description’ apakah ada nama mahasiswa S1 dan S2 ataupun
NPM yang mereka cantumkan, setelah itu, dilihat baris kredit
untuk menyeleksi sejumlah nominal di bagian tersebut yang
sesuai dengan nominal pembayaran tertentu, Seperti untuk
pembayaran spp jenjang S2 sebesar Rp 6.000.000 dan untuk S1
sebesar Rp 1.000.000, lalu diberi tanda disetiap kolom nya.

Slip BRI

Selama masa pembayaran biaya kuliah, Sekolah Tinggi Ilmu
administrasi-Lembaga Administrasi Negara (STIA-LAN) bekerja
sama dengan Bank BRI sebagai bank yang akan menghimpun
dana dari mahasiswa. Slip pembayaran tersebut terdiri atas 4
(empat) rangkap. Slip berwarna putih diperuntukkan untuk
disimpan oleh mahasiswa, slip berwarna biru diperuntukkan
untuk diberikan kepada pihak akademik, slip berwarna merah

untuk bagian administrasi dan slip berwarna kuning yang
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nantinya akan disimpan sebagai bukti oleh pihak bank.
Data yang harus diisi oleh mahasiswa didalam slip pembayaran
tersebut berupa : nama, NPM, asal instansi, pendidikan jenjang,
program studi dan jenis pembayaran dengan disertakan nominal
pembayaran.
c) Bukti pembayaran lainnya
Bukti pembayaran lainnya yang dimaksud adalah berupa bukti
fotokopi pembayaran via transfer antar bank yang dapat dikirim
via e-mail STIA-LAN atau faksimile dan yang disertakan dengan
keterangan nama dan program studi yang diampu oleh
mahasiswa tersebut.
2. Mengelompokkan bukti-bukti pembayaran sesuai dengan
jenjang dan program studi yang diampu, serta mencatat nya ke
dalam buku catatan pembayaran mahasiswa.
Mengelompokkan bukti-bukti pembayaran
Dalam mengelompokkan bukti-bukti pembayaran, praktikkan
terlebih dahulu melihat NPM mahasiswa yang tercantum di dalam
bukti pembayaran tersebut. Untuk jenjang S1, NPM yang dimiliki
setiap mahasiswa berupa sepuluh digit angka, seperti 1112072179,
dua digit pertama 11 menandakan tahun masuk mahasiswa yang
berarti tahun 2011, dan berlaku juga untuk tahun-tahun lainnya,
lalu empat digit berikutnya menandakan program studi yang
diampu setiap mahasiswa, dan wuntuk dua digit terakhir

menandakan nomor pokok masing-masing mahasiswa.
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Untuk jenjang S2, NPM yang dimiliki setiap mahasiswa berupa
campuran angka dan kode. Seperti contoh untuk NPM 13.A2.007,
angka 13 menandakan tahun masuk mahasiswa tersebut, lalu kode
A2 menandakan bahwa mahasiswa tersebut mengambil program
studi MSDA, angka 2 yang mengikuti huruf A menandakan
mahasiswa tersebut terdaftar di dalam program MSDA pada tahun
ajaran genap 2013 dan untuk angka 007 menandakan nomor pokok
yang berbeda di setiap mahasiswa. Huruf-huruf yang menandakan
perbedaan program studi pada jenjang S2 dapat berupa sebagai
berikut : huruf A digunakkan untuk program studi MSDA, huruf E
digunakkan untuk program studi MEP, huruf D digunakan untuk
program studi MPD, dan huruf yang menandakkan kode tertentu
seperti TN yang digunakkan untuk menandakkan mahasiswa
jenjang S2 yang berasal dari pemerintah daerah Kota Tangerang
dan merupakan program hasil kerjasama STIA-LAN dengan
Pemda Kota Tangerang.

Mencatat bukti-bukti pembayaran kedalam buku pencatatan
pembayaran mahasiswa

Setelah praktikkan mengelompokkan bukti-bukti pembayaran,
praktikkan mencatat setiap bukti pembayaran tersebut ke dalam
setiap buku pembayaran mahasiswa yang di beda kan setiap buku
untuk setiap tahun nya. Hal-hal yang dicatat oleh praktikkan berupa
tanggal pembayaran, nominal, nomor referensi dan sumber bukti

pembayaran. Apabila praktikkan mendapat bukti pembayaran
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berupa rekening koran, maka praktikkan menuliskan kode ‘RK’,
untuk pembayaran via transfer diberi kode ‘bukti transfer’ dan
untuk pembayaran via slip BRI, praktikkan bisa mencatat nomor
referensi yang dapat ditemukkan di sudut slip BRI berupa 6
(enam) digit nomor yang menandakan slip tersebut telah
diverifikasi oleh pihak bank.
Selama proses pencatatan bukti pembayaran, praktikkan juga
diharuskan menuliskan tanda pada bukti pembayaran berupa kode
“V” yang menandakan bahwa bukti pembayaran tersebut telah
dicatat.
Meng-input bukti pembayaran yang telah dicatat kedalam buku
pencatatan pembayaran mahasiswa ke dalam database dan sistem
yang terintegrasi dengan bagian akademik
Meng-input ke dalam database
Praktikkan membuka database yang merupakan bentuk data
setiap mahasiswa di dalam Ms.Excel, lalu praktikkan meng-input
data sesuai dengan yang tercantum didalam buku pencatatan
pembayaran mahasiswa dengan membawa bukti pembayaran,
setelah itu praktikkan menuliskan kode “DB” didalam bukti-bukti
pembayaran mahasiswa Yyang menandakkan bahwa bukti
pembayaran tersebut telah dicantumkan juga di database.
Meng-input ke dalam sistem

Praktikkan membuka sistem SIA Program Magister STIA-LAN
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yang terintegrasi dengan bagian akademik. Kemudian, praktikkan
meng-input data sesuai dengan yang tercantum didalam buku
pencatatan pembayaran mahasiswa dengan membawa bukti
pembayaran, setelah itu praktikkan menuliskan kode “S” didalam
bukti-bukti pembayaran mahasiswa yang menandakkan bahwa
bukti pembayaran tersebut telah dicantumkan juga di SIA.
Mencatat bukti-bukti pembayaran mahasiswa yang telah melalui
tahap pencatatan ke dalam buku pencatatan pembayaran
mahasiswa, database dan sistem ke dalam kartu kendali piutang
mahasiswa.

Setiap pembayaran kuliah yang dilakukan oleh mahasiwa, akan
dilaporkan oleh STIA-LAN sebagai salah satu jenis Penerimaan
Negara Bukan Pajak (PNBP) yang tercantum di dalam Peraturan
Pemerintah Republik Indonesia No.73 tahun 2009, nantinya
penerimaan negara tersebut akan masuk kedalam Piutang Negara
Bukan Pajak di dalam Laporan Keuangan Negara Republik
Indonesia.

Tugas praktikkan adalah mencatat bukti-bukti pembayaran
mahasiswa yang telah melalui tahap pencatatan ke dalam buku
pencatatan pembayaran mahasiswa, database, dan sistem, ke
dalam kartu kendali piutang mahasiswa. Hal-hal yang harus
dicatat kedalam Kkartu piutang mahasiswa berupa tanggal
pembayaran dan nominal pembayaran yang tercantum di dalam

bukti pembayaran.
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5. Meng-input daftar bukti pemotongan pajak penghasilan ke dalam
aplikasi e-SPT masa 21
Praktikkan bertugas untuk meng-input daftar bukti pemotongan
pajak penghasilan pegawai beserta dosen dan pejabat lainnya ke
dalam aplikasi e-SPT yang berguna untuk melaporkan PPh 21
secara online. Sebelumnya praktikkan meng-input data-data
pegawai berupa nama, alamat, NPWP, dan golongan pegawai
masing-masing. Setelah itu, praktikkan meng-input daftar bukti
pemotongan pajak penghasilan sesuai dengan yang ada di catatan

bukti pemotongan pajak setiap bulannya.

C. Kendala yang Dihadapi

Dalam setiap hal, tentu akan ditemui berbagai kendala. Tidak terkecuali
pada kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan oleh praktikan. Hal
ini cukup wajar dialami, terutama bagi praktikan yang masih tergolong
pemula dalam dunia kerja.

Berikut adalah berbagai kendala yang dihadapi praktikan selama masa
Praktik Kerja Lapangan di:

1. lingkungan yang cukup terbilang baru membuat praktikan belum
terbiasa, seperti halnya peraturan dan kegiatan yang harus
dilaksanakan selama masa praktik kerja lapangan;

2. penggunaan kode-kode yang berguna untuk membedakan jenjang dan

program studi pada mahasiswa membuat praktikkan pada awalnya sulit
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untuk memahami penggunaan kode-kode tersebut;
praktikkan mengalami kebingungan dalam menjalani banyaknya
tahapan pencatatan bukti pembayaran hingga akhirnya sampai ke

tahapan pencatatan ke dalam kartu kendali piutang mahasiswa.

D. Cara Mengatasi Kendala

Atas berbagai kendala yang dihadapi, praktikan pun terus berupaya untuk

meminimalisir kesalahan agar kualitas dapat mengalami peningkatan. Berikut

adalah upaya yang dilakukan oleh praktikan dalam mengatasi kendala yang

dihadapi:

1.

kegiatan praktik kerja lapangan merupakan salah satu syarat untuk
memperoleh kelulusan, maka menjadi motivasi bagi pribadi praktikan
untuk melakukan yang terbaik selama proses praktik kerja lapangan;
praktikan mencoba membaur dengan para pegawai bagian keuangan
agar suasana bekerja terasa nyaman; serta

praktikkan memperbanyak bertanya kepada pembimbing dalam setiap
melakukan pekerjaan agar praktikan dapat memperjelas setiap tahapan
yang harus dilakukan dan mengurangi kesalahan dalam melakukan

pekerjaan.



BAB IV
KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Program Praktik Kerja Lapangan merupakan sarana yang diberikan
perguruan tinggi sebagai langkah mempersiapkan calon lulusan untuk siap
terjun ke dunia kerja. Memiliki bobot sebanyak 2 (dua) SKS, program Praktik
Kerja Lapangan dilakukan selama 1 (satu) bulan oleh mahasiswa berjenjang
Sarjana.

Selama menjalani masa PKL tersebut, praktikan memperoleh banyak
pengetahuan dan wawasan yang berkaitan dengan aktivitas keuangan instansi.
Terutama dalam kegiatan harian praktikan, seperti mengumpulkan bukti-bukti
pembayaran dan pendaftaran mahasiswa, menginput bukti-bukti tersebut
kedalam buku catatan mahasiswa dan meng-input kembali pencatatan yang
ada didalam buku catatan mahasiswa kedalam aplikasi SIA yang berhubungan
langsung dengan bagian akademik.

Kegiatan harian tersebut banyak membantu praktikan dalam memperoleh
pengetahuan dan tujuan dari pelaksanaan kegiatan PKL. Berikut adalah hasil
yang diperoleh praktikan dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Sekolah
Tinggi [lmu Administrasi-Lembaga Administrasi Negara:

1. praktikan dapat mengetahui sumber-sumber bukti pembayaran dan

mengelompokkan bukti-bukti pembayaran SPP mahasiswa

sesuai dengan jenjang dan jurusan;

25
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2. Mengelompokkan bukti-bukti pembayaran sesuai dengan jenjang dan
program studi yang diampu oleh masing-masing mahasiswa, serta
mencatat nya ke dalam buku catatan pembayaran mahasiswa;

3. Meng-input bukti pembayaran yang telah dicatat kedalam buku
pencatatan pembayaran mahasiswa ke dalam database dan sistem SIA
yang terintegrasi dengan bagian akademik;

4. Mencatat bukti-bukti pembayaran mahasiswa yang telah melalui tahap
pencatatan ke dalam buku pencatatan pembayaran mahasiswa,
database dan sistem ke dalam kartu kendali piutang mahasiswa;

5. Meng-input daftar bukti pemotongan pajak penghasilan ke dalam
aplikasi e-SPT masa 21,

6. Praktikan dapat mengetahui struktur organisasi instansi beserta tugas
yang dijalankan oleh setiap bagian;serta

7. Praktikan dapat belajar bertanggung jawab dan berdisiplin tinggi atas

setiap tugas yang diberikan.

B. Saran-saran

Dari pelaksanaan PKL yang telah dijalani, praktikan memiliki beberapa
saran yang dapat dijadikan sebagai acuan bagi pihak yang terkait dalam
program tersebut.

a. bagi Mahasiswa, yakni:
1. mencari dan menemukan tempat PKL yang sesuai dengan
kebutuhan program studi bahkan konsentrasi masing-masing agar

dapat mempelajari secara lebih jelas mengenai teori yang telah



27

diperoleh di bangku perkuliahan;

2. mempersiapkan diri sebelum melaksanakan program PKL dengan

mengurus segala keperluan administratif;

3. menaati setiap tata tertib dan aturan yang diberlakukan instansi; serta

4. melaksanakan setiap tugas yang diberikan instansi dengan penuh

tanggung jawab dan disiplin tinggi.
b. bagi perguruan tinggi, yakni:

1. senantiasa menjalin hubungan baik dengan berbagai perusahaan,
lembaga, maupun instansi yang berpotensi mengembangkan
pengetahuan dan wawasan mahasiswa yang akan melaksanakan
Praktik Kerja Lapangan;

2. meningkatkan kualitas pelayanan akademik secara menyeluruh,
khususnya pada tahap persiapan PKL;serta

3. memberikan sosialisasi yang baik tentang bagaimana tahap dan
proses ketika mahasiswa ingin melakukan praktik kerja lapangan.

c. bagi instansi, yakni:
Instansi  diharapkan meningkatkan pemberian arahan dan
bimbingan yang jelas sehingga praktikkan dapat memahami alur kerja

dengan baik.
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Lampiran 1 Surat Permohonan Pelaksanaan PKL

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
Kansgus Unreasites Megen Jakas, Jaian Kuwmimngun Muks, 2k 3220
Telps Fax.« Rakuw - (121 ASUASSA, P, 1 4095130, IR 11 4690918, PR 111 4892926, 1R IV : 4219902,
BAUK - 4750930, BAAK : 4750081, BAPSL : 4752180
Pag, URTI  Top. 4893706, Bay, Keswanga 44924 14, Bag, Kepegawaing | 4590436, HUMAS | 4853436

NY

M;j,a i Laman - W v ¢ id
Noemor SVTUUNID A ZKMIZ014 19 Ml 2014
Lamp. -
Hal : Parmohonan lein Praktit Kads | apangan

Yih Kotua STIA LAN Jakarta
P, Pombantu Ketua Il 8TIA LAN Jakarta

Kami mohon kesomann Ssudarn, uniux aapat monordma Mahaskwa Universitas Neger

RELEITS
Nama - Alashifa No, TelpHP : 081310962977
Nomoe Registras| 8106123339
Program S{ud Pandidikan Fkonoeni
Fakiillas L ekonomi
Unituk Mengadakan Praklok Karja Lapangon
n ¢ STIA LAN Jakarta.
JI Adminiatrasi I, Pejompongan,
Jakarta Pusat 10260

Untuk mendopatian data yong dipedukon datam rangka memenchl tugas mate kufiah
Dyplefed Harjs Lupanpan

Alas parhatian dan kerjasama Saudara, Kami Sampalkan tenma kasin

Kapala Biro Adminsiras!
. Akademik dan Kemahasiswaan,

Tembuean ¢ \ afulah
1. Dekan Fakukas Ekonom \ 702101904031004
2, Kaprog / Jurusan Ekonomi dan Admrl‘ ﬁ//

29



Lampiran 2 Surat Persetujuan Pelaksanaan PKL

(

SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA
JAKARTA

Jekarta, 2 Juni 2014

nomos | 28MSIKeU02 4
Lamg -
Hal :%&inPraktek Keda Lapangan

Yang terhormat

Kepala Biro Administrasi
Akademi dan Kemahasiswaan
Universitas Neged Jaharia

J. Rawamangun Muka
Jekarta 13220

Manunjuk sural saudara ho, 3112/UN39.12KN20 14tanggal 19 Mei 2014 perihal permohanan
Prakiek Kera Lapangen, dengan ini disampaikan bahwa dapat membanty 1 (saby) crang
PAINESISWG JUrUSAN EXONOMI 0an AdMinestias! dan Universitas Negen Jakarta atas nama :

s AlioahFo No. Regrsiras : 8105123338

Uniuk melaksanskan PKL di Sekolah Tinggi llmu Adminisirasi LAN Jakara selama 1 (sahi)
Bulan lerhlung mulai tznggal 9 Junisid 4 Jull 2014.

Perlu kami sampaikan bahwa nams tersebut sudah kami setuju serta diharapkan mamatuhi
peraturan yang berlaku di STIA LAN,

Demikian disampalcan ferima kash

“NIP. 19670815733412001
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Lampiran 3 Lembar Absensi PKL.1

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEHUDAYAAN
IINIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FARKULTAS EKONOMI
Credimg B Yok Rawvacuangun Mok Jakana 13220
TRIp D (021 AT21227, FaX 1QU21) 4706285
o el is

TOIT TR T
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

9 3 m‘"‘“‘_‘“‘ -
Namor Registrasi . Bles11 1339 G
Program Stsd: : Rerebvdwan Weowown
Hum Instans) DAUA -LAN Ttk

NO. Harl/ Tanggad - Varal Keterangan

U [ diwn. @ Junl Sgld v

d | Py T AW Beld

T e\ Waw Baq

| Kamis e 304

> | Quarat dnoum aolq

0 | Sown. W dwa 2aq

R TR ETET

i Towu . 10 UM a0id

. e 2 T

| aamed v g A

0 o A% ow 20g

T S, 2 e 38

BB, as 3w B0M.

] s % qun 900

| Shte .

6| S, BY o 2ol

7| Sl v, e

LU E7 VIS T

9| Eawid 300 B

fugar, 4 Qw204
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Lampiran 4 Lembar Absensi PKL.2

DAFTAK HADIR
PRAKTER KERIA LAPANGAN
N . AuaCHiFa
Nomor Regismsi | §I95133339
Program Studi Fordicban  Lroromi

Mama [nstangi S“A LAy “"k’"." ,
Lﬁ?_‘ HariTanggal o Parar Ketersngan ]
ETTRE T ) ——ijr o > B——
Wlasa, Ale, Agwces 20l N

n
-

|

2

1| Rl a7 Awma M fo

+ | Ram, o0 deshes pora :

5. AL AS Kot Ao s -@

B | oot o cecremmero s 6

? | — ,

£ L

O 9

10 §ASP499! 100 TPVIRRSS . "

1 1l

14 12

13 13

14 14
| 15

| | . }

f“Pemlm

gt ,57"3"1'%.4!.'1... e

2
3
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 4

UNIVERSITAS NFGFRI TAKARTA

FAKULTAS EKONOMI
Gedung K samn Kewaimagus Muko Jaka 13220
Fulp  qOZLP4TIIZ2T, MU (021) 3700285
s g vl fe
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Lampiran 5 Lembar Penilaian PKL

‘ KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
ik UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
‘ k ; FAKUT TAS FRKONOAT
S0 e

Gedung I Jalan Rawominugeme Muko Jokaite 13220

Telp . ¢O20) 1721227, Fox - 021) 17062345
I’__'él" wwwani ac .l fe
"" Jiv eeety i

PENILAIAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERTJAKARTA

15KE
Nama Praktikan . Phosifa
Momor Regivtnaai % Lk S
Program Studisdurusan  ; enddivan, brongny 7 Beonum @ emimginen
I'empal Prakiik S0 - LAV Saxarkey
NO. | ASFER YANG DINILAL SKOK RKETEKANGAN
S0-100
| Kehadirsn 4o Keserunenn Penibosn ;
? Kedisiplinan R0 |Skar  Nibi o Pkt
3 Riliap dan Koprinadion ql: " B0 A Faegpm Raili
4 Cwamngmm Daves B39 | T » Huik
2 VTR LI MENEEUORILS - oyt LUK
Falitas 3559 D Kurung
f Kemompoan Meusdacn $ituas
Dan Menganshil Kepuatusas Y (- [V Nilai ratn-ram
gou - 80,40
? Partisipas: don Flubangm 10 (serpubahy
Antar Faryasun ga
n Aktixitnn o Kavativiian _‘,y:_* Nilai AR
v Kevepaian Waki Penyelesian a0 AN T
Tugas 8O . | [Angks Do | urod
10| Hasil Pekerjaan il Wi
JUMLAH i
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Lampiran 6 Surat Keterangan Pelaksanaan PKL

SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI|
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA
JAKARTA

SURAT KETERANGAN
NO. 29/KS /l{ou 024

SHA LAN , dengan ini menerangkan bahva :

Nama : Aliashifa
No. Reg : 8105123339
Jurusan : Pendidikan Exanomi/Ekonomil & Administrasi

Mahasiswa darl : Universitas Neger Jakarta

Telah metakukan Frakiek Kefja Lapangan (PHL} di STIA LAN Jekerta ferhitung dari tanggal 9
Juni sid 4 Juli 2014,

Selama malaksanakan Praktek Kerja Lapangan {PKk) yang bersangieutan tolah menunjukan
kedisipinan vana baik .

Uembian Surat Keterangan inl dibuat untuk digunakan sebagaimana mestinga,

Jakarta, 7 Jul 2014

Puket Ii

1/
99

or Augvsé 'Fina Hardwatl
N
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Lampiran 7 Logo STIA-LAN
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Lampiran 8 Peraturan Pemerintan No. 73 Tahun 2009

PRETSIOEN

HESUSLIC iINDOMNESIA

LAMPIRAN

PERATURAN PEMERINTAH REPUSLIK INDONEBIA

NOMOR
TANGGAL

£ 73 TAHUN 2009
: 21 DESEMEER 2009

JENIS DAN TARIF ATAS JENTS PENERIMAAN NEGARA RUKAN PAJAK
YANC BERLAKU PADA LEMBAGA ADMINIETRAS! NEGARA

HO, | FENIA PEWVRIIMAAT NEOATA DUAN PAJAIK BATUAN TARIY
1 FENTELENGGARAAN PENUDIBAN PAUA S11A
LAN
A Pro sug‘u(!-l dan Diploma Tiga (0-9)
1, lgj‘:hi on )‘liudlrn Bam Per paseria Rp 150,400, 00
2. Sumibungan Mermblnwan Peudidisn (SPF)
o Mohasiowe dengon Hamor Pokok Por mabwaiswe/ | Rp §00.,000,00
Manhaniews (NPI) tebehim mibtin
b, Mahasiswn dengun NPM Wwlun 2007 Per muahwaluwn/ | Rp £00.000,00
sampal dengen tahun sereesior )
c Mansslswa dengra NPM mukd ehua Pormdniadoww/ | Xy 1.000,000,00
W10 nesoutsr
3. RED Bagl Makasinws O Per mahaslyan/ | Rp £00.000,00
4, Ulsn Laporan Aldilr Progrem 81 dan B3 |
. TR
@ Ujlmw Pur mslisslowa | Ry 600,000,00
% Ujtan Ulangan Por mabaclsws | Pp 400.000,00
5. GPF Semester Fendiek For mahaslowa/ | Rp 300.0¢0,00
suneater
B, Program istar {8.2)
1. STIA Jakarta
& Solelexi Coon Mabasiawa Baru Por peserta Rp as0.00u,w
L. SPP Fermshaslywa/ | R 6,000,000,00
ssmnester
2. ¥TIA LAN Bandung dan STIA LAN Makassar = @ n 51000100
. SRt CRion Midmil §We SBa pewe ¥ v
b arr ; Por mahaalnee/ | Rp 5.000.000,00
sameslac
C. Binbingzn Tolmis Program Studl Par mahasiews/ |, Fp  1.000.000,0u

il

|

Registan

et -
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Lampiran 9 Contoh Bukti Pembayaran Mahasiswa

PT. BANK RAKYAT INCONES/A (PERSERO) Thic 0969-01-000001-30-9 ?9

CAB. WAHID HASYIM STIA LAN JAKARTA
TANDA SETORAN ({a¥]
PambGayan untak Jumian <
= 1. SPPAENESTER . v g Lo L) [ Rp, ¢ [N T
Nama 3 , AR | S £ Y 2. SFP cum 0.
e g Vi 0@ _2: i e
Peradizan Jorgang  : [T]s T sz = ;:g:uumsm 3 1
Frogram Studi T & GELEKS) CALON MAHABIBWA EARU :- )
. i R
p B Rer
Tenda targan Mahasswe. TOTAL Ro. 1 (1%
f CaiAN P
( [!l - | T St A e
Cembar |  Mahasisws (Aaig P TR ) 5 SECH S Nk B |
'L:',::,':; : B‘”KW'M" ::;':',) ¥ Bk Ralyat indonesia (Tbk|
Lombanly i B o (aming) ()
AR JE TS Wl LM - 1LpE JUBUMNE T !
#) ST ramE o
iy A
ViR -R-thatil-3-1  Last atmi ¢ IATLA L EIRSTRET T1 TTORNGAE
ot ki 36,712,810 2T e
ALk g
TN AESE Z3LeT: M
TS WS cange =t Emgst ldge Tlave  Beric
use £49 78 | > 14
K? B ny
§If T STITIIL M TONY P OREMI 1090041 R .. - DAt uenyg
514 SERMR 3. 1307 @4, TORAR CANIA. K12 (000'041 + 08 £, 800, 0. 0 7 WMLy 8IS
Wi E ﬂ:m Lin.myu-u [ 8 | (8 ﬂ.!’ LM e sy
Wil G 55N LSy M Ao 4,2, B0 & B
YU OSEWE I3 d Ob SUS3SR 1502 190l 01 §. 89", " 19,73, 50.10 & 13855
i eI -5 WILHEGH BorEn] u 1,00,99.0 - L0006 @ 42NST
B4 a3l ZhA R NG 2 SU 0P T IS0 o LML00.0 s WML = fTES
§i¢ I NLLE S5TL) N2 %) @O0D SN 000m9) 5 : T 4 N §,00 o6 W - 38,72, P C OS5
1J34 33 SMI% DL AS ARG L3S0L {80501 « 08 ﬂm < 2472800 & OENST
i 2 M i | 001 20 %w,ml._ﬂlf/ WILRe ¢ mi%
LT = BT 15240840 Wl v Lo M 350,08 17 LM T e WdY
i JII AL SETIL PETI4N0RT 81 R N | N . ne e gus
1 e T ;,1 ALl :g _nvum, ¥355,000 -“ 3 s 3,302,06.10 & 24242
113 87 5 \FIE JAMET H/91R02% @010 A1 L NP LU & 228
W4 ¥F T “h’u L1 1 UD'W ar'm Nl Le s VST U6 & NEF
Wi WF MY ALITTEWTI 0804 Lo ¥ 9 L30 ,000.007 6,10, 10 ¢ B85
1114 557 BT NED/LARIANG 11390851 0w M 3,00 008 .10/ AT, IR.BL0 ¢ 8RS
14 BF SIIALSARE I N0 ] 08 L M 1,80 J&.07 LB C WY
13 T o NIT/WSEEN £11. 4l L3 i 118 M 4,00 008,52 %13, Te. 16 & 95951
133 §'7 82 VII/ANT 511100037 2ae 301 RU| &,00,008 00 T T, & 3504
14 PP 50 \I/AERILT a0 (201801 n 1,00 00005/ DL B O 94852
112 B9 20 VI/MRETRILL ADRHE 001 50 N 1,00 0.0/ 1,113,354t - Géesr
12 ¥ 80 WIS BTIs00RS L2UR (13 N 0] 1,00 0608/ TLULIU - 3RSt
USERR LS S LENE B (<4 L'WY 50 291300y U] 4,001,088 3/ T5,12,30.00 & ®e382
1713 1'F M2 V1 3N SA3F S DADY MU0 (08 S0t K LOD 064,38 / HE 12 Be it & (6957
i3 17 o2 @Al TRICHG DR B Bi) OO0 W0ye, - w2 B 5L o v ol 4,08 00807 RHELEL( © BeES
1108 #7 M NL/NEEL 1100 058330 A0 1,00 088,08 WAZTLU T 5L
NIt 59 AW GIRA? JER ROIIIQ0GS 020 30| A0 uﬂ,tll.ﬁﬁ T BI040 T (651
1}14 S50 GERA2 IEEM VLI 40WGM 039,20t .10 LOW DK 91 MAIT AT asml
/34 3% T MAE AED UL 8!31 080,301 A0 1,08 00 0% 31,12,04.00 T Q6WSL
[F1¢ I SRINTORAR % o3 0% 050,901 » 1 5,88 ,000.01/ NLIL,Te 0 ¢ J9ASE
1 317 3 YsUismay)il unIn 549,801 A0 160 ot C8 19,132,301 & @euSL
1134 87 30 UL MRAS0R0° 1184000630 (0040, 201 N[ LEn oo~ P12 - @EwL
134 597 5 UFAANTIE ST 0 FleT 00, 0L - A0 660 00008/ HE,12.26.00 ¢ BSMSL
174 T7 CIOAT U/ IOEADID DRELITI4I0II01  0R4000L N LEN NG/ He.1z2. 200 & memst
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1  Lampiran 10 Buku Pencatatan Pembayaran Mahasiswa S1
2




39

Lampiran 11 Buku Pencatatan Pembayaran Mahasiswa S2
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Lampiran 12 Aplikasi SIA

o g o g
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Lampiran 13 Kartu Kendali Piutang Mahasiswa

duacst /S JAKARTA

/@\ SFXOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

Kementerian Negara/Lembaga : Lembaga Administrasi Negara

TAHUN MASUK -

Lselon ! Lembags Administrast Negara SEMESTER
Wilayah i Jokarta PROGRAM
Satuan Kerja ; 662621 / STIALAN Jakarta sTuni
KARTU KENDALI PEMBAYARAN MAHASISWA PROGRAM PASCA SARJANA

Nama Mahasiswa : SPP per Semester : Rp.
HPM H MAX Masa Studi : Swnesioy
Nama irstans| Akl Masa Studl
Alamat nstanyl Jumiah Alih Kredit | SKS
Alamat Rumah Jumiah SKS Yang SKS
Contact Person ¢ hariie ditampah

Tanggal Keterangan Hominal Total Pembayaran
Dicatat oleh : Disetujui oleh :
Bendahara Penerima a.n, Ketua STIA LAN Jakarta

Puket Bid. Admintstras! Umum
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Lampiran 14 Aplikasi e-SPT

DAFTAR BUKTI PEMOTONGAN PAJAK PENGHASILAN PASAL 21 (FINAL)

MassPaale (M. 2074

foor s
‘ L v -

Tt Merdet Cuvipoiiar bodn (B
Tl Masats PN, (gt oy gy f
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1

Lampiran 15 Daftar Bukti Pemotongan Pajak PPh 21

2
DAMTAR BUKT!
PEMOTONGAN WesRvep. 3
PAJAK PENGHASILAN
PASAL 21 DANIATAU

Buksi Pemotongan | Jumiah Objek | #Ph Pasal 24
o e Noarnn Wafih Pajak Loty M""‘::;:"

Nowor | Tong¥ | pugun | ipatang

i m o m | " 17}

1| 59432045.1.023.000 |0e. Asrogd, MSI W1 | 1032014 225,000 33,750
21 SN2, 400,000 |Drs. Aledy Sakon, M & m2 | 12032014 205.000 LLS0
3 005U/ 1.0, 022 000 ll‘ld. A Al Sovempy, MPA wl 2003014 450,000 a7 o
4 | 093169175.411.000 [or. Susand, M o4 | wasana AL 7,500
6 | araneu 2506000 [Cr. Yasn § MM | 006 | 01042014 25,000 1150
0 | 07.70001,7505.000 [ov, Yauh Siewnric, MM M S | 006 | 10182114 450,000 7500
7 | 29mssnnspatuu [Or R Lk Kerni, SEARMA | 007 |02.04.2014 50,000 62500
8 | 08.3169175410.000 [Or. Sebancd, M4 Wi |moaas A 67,900
| ma1aa010413 000 [De. Nasr Kifends, M5 w0 | uzoranie 25000 .75
10 | 0931698754110 [Or, Gusandh, MM mn | 2o 450,000 67500
1) | O5IIS2ZTEOLEN U, Suoman, MPA 011 | 10042034 o0 | 3.5 |
12| 093169175.410000 [Dr. Subandl, MM B N T anon NN
19 | WM DARSATG000 [red O Kur Sadi, MEM o1y | 15042014 0,000 7500
14 | 24.000.0530,416.000 [o: A, Lubé Kanmls, SEACMA | 034 | 10.083m4 480000 67.500
15 | 52.3HXS00KAIRL00 [SUUED, 5,505, MSI 038 | 1I<0eata 210,000 000
16 | 5400500451000 [P Hawdayuni, SE 016 | 142208 210000 10,500
17| A4 [, 5505 NS o7 | 302-2004 210000 12500
1 000900455000 [N | andoyond; 15 nv 12004 RILES ) 10500
19 | SHASL0ZZHALLUDD [THIUN ST MURTE, B, MM ol 12032014 104,000 %0
20 | S7T.072A505A11.000 [Lucks Sutartin, § 508 @0 [ 12032014 105,000 s
2t | SRaNICENA 460NN [Sebvicro, S.Sus., MSi | 120300 315000 15.7%
22 | #AC0.0.0432,000 Tosatun) [ nacon 10500
20 | 90.408.340,3 451,000 02y | 20204 105000 5250
2 | 59.400.852.0.451,000 |t Fandaan, 55 024 | 12032014 525,000 2250
3 | 00.299.200.7, POF.000 e Vachn Siewevnin, MOM MG [ 026 | 17032004 250,000 32,500
20 | SALLANI T K000 [Ora, M, My Saksono, t%e | 006 | 17:6-2014 225,000 11250
27 | SSATLON0.1.023000 [Or, Asopi, MSI W | ae0-201 273000 70
7 | ARG AALZON (D, A, ona Hersweatl, MSI s | 1082014 229,000 NI
bl N 020 | 1002004 500,000 75000
W | A 0NA022000 [Or, duopi, M50 030 |28 032014 250,000 ar=on
Jumbeh 0,820,000 1.009,%0

Haaman ke[E] dan 7T nslanan
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Lampiran 16 Jadwal Kegiatan PKL

egiata
Pendaftaran
PKL
Kontrak
dengan
perusahaan
untuk
tempat
PKL

Surat
permohona
n PKL ke
perusahaan
Pelaksanaa
n program

PKL

AQ

44

Penulisan
laporan

PKL

Penyerahan
laporan

PKL

Koreksi
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laporan

PKL

Penyerahan
koreksi
laporan

PKL

Batas akhir
penyerahan
laporan

PKL




1 Lampiran 17 Rincian Tugas Praktik Kerja Lapangan

46

No

Hari, Tanggal

Aktivitas

Pembimbing

1

Senin, 9 Juni 2014

©)

Pengenalan struktur
organisasi Bagian
Administrasi
Pengenalan kepala
bagian, kasubbag
dan staf

Penjelasan tugas

pekerjaan yang akan

dilakukan oleh
praktikan selama
PKL

©)

Ibu A. Rina

Ibu Suparmi

Selasa, 10 Juni 2014

Pemberian arahan
tentang jenis-jenis
bukti pembayaran
Praktikkan mulai
mengumpulkan
bukti-bukti
pembayaran

Ibu Suparmi

Rabu, 11 Juni 2014

Praktikkan
mengumpulkan
bukti-bukti
pembayaran
Mencatat ke dalam
buku pencatatan
pembayaran
mahasiswa

Ibu Suparmi

Kamis, 12 Juni 2014

Praktikkan
mengumpulkan
bukti-bukti
pembayaran
Mencatat ke dalam
buku pencatatan
pembayaran
mahasiswa

Ibu Suparmi

Jumat, 13 Juni 2014

Praktikkan
mengumpulkan
bukti-bukti
pembayaran
Mencatat ke dalam
buku pencatatan
pembayaran
mahasiswa

Ibu Suparmi

Senin, 16 Juni 2014

Praktikkan
mengumpulkan

Ibu Suparmi
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bukti-bukti
pembayaran
Mencatat ke dalam
database mahasiswa

Selasa, 17 Juni 2014

Praktikkan
mengumpulkan
bukti-bukti
pembayaran
Mencatat ke dalam
database mahasiswa

Ibu Suparmi

Rabu, 18 Juni 2014

Praktikkan
mengumpulkan
bukti-bukti
pembayaran
Mencatat ke dalam
database mahasiswa

Ibu Suparmi

Kamis, 19 Juni 2014

Praktikkan izin
karena sakit

Ibu Suparmi

10

Jumat, 20 Juni 2014

Praktikka meng-
input ke dalam
database mahasiswa
Praktikkan meng-
input bukti
pembayaran
kedalam SIA

Ibu Suparmi

11

Senin, 23 Juni 2014

Praktikkan meng-
input bukti
pembayaran
kedalam SIA

Ibu Suparmi

12

Selasa, 24 Juni 2014

Praktikkan meng-
input bukti
pembayaran
kedalam SIA

Ibu Suparmi

13

Rabu, 25 Juni 2014

Praktikkan izin
mengurus keperluan
kampus

14

Kamis, 26 Juni 2014

Praktikkan meng-
input bukti
pembayaran
kedalam SIA

Ibu Suparmi

15

Jumat, 27 Juni 2014

Praktikkan meng-
input bukti
pembayaran
kedalam SIA

Ibu Suparmi

16

Senin, 30 Juni 2014

Praktikkan meng-
input daftar bukti

Ibu Suparmi
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pemototongan pajak
penghasilan

17

Selasa, 1 Juli 2014

Praktikkan izin
mengurus keperluan
kampus

Ibu Suparmi

18

Rabu, 2 Juli 2014

Praktikkan meng-
input daftar bukti
pemototongan pajak
penghasilan

19

Kamis, 3 Juli 2014

Praktikkan meng-
input daftar bukti
pemototongan pajak
penghasilan

Ibu Suparmi

20

Jumat, 4 Juli 2014

Praktikkan meng-
input daftar bukti
pemototongan pajak
penghasilan

Ibu Suparmi

21

Senin, 25 Agustus
2014

Praktikkan
mengumpulkan
kembali bukti-bukti
pembayaran yang
telah dicatat
Praktikkan mencatat
kembali dan meng-
arsipkan bukti
pembayaran ke
dalam setiap kartu
kendali piutang
mahasiswa

Ibu Suparmi

22

Selasa, 26 Agustus
2014

Praktikkan
mengumpulkan
kembali bukti-bukti
pembayaran yang
telah dicatat
Praktikkan mencatat
kembali dan meng-
arsipkan bukti
pembayaran ke
dalam setiap kartu
kendali piutang
mahasiswa

o

Ibu Suparmi

23

Rabu, 27 Agustus
2014

Praktikkan mencatat
kembali dan meng-
arsipkan bukti
pembayaran ke
dalam setiap kartu

o

Ibu Suparmi
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kendali piutang
mahasiswa

24

Kamis, 28 Agsutus
2014

Praktikkan mencatat
kembali dan meng-
arsipkan bukti
pembayaran ke
dalam setiap kartu
kendali piutang
mahasiswa

©)

Ibu Suparmi

25

Jumat, 29 Agustus
2014

Praktikkan mencatat
kembali dan meng-
arsipkan bukti
pembayaran ke
dalam setiap kartu
kendali piutang
mahasiswa
Praktikkan
berpamitan dan
meminta maaf
kepada seluruh
pegawai bagian
administrasi

o

Ibu Suparmi
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1 Lampiran 18 Kartu Konsultasi Pembimbing Penulisan PKL
2




