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ABSTRAK 

Dewi Fitriyani, 8105128018. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Pusat 

Pendidikan dan Pelatihan (PUSDIKLAT) Keuangan Umum. Kosentrasi 

Pendidikan Akuntansi, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi dan 

Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, Juni 2014. 

Penulisan Laporan ini bertujuan untuk memenuhi syarat kelulusan S1 jurusan 

pendidikan ekonomi dan  administrasi di Universitas Negeri Jakarta serta untuk 

menambah pengetahuan dan pengalaman dari semua kegiatan dalam pelaksanaan 

PKL, sehingga dapat menambah kemampuan dan keterampilan praktikan dalam 

bekerja. 

Kegiatan yang dilakukan praktikan selama PKL secara umum adalah membantu 

pekerjaan di Bidang Tata Usaha Sub Perencanaan Keuangan Pusat Pendidikan dan 

Pelatihan Keuangan Umum dengan melakukan kegiatan mengarsipkan dan scanning 

surat, menginput Pph Pasal 21. 

Selama PKL, praktikan mengalami beberapa kendala dalam bekerja seperti, aplikasi 

yang masih baru bagi praktikan membuat praktikan lebih berhati – hati dalam 

menginput data yang diberikan oleh pegawai Pusat Pendidikan dan Pelatihan 

(PUSDIKLAT) Keuangan Umum. 

Penulisan laporan ini menguraikan manfaat serta tujuan dari pelaksanaan Praktek 

Kerja Lapangan (PKL), diantaranya, untuk meningkatkan kerja sama antara 

universitas dan perusahaan. Selain itu, bertujuan untuk mendapatkan pengalaman 

kerja sebelum memasuki dunia kerja. Menjadi referensi bagi mahasiswa dan 

mahasiswi ketika telah lulus kuliah, serta agar mahasiswa ataupun mahasiswi dapat 

meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, dan kemampuannya. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 

Seiring dengan kemajuan ilmu pengetahuan dan teknologi ( IPTEK ) yang 

semakin canggih, menuntut setiap individu untuk selalu mengembangkan dirinya 

agar mempunyai keterampilan dan kompetensi yang memadai untuk bersaing 

secara global.  

Persaingan dunia kerja yang semakin ketat, menuntut mahasiswa untuk memiliki 

kemampuan yang baik sesuai dengan dibidangnya masing – masing sehingga 

mereka tidak tertinggal dengan yang lain. Setiap Universitas tentunya 

menginginkan lulusannya menjadi yang terbaik, memiliki kompetensi, dan daya 

saing tinggi di dalam dunia kerja. Hal itu dapat dikembangkan bukan hanya 

melalui proses pembelajaran didalam kelas, namun perlu adanya penerapan ilmu 

didalam lingkungan kerja untuk melatih keterampilan mahasiswa ketika 

memasuki dunia kerja,  

Sebagai Perguruan Tinggi Negeri (PTN), Universitas Negeri Jakarta mempunyai 

peranan penting untuk mencetak tenaga yang ahli dan berkualitas. Setiap lulusan 

diharapkan memiliki bekal untuk bersaing dalam dunia kerja, bekal tersebut 

dapat diperoleh melalui buku, pengalama mahasiswa, salah satu pengalaman 

tersebut melalui praktik kerja nyata di dunia industri. Pengalaman yang diperoleh 
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agar mahasiswa dapat mengetahui kondisi nyata lingkungan kerja, selain itu 

mahasiswa dapat mengaplikasikan ilmu yang mereka dapat di kampus.  

Universitas Negeri Jakarta mewajibkan kepada seluruh mahasiswanya untuk 

melaksanakan kegiata Praktik Kerja Lapangan sesuai dengan kebutuhan jurusan.  

Sebagai fakultas Ekonomi di Universitas Negeri Jakarta, mewajibkan 

mahasiswanya untuk melaksanakan praktik kerja lapangan dibidang yang 

berhubungan dengan program studi mereka masing – masing. Dengan demikian 

diharapkan mahasiswa dapat lebih mengetahui, mengenal, berlatih, menerapkan 

ilmu yang diperoleh ke dalam dunia kerja, serta mempersiapkan diri untuk 

memasuki dunia kerja setelah lulus dari perguruan tinggi. Selain itu, dengan 

dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan dapat menjalin hubungan baik antara 

pihak Universitas dengan pihak instansi/dunia kerja, sehingga selain menjadi 

refrensi untuk mahasiswa generasi selanjutnya, kerjasama ini dapat 

mempermudah lulusan Universitas Negeri Jakarta dalam mencari pekerjaan. 

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

Berdasarkan laporan latar belakang PKL diatas, adapun maksud dilaksanakannya 

PKL adalah : 

1. Melakukan Praktik Kerja Lapangan sesuai dengan bidang pendidikannya. 

2. Mempelajari bidang kerja  pada tempat praktikan PKL yakni pada Bagian 

Tata Usaha Pusdiklat Keuangan Umum, Pendidikan dan Pelatihan Keuangan 

Kementerian Keuangan.  
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3. Mengaplikasikan teori-teori yang didapat di bangku kuliah dalam dunia kerja 

yang sesungguhnya.  

4. Mempersiapkan mental sebagai calon tenaga kerja, untuk menghadapi 

lingkungan dunia kerja yang sesungguhnya. 

 Sedangkan tujuan dilaksankannya PKL adalah sebagai berikut : 

1. Untuk memperoleh wawasan tentang bidang kerja yang ada di lingkungan 

kerja nyata.  

2. Menambah pengalaman praktikan dan memperkenalkan praktikan akan 

dunia kerja sebagai bekal setelah lulus kuliah.  

3. Mengasah kemampuan yang dimiliki agar sesuai dengan tenaga kerja yang 

dibutuhkan.  

4. Melatih disiplin, kerja sama, dan tanggungjawab dalam melaksanakan tugas 

agar menjadi lulusan yang siap terjun ke dunia kerja.  

5. Mendaptkan bahan untuk dijadikan laporan hasil PKL. 

6. Praktikan memperoleh pengalaman berharga dengan learning by doing 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

Dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, diperoleh beberapa manfaat bagi 

pihak-pihak yang terkait dalam hal tersebut. Adapun manfaat tersebut adalah : 

1. Bagi praktikan  

a. Sebagai salah satu syarat yang harus dipenuhi dalam rangka penyusunan 

tugas akhir untuk menyelesaikan program strata 1 (S1). 
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b. Sarana untuk mengaplikasikan kemampuan dan pengetahuan yang 

diperoleh selama mengikuti perkuliahan untuk diterapkan dalam 

pelaksanaan kerja.  

c. Sarana belajar untuk memperoleh pengetahuan baru yang tidak diajarkan 

dalam dunia perkuliahan dan pengetahuan-pengetahuan umum lainnya 

terkait dengan instansi pemerintahan tempat praktikan melaksanakan PKL.  

d. Sarana menggali informasi-informasi tentang dunia kerja.  

e. Sarana melatih dan mempersiapkan diri untuk terjun dalam dunia kerja.  

2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ  

a. Menjalin kerjasama dan mendapatkan umpan balik untuk 

menyempurnakan kurikulum sesuai dengan kebutuhan di lingkungan 

instansi/perusahaan sehingga dapat mewujudkan konsep link and match  

dalam meningkatkan kualitas layanan bagi dunia kerja. 

b. Sebagai sarana pembinaan hubungan baik terhadap perusahaan atau 

instansi  pemerintah agar nantinya dapat memberikan informasi dunia kerja 

terhadap lulusan-lulusan dari Fakultas Ekonomi khususnya.  

c. Mengetahui kemampuan yang dimiliki setiap mahasiswa dalam menerima 

pengetahuan dan pengaplikasiannya.  

3. Bagi Instansi  

a. Instansi dapat melakukan tanggungjawab sosialnya karena telah 

memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk melakukan PKL.  
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b. Terjalin hubungan baik dan harmonis dengan pihak Universitas Negeri 

Jakarta.  

c. Instansi dapat terbantu dalam menyelesaikan pekerjaannya sesuai dengan 

waktu yang ditetapkan bahkan dapat terselesaikan dengan lebih cepat.  

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

Praktikan melaksanakan PKL di sebuah instansi pemerintahan yakni Pusat 

Pendidikan dan Pelatihan Keuangan Umum, Badan Pendidikan dan Pelatihan 

Keuangan Kementerian Keuangan. Berikut ini adalah identitas lengkap tempat 

pelaksanaan PKL : 

Nama Instansi : Pusdiklat Keuangan Umum, Badan Pendidikan dan 

      Pelatihan Keuangan Kementerian Keuangan 

Alamat  : Jl. Pancoran Timur II No. 1 Pancoran Jakarta Selatan, 

   12780 

No. Telepon : 021- 79192438 , 021- 7996109 

Website : bppk.depkeu.go.id/webku 

Tempat PKL : Bagian Tata Usaha Pusdiklat Keuangan Umum 

Alasan praktikan melaksanakan PKL pada Bagian Tata Usaha dikarenakan 

sebagai sarana yang tepat untuk pengimplementasian pengetahuan yang dimiliki, 
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dan pada Bagian Tata Usaha ini mengurusi bagian kepegawaian, rumah tangga 

dan perencanaan keuangan, sehingga praktikan dapat memperoleh pengetahuan 

baru serta dapat membandingkan antara materi yang didapat saat kualiah dengan 

penerapannya di dunia industri khususnya lembaga pemerintahan. 

E. Jadwal Waktu Pelaksanaan 

1. Tahap Persiapan  

Persiapan PKL dimulai sejak bulan Maret. Pada tahap ini praktikan 

melakukan pencarian tempat PKL dari satu perusahan ke perusahaan lain. 

Setelah mendapatkan tempat tujuan PKL sekitar bulan Mei, praktikan 

membuat surat permohonan PKL ke Biro Administrasi Akademik dan 

Kemahasiswaan (BAAK) berdasarkan surat pengantar dari Bagian 

Administrasi Kemahasiswaan Fakultas Ekonomi. Saat surat PKL selesai, 

praktikan mengajukan surat permohonan PKL tersebut ke Bagian Tata Usaha 

khususnya yaitu Bagian kesekretariatan Pusdiklat Keuangan Umum. Pada 

pertengahan bulan Juni, praktikan mendapatkan jawaban dari pihak instansi 

bahwa praktikan diizinkan untuk melaksanakan PKL di instansi tersebut pada 

Bulan Agustus 2014.  

2. Tahap Pelaksanaan  

  Praktikan melaksanakan PKL dari tanggal 1 Agustus 2014 s.d. 31 

Agustus 2014 dengan 5 hari kerja (Senin s.d. Jum’at), jam kerja dari pukul 

07.30 s.d. 17.00 WIB. Ketentuan PKL pada Pusdiklat Keuangan Umum yaitu : 
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Masuk Kerja : 7.30 WIB 

Istirahat  : 12.00-13.00 WIB 

Pulang    : 17.00 WIB 

3. Tahap Penulisan Laporan PKL  

a. Praktikan mulai menyusun laporan PKL pada bulan Oktober 2014 

sebagai salah satu syarat untuk mendapatkan Gelar Sarjana Pendidikan. 

Penulisan dimulai dengan mengumpulkan data-data yang dibutuhkan 

terkait dengan proses penulisan dan merealisasikannya dalam penulisan 

laporan PKL. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

 

A. Sejarah Pusat Pendidikan dan Pelatihan Keuangan Umum RI 

Pada tahun 1981, dengan ditetapkannya Keputusan Menteri Keuangan 

Nomor 97/KMK.01/1981 tentang Susunan Organisasi Depertemen Keuangan, 

yang didalamnya terdapat Badan Pendidikan dan Latihan Keuangan (BPLK) 

Pusdiklat Kebendaharaan Umum diganti namanya menjadi Pusdiklat Anggaran, 

dan muncul Pusdiklat baru yaitu Pusdiklat Keuangan Umum.  

Pusdiklat Keuangan Umum saat itu bertugas untuk menyelenggarakan 

pendidikan dan latihan bagi pegawai-pegawai dari Sekretariat Jenderal, 

Inspektorat Jenderal, Ditjen Moneter Dalam Negeri, BPUN, Perjan Pegadaian 

dan BPLK sendiri. Organisasi BPLK kembali mengalami perubahan dengan 

ditetapkannya Keputusan Menteri Keuangan Nomor 2/KMK.01/2001, nama 

BPLK berubah menjadi Badan Pendidikan dan Pelatihan Keuangan (BPPK) 

dengan susunan sebagai berikut.  

1. Sekretariat Badan  

2. Pusdiklat Pegawai  

3. Pusdiklat Anggaran  

4. Pusdiklat Perpajakan  
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5. Pusdiklat Bea dan Cukai  

6. Pusdiklat Keuangan Umum  

Pada awal tahun 2010 sesuai dengan kebijakan pimpinan Badan 

Pendidikan dan Pelatihan (BPPK), Kantor Pusat Pendidikan dan Pelatihan 

(PUSDIKLAT) Keuangan Umum yang semula bertempat di Jalan Purnawarman 

No. 99, Kebayoran Baru, Jakarta Selatan dipindahkan ke Jalan Pancoran Timur II 

No. 1, Pancoran Jakarta Selatan. 

Pendidikan pegawai Kementerian Keuangan yang semula ditangani oleh 

masing-masing Direktorat Jenderal, maka tugas tersebut dipindahkan dan 

dilimpahkan menjadi tugas pokok Badan Pendidikan dan Pelatihan Keuangan 

(BPPK), sehingga Direktorat Jenderal dapat memfokuskan pada tugas-tugas 

teknisnya masing-masing. Tugas Pusat Pendidikan dan Pelatihan (PUSDIKLAT) 

Keuangan Umum saat ini berdasarkan Peraturan Menteri Keuangan Nomor 

184/PMK.01/2010 tanggal 11 Oktober 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Kementerian Keuangan adalah membina pendidikan dan pelatihan keuangan 

negara di bidang selain anggaran, perpajakan, kepabeanan dan cukai, 

kebendaharaan umum, kekayaan negara dan perimbangan keuangan berdasarkan 

kebijakan teknis yang ditetapkan oleh Kepala Badan. 
1
 

 

                                                           
1 http://bppk.depkeu.go.id/unit-kerja/unit-pusat/pusdiklat-ku  diakses pada tanggal 6 Novenber 2014 

http://bppk.depkeu.go.id/unit-kerja/unit-pusat/pusdiklat-ku
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1. VISI dan MISI Instansi 

a. V I S I  

Untuk mendukung visi BPPK “menjadi lembaga dan pelatihan dibidang 

keuangan dan kekayaan negara yang terdepan dalam menghasilkan SDM 

yang amanah, profesional, berintegritas tinggi dan bertanggung jawab” maka 

Pusdiklat Keuangan Umum menetapkan visi sebagai berikut: 

“Menjadi lembaga pendidikan dan pelatihan di bidang Keuangan 

Umum yang terdepan dalam menghasilkan SDM yang amanah, profesional, 

berintegritas tinggi dan bertanggung jawab”  

Arahan dari visi ini adalah Pusdiklat Keuangan Umum sebagai salah 

satu pusdiklat dilingkungan BPPK selalu terdepan (sebagai pusat unggulan) 

untuk dapat mewujudkan SDM  pengelola keuangan dan kekayaan negara 

yang memiliki sifat amanah, profesional, berintegritas tinggi, serta 

bertanggung jawab.  

b. M I S I  

1. Misi Umum  

Melaksanakan pengembangan SDM pengelola Keuangan dan 

Kekayaan Negara di bidang Keuangan Umum melalui pendidikan 

dan pelatihan untuk mewujudkan SDM yang amanah, profesional, 

berintegritas tinggi, dan bertanggung jawab.  
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Misi ini merupakan misi umum Pusdiklat Keuangan Umum 

sebagai salah satu pusdiklat atau unit eselon II di lingkungan BPPK 

yang memiliki fungsi mengembangkan kompetensi SDM keuangan 

dan kekayaan negara memalui pendidikan dan pelatihan dibidang 

keuangan umum.  

2. Misi Khusus  

a. Meningkatkan kegiatan penelitian di bidang pengembangan 

SDM serta keuangan umum.  

       Misi ini merupakan misi khusus untuk menjadikan 

Pusdiklat Keuangan Umum sebagai lembaga pendidikan dan 

pelatihan terdepan melalui kegiatan penelitian di bidang 

keuangan umum. 

b. Turut serta menuntaskan reformasi BPPK dan menjadi 

lembaga pendidikan dan pelatihan dengan tata kelola yang 

baik. 

Misi ini merupakan misi khusus Pusdiklat Keuangan Umum 

dalam mendukung BPPK untuk menuntaskan reformasi birokrasi 

dan sebagai persiapan dalam mewujudkan BPPK sebagai badan 

transformasi/reformasi birokrasi yang bertugas untuk 

merumuskan kebijakan pelaksanaan program reformasi di 

Kementerian Keuangan, serta mewujudkan tata kelola yang baik 

di lingkungan BPPK.  
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2. Filosofi Logo 

 

Gambar II.1 : Logo Kementerian Keuangan di akses 10 November 

2014 

Sumber : www.Kemenkeu.go.id/page/arti-logo 

Keterangan Umum mengenai logo : 

Motto       : Negara Dana Rakca 

Bentuk      : Segi lima 

Tata warna      : Biru kehitam-hitaman, kuning emas, putih dan hijau 

Lukisan     : 

a. Padi sepanjang 17 butir; 

b. Kapas sepanjang 8 butir, terdiri dari empat buah berlengkung 

empat dan empat buah berlengkung lima; 

c. Sayap; 

d. Gada; 

e. Seluruh unsur-unsur tersebut tergambar dalam ruang segi lima; 

http://www.kemenkeu.go.id/page/arti-logo
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Susunan: 

f. Dasar segi lima berwarna biru kehitam-hitaman; 

g. Padi kuning emas; 

h. Kapas putih dengan kelopak hijau; 

i. Sayap kuning emas; 

j. Gada kuning emas; 

k. Bokor kuning emas; 

l. Pita putih; 

Motto (semboyan) biru kehitam-hitaman. 

  Makna: 

1. Padi dan kapas melambangkan cita-cita upaya kita untuk 

mengisi kesejahteraan Bangsa dan sekaligus diberi arti sebagai 

tanggal lahirnya Negara Republik Indonesia; 

2. Sayap melambangkan ketagkasan dalam menjalankan tugas; 

3. Gada melambangkan daya upaya menghimpun, mengerahkan, 

mengamankan keuangan negara; 

4. Ruang segi lima melambangkan dasar negara Pancasila. 

Arti Keseluruhan: Makna dari lambang tersebut adalah ungkapan 

sesuatu daya yang mempersatukan dan menyerasikan dalam gerak 

kerja, untuk melaksanakan tugas Kementerian Keuangan.
2
 

                                                           
2
 www.Kemenkeu.go.id/page/arti-logo  diakses pada tanggal 11 November 2014 

http://www.kemenkeu.go.id/page/arti-logo
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B. Struktur Organisasi 

Kantor Pusdiklat Keuangan Umum terdiri dari satu Kepala Pusdiklat, Bidang Tata 

Usaha, Bidang Penyelenggaraan, Bidang Evaluasi dan Pelaporan Kinerja, Bidang 

Perencanaan dan Pengembangan Diklat, Pranata Komputer, Widyaswara. Tiap-

tiap bidang memiliki tugas dan fungsi yang berbeda. Pembagian tugas dan fungsi 

masing-masing bidang tersebut adalah sebagai berikut: 

1. Bidang Tata Usaha 

Bidang tata usaha memiliki tugas dan fungsi untuk melaksanakan 

segala urusan mengenai ketata usahaan yang melingkupi bagian pengelolaan 

keuangan yang mengatur penerimaan dan pengeluaran kas untuk operasional 

kegiatan Pusdiklat KU, mengelola semua asset baik sarana dan prasarana yang 

mendukung kinerja di Pusdiklat KU, mengatur semua surat masuk dan keluar 

dalam bagian kesekretariatan, membuat sarana komunikasi dan informasi 

untuk mempromosikan program-program diklat baik yang sudah berlangsung 

maupun yang akan dilaksanakan. Serta mengatur segala urusan mengenai 

semua kegiatan yang berhubungan dengan pegawai pusdiklat KU dimulai dari 

kenaikan pangkat, absensi, surat tugas, dan pemberhentian pegawai.  

2. Bidang Penyelenggaraan 

Bidang penyelenggaraan memiliki tugas dan fungsi yang berhubungan 

dengan semua kerterselenggaraan dari program diklat baik yang berhubungan 

dengan kepesertaan, kondisi ruangan, ketersediaan pengajara,  sarana-
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prasarana pendukung,  membuat SOP penilaian terhadap peserta diklat dan 

mengatur jalannya program diklat yang sedang berlangsung. 

3. Bidang Perencanaan dan Pengembangan Diklat 

Bidang Perencanaan dan Pengembangan Diklat memiliki tugas yaitu 

sebagai bidang yang menyusun rencana program diklat, merencanakan 

kegiatan pengkajian dan pengembangan pendidikan dan pelatihan di Pusdiklat 

Keuangan Umum, menyusun bahan rencana strategi dan rencana kerja urusan 

pengkajian dan pengembangan diklat, menyusun analisa kebutuhan diklat 

bagi Pegawai Negeri Sipil, merencanakan dan melaksanakan peningkatan 

kualitas SDM aparatur, menganalisa, menyeleksi dan menetapkan calon 

peserta diklat, melaksanakan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka 

rencana pelaksanaan diklat, melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 

kepala bidang perencanaan dan pengembangan diklat sesuai dengan tugas dan 

fungsinya.  

4. Bidang Evaluasi dan Pelaporan Kinerja 

Bidang Evaluasi dan Pelaporan Kinerja memiliki tugas dan fungsi 

yaitu, menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan koordinasi, melaksanakan 

kegiatan, administrasi, monitoring, evaluasi dibidang evaluasi dan pelaporan. 

Dan bertugas untuk menyiapkan bahan pelaksanaan kegiatan evaluasi dan 

pelaporan kinerja, menyusun renca kerja dan penetapan kinerja bidang 

evaluasi dan pelaporan, menyusun laporan kemajuan pelaksanaan program 

dan kegiatan di Pusdiklat Keuangan Umum, menyiapkan bahan monitoring 
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dan evaluasi program dan kegiatan di Pusdiklat Keuangan Umum, dan 

melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan lingkup 

tugas dan fungsinya.  

5. Widyaiswara 

Widyaiswara merupakan bidang yang terdiri dari beberapa pengajar 

yang bertugas untuk memberikan pelatihan kepada peserta program diklat 

sesuai dengan kompetensi atau keahlian dibidang masing-masing.    

6. Pranata Komputer 

 Pranata komputer merupakan bidang yang terdiri dari pejabat 

fungsional yang kedudukan sebagai pelaksana teknis fungsional 

penyelenggara kegiatan system informasi berbasis komputer dilingkungan 

instansi pemerintah
3
. Pranata Komputer merupakan salah satu sarana yang 

dimiliki oleh Pusdiklat Keuangan umum yang menunjang keberlangsungan 

program diklat atas penggunaan terkait program-program/software dalam 

proses komputerisasi, bertanggungjawab atas keberlangsungan penggunaan 

software tersebut. 

C. Kegiatan Umum Instansi 

Berdasarkan Peraturan Menteri Keuangan R.I. Nomor: 184/PMK.01/2010 

tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Keuangan, Pusat Pendidikan dan 

                                                           
3 http;//pranata.kemhan.go.id/ 



17 
 

 
 

Pelatihan Keuangan Umum Pasal 2058, Pusat Pendidikan dan Pelatihan 

Keuangan Umum yang selanjutnya disingkat Pusdiklat Keuangan Umum 

mempunyai tugas membina pendidikan dan pelatihan keuangan negara di bidang 

selain anggaran, perpajakan, kepabeanan dan cukai, kebendaharaan umum, 

kekayaan negara dan perimbangan keuangan berdasarkan kebijakan teknis yang 

ditetapkan oleh Kepala Badan.  

Pusdiklat Keuangan Umum Memiliki tugas membina pendidikan dan 

pelatihan keuangan negara di bidang selain anggaran, perpajakan, kepabeanan 

dan cukai, kebendaharaan umum, kekayaan negara dan perimbangan keuangan 

berdasarkan kebijakan teknis yang ditetapkan oleh Kepala Badan. 

Pusdiklat Keuangan Umum menyelenggarakan fungsi:  

1. Pengkajian pendidikan dan pelatihan keuangan negara di bidang selain 

anggaran, perpajakan, kepabeanan dan cukai, kebendaharaan umum, 

kekayaan negara dan perimbangan keuangan;  

2. Perencanaan, penyusunan dan pengembangan program pendidikan dan 

pelatihan keuangan negara di bidang selain anggaran, perpajakan, 

kepabeanan dan cukai, kebendaharaan umum, kekayaan negara dan 

perimbangan keuangan;  
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3. Penyusunan dan pengembangan kurikulum pendidikan dan pelatihan 

keuangan negara di bidang selain anggaran, perpajakan, kepabeanan dan 

cukai, kebendaharaan umum, kekayaan negara dan perimbangan keuangan;  

4. Penyiapan dan pengembangan kompetensi tenaga pengajar keuangan negara 

di bidang selain anggaran, perpajakan, kepabeanan dan cukai, 

kebendaharaan umum, kekayaan negara dan perimbangan keuangan;  

5. Penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan keuangan negara di bidang selain 

anggaran, perpajakan, kepabeanan dan cukai, kebendaharaan umum, 

kekayaan negara dan perimbangan keuangan;  

6. Evaluasi dan pelaporan kinerja pendidikan dan pelatihan keuangan negara di 

bidang selain anggaran, perpajakan, kepabeanan dan cukai, kebendaharaan 

umum, kekayaan negara dan perimbangan keuangan; dan  

7. Pelaksanaan urusan tata usaha, keuangan, rumah tangga, pengelolaan aset, 

kepegawaian dan hubungan masyarakat. 

Sumber Daya Manusia 

Pusdiklat Keuangan Umum terdiri dari Kepala Pusdiklat, Bidang Tata 

Usaha, Bidang Penyelenggaraan, Bidang Perencana dan Pengembangan Diklat, 

Bidang Evalausi dan Pelaporan Kinerja, Widyaswara, dan jumlah pegawai di 

Pusdiklat Keuangan Umum sebanyak seratus enam orang dengan perincian 

sebagai berikut : 
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1. Jumlah pegawai tetap sebanyak 76 orang (53 laki-laki dan 23 wanita), 

dimana 9 orang adalah widyaiswara dan 2 orang pranata komputer. 

2. Jumlah pegawai honorer administrasi, satpam dan cleaning servis sebanyak 

30 orang (26 laki-laki dan 4 wanita).  
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Pusat Pendidikan 

dan Pelatihan ( PUSDIKLAT ) Keuangan Umum, praktikan ditempatkan di 

bagian Tata Usaha bidang perencanaan keuangan  yang memiliki tugas berkaitan 

penerimaan dan pengeluaran kas negara. Secara umum, Bagian Tata Usaha terdiri 

dari : 

1. Kepala Bagian Tata Usaha 

2. Kesekretariatan 

3. Bagian perencanaan keuangan 

4. Bagian perbendaharaan 

5. Bagian akuntansi dan pelaporan 

6. Pelaksanaan Kepegawaian yang bertugas membantu menangani Tata Usaha 

dan Kepegawaian.  

7. Pelaksanaan Rumah Tangga yang bertugas menangani urusan perlengkapan 

Rumah Tangga baik yang berhubungan dengan kantor maupun dengan 

kegiatan diklat.  

Adapun rincian tugas yang dilaksanakan oleh Bagian Tata Usaha antara lain sebagai 

berikut :  
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1. Kepala Bagian Tata Usaha 

Memiliki tugas antara lain : 

a. Mengawasi kinerja seluruh karyawan bagian Tata Usaha. 

b. Mengambil keputusan berkaitan dengan pelaksanaan diklat yang 

berhubungan dengan pengeluaran anggaran untuk kebutuhan diklat. 

c. Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan diklat. 

d. Mengawasi kinerja seluruh pegawai bagian Tata Usaha  

e. Mengambil keputusan yang berhubungan dengan kinerja pada bagian 

Tata Usaha 

2. Kesekretariatan :  

a. Pengadministrasian kantor, yaitu menerbitkan surat keluar dan 

penerimaan surat masuk  

b. Pengarsipan dan merekam setiap surat masuk dan surat keluar  

3. Perencanaan Keuangan 

Memiliki tugas antara lain : 

a. Melakukan penyusunan anggaran yang dibutuhkan oleh PUSDIKLAT 

b. Mengoperasikan system RKAKL 

c. Mengoperasikan progonis 

4. Bagian Perbendaharaan 

Memiliki tugas antara lain : 
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a. Mencatan setiap transaksi pembayaran dan penerimaan yang dilakukan 

oleh PUSDIKLAT untuk dicatat dalam system akuntansi pemerintahan. 

b. Melakukan pembayaran atas tagihan yang masuk dengan membuat Surat 

Perintah Membayar (SPM) kepada KPPN untuk memperoleh Surat 

Pencairan Dana (SP2D) dari KPPN. 

c. Mengelola berkas tagihan sesuai dengan pekan pembayaran. 

d. Membayar tagihan kantor  

e. Pembuat Daftar Gaji Pegawai (PDG)  

f. Membayar gaji pegawai  

5. Akuntansi Pelaporan 

Memiliki tugas antara lain : 

a. Mengoperasikan system aplikasi SAKPA 

b. Pembuatan laporan kinerja triwulan, semester, tahunan 

c. Menyiapkan realisasi target dan serapan anggaran 

6. Bagian Kepegawaian :  

Memiliki tugas antara lain : 

a. Mengurus kenaikan pangkat pegawai  

b. Mengurus pemberhentian pegawai  

c. Mengolah absensi seluruh pegawai  

d. Membuat surat tugas untuk penugasan seluruh pegawai  



22 
 

 
 

7. Bagian rumah tangga : 

Memiliki tugas antara lain :  

a. Memenuhi kebutuhan kantor, yaitu sarana dan prasana kantor  

b. Pengadaan dan pemeliharaan aset kantor  

c. Penghitungan persediaan seluruh aset kantor  

d. Menyiapkan Alat Tulis Kantor ( ATK ) untuk keperluan diklat 

e. Menyiapkan konsumsi untuk keperluan diklat
4
 

Dari berbagai tugas dan fungsi pada bagian Taata usaha bidang perencanaan 

keuangan, adapun yang menjadi tugas praktikan selama Praktik Kerja Lapangan, 

antara lain : 

1. Meng-input atau merekam ke dalam komputer setiap surat tugas yang keluar 

untuk para pegawai  

2. Menyimpan arsip setiap surat masuk dan surat keluar bulan Juli  

3. Memeriksa kelengkapan daftar nama pegawai yang mendapatkan tunjangan  

4. Mengkoreksi data SPM dengan data hasil input komputer (audit GU) 

5. Melakukan pengecekan kelengkapan tanda tangan SPM yang telah 

diarsipkan dan mengajukan penandatanganan untuk SPM yang belum 

ditanda tangani 

6. Meng-input nomor SP2D yang diterima dari KPPN 

                                                           
4 Standar operasional prosedur pusdiklat keuangan umum 
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7. Meng-input pajak penghasilan pasal 21 pegawai Pusdiklat Keuangan Umum 

ke dalam suatu program berkala ke dalam system e-spt 

8. Mendistribusikan surat masuk dan undangan ke setiap bidang pusdiklat KU 

9. Scanning surat masuk sebagai arsip dalam bentuk softcopy untuk keperluan 

pusdiklat keuangan selama bulan Maret. 

10. Mempersiapkan presentasi dalam program rutin yang diberikan kepada para 

praktikan diakhir masa PKL yaitu “Sharing Knowledge” 

Bagian Tata Usaha Pusdiklat Keuangan Umum memiliki peranan penting dalam 

masalah kepegawaian dan kebutuhan internal kantor dan diklat serta keuangan kantor 

dan kegiatan diklat. Terutama pada sub bagian perencanaan yang Oleh karena itu, tak 

heran jika pada sub bagian tata usaha selalu sibuk dalam menjalankan pekerjaannya, 

terutama pada bagian keuangan.  

B. Pelaksanaan Kerja 

Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan selama 1 bulan dimulai tanggal 4 

Agustus 2014 sampai dengan 29 Agustus 2014. Kegiatan PKL ini dilakukan sesuai 

dengan hari kerja yang berlaku di Pusdiklat Keuangan Umum yaitu Senin – Jum’at 

dengan waktu kerja pukul 07.30 – 17.00 WIB. Di Pusdiklat Keuangan Umum 

terdapat ketentuan untuk setiap mahasiswa yang sedang melaksanakan PKL/PPL, 

setiap mahasiswa yang melaksanakan PKL/PPL diharuskan mengisi acara “sharing 

knowledge” sesuai dengan keahlian atau jurusan kuliah masing-masing mahasiswa 
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dan sebagai waktu untuk lebih dekat menjalin hubungan silahturahmi kepada seluruh 

pegawai Pusdiklat Keuangan Umum. 

Pada hari pertama pelaksanaan praktik kerja lapangan, praktikan 

diberikan gambaran tentang Pusdiklat Keuangan Umum RI, mulai dengan 

struktur keuangan dan tugas Pusdiklat secara umum, mengenal lingkungan 

sekitar dan diperkenalkan kepada setiap bidang yang terdapat di pusdiklat.  

1. Menyimpan arsip setiap surat masuk dan keluar serta melakukan scanning 

Sebagai instansi yang menyelenggarakan diklat, maka setiap hari Pusdiklat 

Keuangan Umum mendapatkan berbagai surat pengajuan diklat dari berbagai 

direktorat. surat tersebut merupakan data instansi, maka setiap surat yang 

berkaitan dengan instansi harus di simpan sebagai arsip. Hal ini bertujuan 

untuk memudahkan jika pada suatu saat dibutuhkan sebagai bukti ataupun 

lainnya.  

Surat yang disimpan sebagai arsip, dimasukkan ke dalam box file sesuai 

dengan jenis suratnya masing-masing dan diurutkan sesuai dengan nomor 

surat, yaitu mulai dari yang terkecil sampai yang terbesar. Untuk setiap surat 

yang masuk ke pusdiklat akan segera dibuatkan lembar disposisi dan 

digandakan minimal menjadi 2 rangkap. Surat asli dan lembar disposisi 

diberikan kepada bidang yang bersangkutan sedangkan rangkap kedua di 

arsipkan oleh bagian kesekretariatan. Surat masuk yang telah diarsipkan 

seharusnya segera di scanning untuk menjadi softcopy arsip. Hal ini dilakukan 
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mempermudah bagian kesekretariatan dalam memberikan data kepada pihak 

yang bersangkutan sewaktu-waktu membutuhkan. Namun, karena banyaknya 

surat yang masuk dan terhalang dengan banyaknya pekerjaan administrasi 

lainnya sehingga di Pusdiklat Keuangan Umum  kegiatan scanning dilakukan 

minimal setiap 4 - 5 bulan sekali.  

2. Melakukan pengecekan tanda tangan dokumen lampiran SPM 

Ketika bendahara membuat SPM untuk di sampaikan kepada KPPN maka 

SPM tersebut juga diarsipkan ke dalam box file, setiap box file yang ada maka 

praktikan diperintahkan untuk melakukan pengecekkan tanda tangan terhadap 

dokumen lampiran SPM tersebut, kemudian praktikan bertugas memintakan 

tanda tangan kepada pejabat bagian yang bersangkutan. 

Setelah pihak – pihak yang berangkutan menandatangi SPM, maka praktikan 

ditugaskan untuk merapikan SPM sesuai dengan tanggal SPM tersebut dibuat. 

Hal ini dilakukan untuk mempermudah bendaharan atau pihak yang 

bersangkutan dalam mencari data yang dibutuhkan. 

3. Memeriksa dan meng-input kelengkapan data pegawai yang menerima 

tunjangan dan meng-input setiap nama dan nominal gaji pegwai yang belum 

terdaftar. 

Praktikan mendapatkan pekerjaan memeriksa berkas pegawai Negeri sipil 

yang ada di Pusdiklat Keuangan Umum dengan data yang ada di ms. Excel. 

Apabila terdapat pegawai yang belum terinput maka praktikan diperintahkan 
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meng-inputnya berdasarkan format yang telah disediakan sesuai dengan 

petunjuk yang telah diajarkan kepada praktikan. 

4. Meng-input bukti potong Pph pasal 21 ke dalam aplikasi e-spt (Electronic-

Surat Pemberitahuan Pajak  Tahunan) 

Aplikasi e-spt dibuat untuk mempermudah pelaporan pajak, Dengan adanya 

system e- spt maka pelaporan pajak dapat dilakukan secara online. Begitu 

pula yang dilakukan oleh Pusdiklat Keuangan Umum, bendahara pengeluaran 

di Pusdiklat Keuangan Umum meminta praktikan untuk meng-input Pph pasal 

21 ke dalam aplikasi e-spt. Pada awalnya praktikan diberikan petunjuk cara 

mengerjakannya, dimulai dari membuka aplikasi e-spt sampai dengan cara 

dan hal – hal apa saja yang perlu di input. Setelah itu praktiran mengerjakan 

sendiri tugas tersebut. Dalam proses input ini praktikan tidak diperintahkan 

mengerjakan sampai pelaporan spt, namun hanya sebatas meng-input data Pph 

pegawai tetap dan tidak tetap berdasarkan data yang diberikan lalu 

menyimpannya. 

 

C. Kendala yang Dihadapi 

1. Pada saat mengelompokkan surat masuk dan surat keluar sebelum 

diarsipkan. Praktikan sesekali merasa kesulitan membedakan antara surat 

masuk, keluar dan surat tugas di Pusdiklat Keuangan Umum. Terkadang 

praktikan salah memasukan penggolongan surat. 
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2. Dalam meng-input bukti potong Pph pasal 21 ke dalam aplikasi e-spt 

praktikan merasa agak sedikit bingung dan sangat hati – hati dalam 

penginputannya, dikarenakan system yang baru dan belum pernah 

menggunakan system tersebut sebelumnya. 

D. Cara Mengatasi Kendala 

1. Ketika merasa kesulitan dalam mengelompokkan surat, praktikan 

mencoba kembali bertanya kepada sekretaris kepala pusdiklat untuk dapat 

membedakan kode dan ciri surat masuk dan surat keluar. 

2. Mendengarkan, memperhatikan dengan cermat setiap instruksi yang 

diperitahkan kepada praktikan,  dalam meng-input data Pph pasal 21 ke 

dalam aplikasi e-spt, dan mengerjakan dengan teliti dan hati – hati untuk 

menghindari terjadinya kesalahan dalam peng-input an. 
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BAB IV 

PENUTUP 

   

A. Kesimpulan 

Praktik Kerja Lapangan merupakan salah satu sarana yang diberikan 

oleh pihak Universitas untuk memperkenalkan peserta didik terhadap dunia 

kerja yang nyata sehingga mereka siap untuk terjun ke dunia kerja setelah 

lulus. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Pusdiklat Keuangan 

Umum Kementerian Keuangan pada Bidang Tata Usaha selama 1 bulan 

mulai tanggal 4 Agustus 2014 – 31 Agustus 2014. Waktu kerja dimulai pada 

pukul 07.30-17.00 WIB.  

Selama pelaksanaan PKL, praktikan memperoleh banyak pengetahuan 

khususnya pengelolaan perencanaan keuangan di Pusdiklat Keuangan Umum. 

Berikut adalah hasil yang diperoleh praktikan setelah melaksanakan PKL:  

1. Mampu menginput atau merekam ke dalam komputer setiap surat tugas 

yang keluar untuk para pegawai  

2. Mampu menyimpan arsip setiap surat masuk dan surat keluar bulan Juli  

3. Mampu memeriksa kelengkapan daftar nama pegawai yang mendapatkan 

tunjangan  

4. Mampu mengkoreksi data SPM dengan data hasil input komputer (audit 

GU) 
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5. Mampu melakukan pengecekan kelengkapan tanda tangan SPM yang 

telah diarsipkan dan mengajukan penandatanganan untuk SPM yang 

belum ditanda tangani 

6. Mampu menginput nomor SP2D yang diterima dari KPPN 

7. Mampu menginput pajak penghasilan pasal 21 pegawai Pusdiklat 

Keuangan Umum ke dalam suatu program berkala ke dalam system e-spt 

8. Mampu mendistribusikan surat masuk dan undangan ke setiap bidang 

pusdiklat Keuangan Umum 

9. Mampu melakukan Scanning surat masuk sebagai arsip dalam bentuk 

softcopy untuk keperluan pusdiklat keuangan selama bulan Juli. 

Selama melaksanakan PKL, praktikan mendapat bimbingan dari karyawan 

tata usaha sehingga memudahkan praktikan dalam menyelesaikan pekerjaan 

yang diberikan. Praktikan juga dapat mempelajari lingkungan dunia kerja 

yang sangat berbeda dengan lingkungan kelas sehingga praktikan 

membiasakan diri menghadapi lingkungan kerja. Dalam melaksanakan tugas 

yang diterima praktikan dibutuhkan kehati-hatian, kedisiplinan, dan 

kesabaran yang tinggi agar hasil yang diperoleh maksimal, akurat, dan dapat 

dipertanggungjawabkan.  

B. Saran  

Berdasarkan pengalaman selama menjalani Praktik Kerja Lapangan, 

praktikan memiliki beberapa saran yang kiranya dapat membantu dalam 

pelaksanaan PKL kedepannya agar lebih baik lagi. Adapun saran yang dapat 

praktikan berikan adalah:  
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1. Bagi mahasiswa  

a. Mencari tempat PKL yang sesuai dengan bidang pendidikan jauh 

sebelum dilaksanakannya PKL, melakukan survey sebelum surat 

permohonan izin dibuat dan memastikan tempat tersebut dapat 

menerima mahasiswa untuk PKL.  

b. Menyiapkan administrasi yang diperlukan dalam pelaksanaan PKL. 

c. Carilah tempat PKL dengan cermat sehingga ketika sudah tepat pada 

waktu PKL, mahasiswa tidak perlu sulit mencarinya. Karena semakin 

menjelang bulan PKL sebagian perusahaan sudah terisi penuh.  

d. Melaksanakan setiap tugas yang diberikan dengan penuh 

tanggungjawab dan mematuhi peraturan yang telah ditetapkan oleh 

perusahaan atau instansi tempat pelaksanaan PKL agar menjaga nama 

baik Universitas.  

e. Menjalin hubungan baik dengan para pegawai di tempat PKL agar 

dapat memperoleh informasi dan pengetahuan yang banyak terkait 

dengan bidang kerja yang sedang dilakukan.  

2. Bagi Universitas 

a. Menjalin hubungan baik dengan instansi/perusahaan sehingga dapat 

menjadi refrensi bagi lulusan untuk mencari pekerjaan setelah 

mahasiswa lulus kuliah. 

b. Memberikan informasi terkait beberapa perusahaan atau organisasi 

tempat untuk melaksanakan PKL, sehingga akan mempermudah 

mahasiswa ketika medaftar PKL. 
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c. Memberikan pengarahan bagi mahasiswa sebelum melaksanakan 

kegiatan Praktik Kerja Lapangan, agar mahasiswa mempunyai bekal 

yang cukup ketika telah praktik di lingkungan kerja. 

3. Bagi pihak instansi 

a. Berikanlah penugasan kepada setiap peserta PKL yang sedang 

melaksanakan PKL di Instansi tersbut. 

b. Berikan bimbingan kepada mahasiswa agar mereka menjadi 

semangat dalam melaksanakan PKL. 
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Lampiran 1 Surat Permohonan Izin PKL 
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Lampiran 2 Surat Penerimaan PKL 
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Lampiran 3 Surat Keterangan Selesai  PKL 
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Lampiran 4 Sertifikat PKL 
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Lampiran 5 Struktur Organisasi 

 

 

  

Kepala Pusdiklat 

Bidang 

Penyelenggaraa

Bidang Tata 

Usaha 

Sub Bidang 

Rumah 

Tangga 

Sub Bidang 

kepegawaian 

dan humas 

Sub Bidang 

Perencanaan 
keuangan 

Sub Bidang 

Penyelenggaraan II 
Sub Bidang 

Penyelenggaraan I 

Sub Bidang 

Tenaga 

Pengajar 

Sub Bidang 

Kurikulum 

 

Sub Bidang 

Program 

Bidang Perencanaan dan 

pengembangan Diklat 

Sub Bidang 

Evaluasi 

Diklat 

Sub Bidang 

Pengelolaan 

Hasil Diklat 

Sub Bidang 

Informasi dan 

Pelaporan Kinerja 

Bidang Evaluasi dan 

Pelaporan Kinerja 

Pranata Komputer 

Widyaswara 
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Lampiran 6 Jadwal Kegiatan Harian PKL 

Log Kegiatan Harian 

Praktik Kerja Lapangan 

Periode : 04 Agustus s.d 29 Agustus  2014 

Nama  : Dewi Fitriyani 

No. Reg : 8105128018 

Jurusan : Ekonomi & Administrasi 

Program Studi : Pendidikan Ekonomi  

Konsentrasi  : Pendidikan Akuntansi 

 

No Hari dan Tanggal Kegiatan 

1 Senin, 4 Agustus 2014  Perkenalan kepada karyawan seluruh 

divisi pusdiklat kementrian keuangan 

 Mempelajari standar operasional 

prosedur setiap bidang. 

2 Selasa, 5 Agustus 2014  Mempelajari laporan keuangan tahun 

2014 semester 1 

 Menginput profil perusahaan terbaru 

untuk dibukukan dan diperbanyak 

3 Rabu, 6 Agustus 2014  Mempelajari system akuntansi 

penerimaan keuangan ( SAKPA ) 

 Mempelajari aplikasi SIMAK BMN 

4 Kamis, 7 Agustus 2014  Pengarahan oleh kepala bagian Tata 

Usaha mengenai kegiatan pusdiklat 

keuangan umum 

 Pengarahan oleh KASUBAG ( Kepala 

Sub Bagian ) perencanaan keuangan 

mengenai kegiatan akuntansi di 

pusdiklat kementrian keuangan 

5 Jum’at, 8 Agustus 2014  Penjelasan mengenai prosedur 

pengajuan SPM ke KPPN 

 Penjelasan mengenai prosedur 

penjurnalan pajak oleh bendahara 

pengeluaran 

6 Senin, 11 Agustus 2014  Memeriksa dan mencatat nomor SP2D 

yang telah diterima dari KPPN 

 Meginput transaksi sewa kantin dan 

kelebihan atas gaji pegawai bulan juli 

ke dalam aplikasi SAKPA 
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7 Selasa, 12 Agustus 2014   Merekam surat masuk berupa 

undangan, nota dinas, dan lain - lain 

untuk diarsipkan. 

 Mensortir dan mengarsipkan surat 

masuk pengumuman, undangan, nota 

dinas, pengajuan cuti. 

8 Rabu, 13 Agustus 2014  Mengarsipkan surat perintah membayar 

( SPM ) 

 Mempelajari cara input barang 

persediaan ke dalam aplikasi SIMAK 

BMN 

9 Kamis, 14 Agustus 2014  Scanning surat masuk selama bulan Juli 

10 Jum’at, 15 Agustus 2014  Sharing knowledge oleh mahasiswa 

PPL UNJ “Distance Learning” 

 Merekap nominal gaji pegawai ke 

dalam Ms. Excel 

11 Senin, 18 Agustus 2014  Input bukti potong PPh Pasal 21 ke 

dalam Aplikasi e-SPT PPh psl 21 

 Membuat surat disposisi 

12 Selasa, 19 Agustus 2014  Scanning surat masuk selama bulan Juli 

 Mengajukan penandatangan SPM 

kepada pejabat yang bersangkutan 

13 Rabu, 20 Agustus 2014  Scanning surat masuk selama bulan Juli 

14 Kamis, 21 Agustus 2014  Membantu pegawai mempersiapkan 

kegiatan untuk menyambut HUT 

Kemerdekaan Indonesia 

 Fotocopy surat masuk 

15 Jum’at, 22 Agustus 2014  Capacity building memperingati HUT 

Kemerdekaan Indonesia ke-69 

 Menginput upah lelah honorer dan 

cleaning service ke dalam Ms. excel 

16 Senin, 25 Agustus 2014  Mensortir dan Mengarsipkan surat 

masuk dan surat ke luar 

17 Selasa, 26 Agustus 2014  Menyiapkan bahan untuk keperluan 

sharing Knowlegde 

 Mengantar surat masuk ke berbagai 

bidang 

18 Rabu, 27 Agustus 2014  Menginput data pegawai yang belum 

mengikuti diklat ke dalam ms. Excel 

 Membantu mendesain tampilan sharing 

knowledge 

19 Kamis, 28 Agustus 2014  Mempersiapkan ruangan dan keperluan 

sharing knowledge 

 Membuat undangan yang ditujukan 
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kepada seluruh pegawai untuk 

menghadiri sharing knowledge dan 

mendistribusikannya ke semua bidang. 

20 Jum’at, 29 Agustus 2014  Sharing Knowledge oleh mahasiswa 

PKL UNJ “Basic Akrual Basis dalam 

Transformasi Standar Akuntansi 

Pemerintahan” 

 Perpisahan bersama pegawai pusdiklat 

kementrian keuangan umum 
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Lampiran 7 Lembar Absensi PKL 
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Lampiran 8 Penilaian PKL 
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Lampiran 9 Data  Pajak Pph Pasal 21 

 

  

 

 

 

 

Tabel Data perhitungan Pph pegawai tetap 

Sumber : modul e-spt Direktoral Jenderal Pajak 
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Lampiran 10 Tampilan Aplikasi E- SPT 

 

 

 

Tampilan form input bukti potong pegawai tetap diakses 10 

November 2014 

Sumber : modul e-spt direktorat jenderal pajak 
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Lampiran 11 Contoh Surat Disposisi Surat Masuk 
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