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ABSTRAK

Reka Wulansari.(8105141522). Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada
staf bagian Perencanaan dan Keuangan, Sekretariat Direktorat Jenderal Badan
Peradilan Umum, Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum. Laporan PKL ini di buat
sebagai gambaran hasil pekerjaan yang telah dilakukan selama 1(satu) bulan dengan
tujuan memenuhi salah satu persyaratan akademik dalam penyelesaian studi pada
konsentrasi Pendidikan Akuntansi, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Universitas
Negeri Jakarta. Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum  (Ditjen.
Badilum beralamat di jalan Jenderal Ahmad Yani Kav. 58- Bypass Cempaka Putih
Timur — Jakarta Pusat merupakan unit eselonl pada Mahkmah Agng RI. Praktik Kerja
Lapangan dilaksanakan selama 1(satu) bulan yang dimulai sejak tanggal 1 Agustus 2016
s.d. 3 Agustus 2016 dengan 5 hari kerja, Senin — Jum’at pada pukul 08.00 s.d.
15.00.Tujuan dilaksanakan PKL adalah selain untuk memenuhi salah satu persyaratan
akademik, juga untuk meningkatkan wawasan pengtahan, menambah pengalaman,
mempraktikan secara langsung mengenai keuangan yang selama ini sudah didapatka di
perkuliahan..Selama pelaksanaan PKL, praktikan mengalami kendala pada saat awal
memulai PKL, namun kendala tersebut dapat diatasi.
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KATA PENGANTAR

Puiji syukur penulis panjatkan kehadirat Allah SWT yang telah memberikan rahmat
dan hidayah Nya, sehingga penulis dapat menyelesaikan penyusunan Laporan Praktik
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bulan dibagian Staf Perencanaan dan Keuangan Sekretariat Ditjen.Badilum yang berada di
jalan Jenderal Ahmad Yani Kav. 58- Bypass Cempaka Putih Timur — Jakarta Pusat.
Penyelesaian laporan ini terwujud atas bantuan dan bimbingan dari berbagai pihak, untuk
itu penulis ucapkan terima kasih kepada:

1. Dr. Dedi Purwana ES, M.Bus, selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri
Jakarta.

2. Dr. Siti Nurjanah, S.E., M.Si selaku Ketua Program Studi S1 Pendidikan Ekonomi
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

3. Santi Susanti, S.Pd, M.Ak selaku Ketua Konsentrasi Pendidikan Akuntansi Fakultas
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dan sebagai Dosen Pembimbing PKL

4. Erika Takidah, SE., Ak., M.Si selaku Pembimbing PKL

5. Puiji Mulyani, SEselaku pembimbing PKL pada Sekretariat Ditjen. Badilum

i

Seluruh pegawai Sekretariat Ditien. Badilum



7. Orang Tua dan Teman-teman Pendidikan Akuntansi 2014 yang senantiasa
memberikan saran dalam penyusunan Laporan PKL ini.

Penulis menyadari dengan segala keterbatasan yang ada dalam pelaksanaan
maupun penyusunan laporan PKL terdapat banyak kekurangan. Oleh karena itu penulis
memohon maaf atas segala kekurangan yang ada. Kritk dan saran yang bersifat
membangun sangat diharapkan dalam proses penyempurnaan. Akhir kata, semoga
penyusunan laporan ini dapat bermanfaat bagi penulis khususnya serta bagi pembaca

umumnya.

Jakarta, Oktober 2016
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BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum (Ditjen. Badilum) adalah
unit eselon 1 pada Mahkamah Agung RI yang mempunyai tugas antara lain
merumuskan dan melaksanakan kebijakan dan standarisasi teknis dibidang
Administrasi, Keuangan, Organisasi  ketatalaksanaan bagi tenaga
kesekretariatan peradilan umum sebagaimana diatur dalam Peraturan Presiden
Nomor 13 Tahun 2005 Tentang Sekretariat Mahkamah Agung Nomor
MA/SEK.07.SK/I11/2016 Tentang Organisasi Tata Kerja Sekretariat

Mahkamah Agung RI.

Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu institusi yang
menyelenggarakan kegiatan pendidikan, memiliki tanggung jawab untuk
menghasilkan lulusan yang mampu bersaing dan bertahan di dunia kerja.Oleh
karena itu setiap mahasiswa membutuhkan pengalaman yang dapat berguna di
dunia kerja. Maka Universitas Negeri Jakarta mewajibkan kepada seluruh
peserta didik untuk melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan.

Program Praktik Kerja Lapangan (PKL) memberikan kesempatan bagi
mahasiswa untuk mengimplementasikan ilmu yang telah didapat selama masa

perkuliahan ke dunia kerja yang nyata. Program ini juga berguna untuk



melatih mahasiswa untuk beradaptasi dilingkungan Kkerja dan dapat
mengetahui kemampuan apa saja yang dibutuhkan di duniakerja.
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja

Berdasarkan latar belakang di atas, maka pelaksanaan PKL ini

dimaksudkan untuk :

1. Salah satu syarat untuk mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan bagi
mahasiswa Program Studi Pendidikan Ekonomi, Konsentrasi
Pendidikan Akuntansi.

2. Mempelajari bidang pekerjaan yang sesuai dengan pengetahuan yang

di dapat di perkuliahan yaitu Akuntansi.

3. Menambah pengetahuan dan pengalaman yang bisa didapatkan di

dunia kerja yang sesungguhnya.

4. Mengimplementasikan pengetahuan yang sudah didapatkan di bangku

perkuliahan pada dunia kerja nyata.

Sedangkan tujuan dari pelaksanaan PKL ini adalah :

1. Memperoleh wawasan mengenai bidang pekerjaan di dunia kerja yang
nyata.

2. Membandingkan dan menerapkan pengetahuan akademis yang telah
didapatkan, dengan memberikan kontribusi pengetahuan kepada
perusahaan sesuai dengan program studi Pendidikan Ekonomi

konsentrasi Pendidikan Akuntansi.



3. Menambah pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja.

4. Meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan
keterampilan mahasiswa sesuai dengan latar belakang bidang studi.

5. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk dapat mengembangkan
sikap disiplin, tanggung jawab, mandiri, kreatif dan memiliki inisiatif
yang tinggi dalam melakukan suatu pekerjaan.

6. Menjalin kerjasama antara pihak universitas dengan perusahaan terkait

tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL).

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL)

Dalam program PKL ini mahasiswa diharapkan mendapatkan hasil
yang positif dan bermanfaat bagi praktikan, Fakultas Ekonomi serta lembaga
tempat praktik sebagai berikut :

1. Bagi praktikan
a. Sebagai sarana untuk menambah pengetahuan, pengalaman serta
menerapkan ilmu dan pengetahuan yang diperoleh selama mengikuti
perkuliahan.
b. Sebagai sarana untuk melatih kedisiplinan dan tanggung jawab dalam
menjalankan suatu pekerjaan.
c. Sebagai sarana untuk meningkatkan keterampilan dan kemampuan

lainnya yang bisa didapatkan di dunia kerja nyata.



d. Mempersiapkan diri untuk masuk ke dunia kerja yang sesungguhnya

setelah mendapat gelar Sarjana.

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
a. Sebagai sarana pengenalan, perkembangan ilmu pengetahuan dan
teknologi khususnya jurusan Ekonomi dan Administrasi program studi
Pendidikan Ekonomi Konsentrasi Pendidikan Akuntansi dan sebagai
pertimbangan dalam menyusun program pendidikan di Universitas Negeri

Jakarta (UNJ).

b. Mengetahui seberapa besar mahasiswa memahami  materi

yangdidapatkan selama perkuliahan untuk dapat diterapkan di duniakerja.

c. Sebagai bahan masukan dan evaluasi program pendidikan di Universitas
Negeri Jakarta (UNJ) untuk menghasilkan tenaga-tenaga terampil sesuai

dengan kebutuhan perusahaan atau lembaga.

3. Bagi Instansi

a. Realisasi dan adanya misi sebagai fungsi dan tanggung jawab sosial

kelembagaan.

b. Sebagai sarana untuk memberikan kriteria tenaga kerja yang dibutuhkan

oleh perusahaan atau lembaga yang terkait.



c. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan bagi kedua belah

pihak.

D. Tempat PKL

Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di Direktorat Jenderal Badan
Peradilan Umum khususnya di Sekretraiat Direktorat Jenderal Badan
Peradilan Umum dan ditempatkan pada bagian staf keuangan. Berikut adalah
data lembaga tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilakukan :
Nama Instansi : Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum
Alamat . JI. Jenderal A. Yani Kav. 58 — Bypass Cempaka

Putih Timur, Jakarta Pusat

Telepon/Fax : (021) 29079197, 26273535

Website : www.badilum.info.com

Praktikan melaksanakan PKL di Direktorat Jenderal Badan Peradilan
Umum  khususnya pada Sekretariat Ditjen. Badilum pada bagian staf
perencanaan dan keuangan. Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum
adalah unit eselon 1 pada suatu instansi Mahkamah Agung, menaungi
Seretariat Ditjen. Badilum yang menangani masalah administrasi, organisasi
yang ada pada Ditjen.Badilum. Praktikan melakukan beberapa pekerjaan,
seperti menginput dan menghitung data biaya perjalanan dinas, menghitung

biaya mutasi Hakim, menginput voucher (kuitansi), dan lain-lain.


http://www.badilum.info.com/

E. Jadwal Waktu PKL
Waktu praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 1 (satu)
bulan.Terhitung dari tanggal 1 Agustus 2016 s.d.31 Agustus 2016.Dalam
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan waktu kerja yang ditentukan oleh
Sekretariat Ditjen.Badilum yaitu dari hari Senin s.d Jumat pukul 08.00 s.d
15.00 WIB. Adapun perincian dalam tiap tahapan kegiatan tersebut adalah
sebagaiberikut :
1. Tahap Persiapan
Pada tahap ini praktikan mencari informasi mengenai tempat
instansi/perusahaan yang sesuai dan menerima PKL selama bulan
Agustus. Setelah menemukan perusahaan yang sesuai praktikan meminta
surat pengantar dari bagian akademik Fakultas Ekonomi untuk diberikan
pada pihak BAAK UNJ. Setelah mendapatkan persetujuan dari bagian
akademik Fakultas Ekonomi dan BAAK UNJ, praktikan mendapatkan
surat pengantar Paktik Kerja Lapangan (PKL). Pengajuan tersebut
dilakukan pada bulan Juli 2015, surat pengantar tersebut diberikan pada
bagian Direktur Operasional PT. Miftah Putra Mandiri dan langsung
mendapatkan persetujuan.
2. Tahap Pelaksanaan
Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama 1
(satu) bulan, terhitung sejak tanggal 1 Agustus s.d 31Agustus 2016,
dengan ketentuan jam operasional:

Hari masuk : Senin — Jumat



Jam kerja : 08.00 — 15.00 WIB
Waktu Istirahat : 12.00 — 13.00 WIB
3. Tahap Pelaporan

Penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan dilakukan selama bulan
September sampai Oktober 2016.Penulisan dimulai dengan mencari data —
data yangdibutuhkan dalam pelaporan PKL.Kemudian data — data tersebut

diolahdan diserahkan sebagai laporan Praktik Kerja Lapangan.



BAB |1
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Instansi

Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum di bentuk karena
dirasakan adanya hambatan kemajuan dibidang pelayanan terhadap peradilan,
timbul gagasan-gagasan sebaiknyamengenai semua persoalan yang
menyangkut peradilan langsung ditangani oleh Mahkamah Agung. Munas
IKAHI1968 mencetuskan gagasan agar untuk keperluan melayani badan-
badan peradilan sebaiknya dibentuk satu Ditjen tersendiri pada Departemen
Kehakiman(perwujudan pasal 17 ayat 3 UU No0.19 Th 1964). Kompromi
pemerintah dengan IKAHI sepakat pembentukan Ditjen tersendiri di
Departemen Kehakiman yang akan diberi tugasmengurus Organisasi,
Administrasi dan Finansial Badan Peradilan.

Lalu di bentuklah Direktorat Jenderal (Ditjen) Pembinaan Badan-
Badan Peradilan.Kewenangan Mahkamah Agung dan Dep. Kehakiman untuk
menangani soal- soal Organisasi, Administrasi dan Finansial Badan Peradilan
Umum; dicapai konsensus antara DPR-RI dan pemerintah bahwa tugas- tugas
tersebut tetap diserahkan pada Ditjen Pembinaan Badan- Badan Peradilan
Departemen Kehakiman.

Selanjutnya Ditjen Pembinaan Badan- Badan Peradilan diganti
namanya menjadi Ditjen Pembinaan Badan Peradilan Umum (Keppres No. 45

Th 1974). Sesuai dengan maksud dan tujuan pembentukannya, urusan yang



menyangkut pelayanan terhadap Badilum di bidang Organisasi, Administrasi
dan Finansial yang sebelumnya dilakukan oleh  Sekretariat Jenderal
dialihkan kepada Ditjen Pembinaan Badan Peradilan Umum.Pada akhirnya,
Ditjen Pembinaan Badan Peradilan Umum berganti nama lagi menjadiDitjen
Badan Peradilan Umum Mahkamah Agung.*
e Visi dan Misi
Visi
Terwujudnya Kemandirian Peradilan Umum yang Agung.
Misi
Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum dirumuskan da lam rangka
mencapai visi nya melakasanaan tugas pokok dan fungsinya
yaitumelaksanakan kebijakan dan standarsasi teknis dibidang pembinaan
tenaga teknis, pembinaan adminstrasiperadilan, pranata dan tatalasana
perkara darilngkngan Peradilan Umum pada Mahkamah Agung dan
Pengadilan dilingkungan Peradilan Umum adalah sebagaiberikut:
1. Meningkatkan kualitas Sumber Daya Manusia (SDM) Tenaga Teknis
menjadi aparatur yang berkualitas dan profesonal di bidangnya.
2. Meningkatkan akses pelayanan dibidang administrasiperadilan umum

kepada masyarakat.

'http://badilum.mahkamahagung.go.id/ (Diakses pada 29 September 2016)



http://badilum.mahkamahagung.go.id/
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B.Struktur Organsasi
Adapun struktur organisasiDirektorat Jenderal Badan Peradilan
Umumadalah sebagaiberikut :
e Struktur Organisasi Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum
Dalam Struktur organisasi Ditjen Badilum, Ditjen Badilum
membawahi langsung Sekretariat DirektoratBadan Peradilan Umum,
Direktorat Pembinaan Tenaga Teknis Peradilan Umum, Direktorat
Pembinaan Administrasi PeradilanUmum, Direktorat Pranata dan Tata
Laksana Perkara Pidana, DirektoratPranata dan Tata Laksana Perkara
Perdata.
e Struktur Organisasi SekretariatDirektorat Jenderal Badan Peradilan Umum

Di dalam Sekretariat Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum,
terdapat empat bagian divisi yaitu Perencanaan dan Penyusunan Keuangan
yang mempunyai Sub Bagian Perencanaan Program dan Penyusunan
Anggaran, Sub Bagian Anggaran dan Perbendaharaan, Sub Bagian
Akuntansi. Divisi yang kedua adalah Bagian Kepegawaian yang
mempunyaiSub Bagian Umum Kepegawaian, Sub Bagian Mutasi, serta
Sub Bagian Pemberhentian dan Pensiun.Divisi yang ketiga adalah Bagian
Organisasi dan Tata Laksana yang mempunyai Sub Bagian Kelembagaan
dan Pelaporan, Sub Bagian Ketatalaksanaan, dan Sub Bagian Dokumentasi
dan Informasi.Divisi yang ke empat adalah Bagian Umum yang
mempunyai Sub Bagian Tata Usaha, Sub Bagian Rumah Tangga, dan Sub
Bagian Perlengkapan. Selain itu, Sekretariat Direktorat Jenderal Badan
Peradilan Umum juga membawahi secara langsung Kelompok Jabatan

Fungsional.
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» Deskripsi pekerjaan Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum

Rincian Tugas Pekerjaan :

a. Penyiapan perumusan kebijakan di bidang pembinaan tenaga teknis,
pembinaan administrasi peradilan, pranata dan tata laksana perkara dari
lingkungan Peradilan Umum pada Mahkamah Agung dan Pengadilan di
lingkungan Peradilan Umum.

b. Pelaksanaan kebijakan di bidang pembinaan tenaga teknis, pembinaan
administrasi peradilan, pranata dan tata laksana perkara dari lingkungan
Peradilan Umum pada Mahkamah Agung dan Pengadilan di lingkungan
Peradilan Umum sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang
berlaku.

c. Perumusan standar, norma, kriteria dan prosedur di bidang pembinaan
tenaga teknis, pembinaan administrasi peradilan, pranata dan tata laksana
perkara dari lingkungan Peradilan Umum pada Mahkamah Agung dan
Pengadilan di semua lingkungan Peradilan Umum.

d. Pemberian bimbingan teknis dan evaluasi.

e. Pelaksanaan administrasi Direktorat Jenderal.

Uraian Kegiatan :

a. Melaksanakan Urusan Kesekretariatan Direktorat Jenderal Badan
PeradilanUmum.

b. Melaksanakan Urusan Pembinaan Tenaga Teknis. Peradilan Umum.
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c. Melaksanakan Urusan Pembinaan Administrasi Peradilan.Umum.
d. Melaksanakan Urusan Pranata dan Tata Laksana Perkara Pidana.

e. Melaksanakan Urusan Pranata dan Tata Laksana Perkara Perdata.

» DeskripsipekerjaanSekretariat Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum
1. Bagian Perencanaan dan Keuangan

Melaksanakan penyiapan bahan koordinasi penyusunan rencana

dan program, penyusunan dan pelaksanaan anggaran dan perbendaharaan

serta pembuatan laporan keuangan dan verifikasi di lingkungan Direktorat

Jenderal Badan Peradilan Umum.

2. Bagian Kepegawaian
Melaksanakan penyusunan formasi, pendataan dan pengembangan
pegawai serta pengelolaan Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP3),
administrasi jabatan fungsional, pengurusan ASKES dan disiplin pegawai.
3. Bagian Organisasi dan Tata Laksana
Melaksanakan tugas penataan organisasi dan ketatalaksanaan,
evaluasi jabatan dan pengembangan kinerja serta urusan dokumentasi dan
manajemen system informasi di lingkungan Direktorat Jenderal Badan
Peradilan Umum.
4.Bagian Umum
Melaksanakan urusan tata usaha, rumah tangga dan perlengkapan

di lingkungan Ditjen. Badilum.
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C.Kegatan Umum Instansi

Sekretariat Ditjen. Badilum yang berada dibawah naungan
Ditjen.Badilum melaksanakan kegiatan ke administrasian seperti keuangan,

kepegawaian, mengolah segala perlengkapan yang dibutuhkan Ditjen.Badilum.



BAB Il
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Praktikanmelaksanakan pratik kerja lapangan distaf
bagianPerencanaan dan Keuangan, Sekretariat Direktorat Jenderal Badan
Peradilan Umum, Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum,jl. Jenderal
Ahmad YaniKav. 58- ByPass CempakaPutih Timur. Praktikan di tempatkan
pada bagian staff perencanaan dan keuangan Sekretariat Ditjen.Badilum sesuai
dengan program studi praktikan yaituPendidikan Akuntansi.

Adapun pekerjaan pokok yang dilakukanoleh staf bagian Perencanaan
dan Keuangan adalah Melaksanakan penyiapan bahan koordinasi penyusunan
rencana dan program, penyusunan dan pelaksanaan anggaran dan
perbendaharaan serta pembuatan laporan keuangan dan verifikasi di
lingkungan Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum.

Bagian Perencanaan dan Keuangan memiliki beberapa subbagian dan
tugasnya masing-masing yaitu:

a. Subbagian  Perencanaan Program dan  Penyusunan  Anggaran
Melaksanakan pengumpulan, pengolahan dan penyajian data rencana dan

program.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
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Melaksanakan pengumpulan, pengolahan dan penyajian data rencana
anggaran.

Menghimpun peraturan perundang-undangan negara di bidang
keuangan.

Menyiapkan bahan-bahanRencana Kegiatan Anggarandan
mengkordinasikan rencana kegiatan berdasarkan TOR dan RAB.
Menganalisa dan meneliti rencana kegiatan yang akan diusulkan.
Menyusun dan mengakses data pendukung ke dalam aplikasi RKA-
KL.

Melakukan pembahasan Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) sebelum
diusulkan ke Biro Perencanaan.

Mengusulkan Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) kepada Biro
Perencanaan setelah disetujui oleh Sekretaris Direktorat Jenderal
Badan Peradilan Umum.

Memperbaiki dan merevisi Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan
Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA)

Penatausahaan penyusunan anggaran

10) Pelaporan hasil kegiatan secara berkala kepada Kepala Bagian

Perencanaan dan Keuangan.

11) Pelaksanaan kegiatan lain sesuai dengan penugasan Kepala Bagian

Perencanaan dan Keuangan.

b. Subbagian Anggaran dan Perbendaharaan



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
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Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Direktorat Jenderal
Badan Peradilan Umum.

Pengujian dan pengendalian atas pelaksanaan Anggaran Pendapatan
dan Belanja.

Penyelenggaraan pembukuan anggaran dan penyusunan perhitungan
anggaran.

Penatausahaan pelaksanaan anggaran.

Melakukan pembuatan daftar gaji dan pembayaran gaji pegawai.
Melakukan penghitungan biaya mutasi tenaga teknis.

Pemrosesan Tuntutan Perbendaharaan dan Tuntutan Ganti Rugi di
lingkungan Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum.

Kerjasama teknis dengan instansi dan lembaga terkait.

Pelaksanaan kegiatan lain sesuai dengan petunjuk Kepala Bagian

Perencanaan dan Keuangan.

10) Pelaporan hasil kegiatan secara berkala kepada Kepala Bagian

Perencanaan dan Keuangan.

c. Subbagian Akuntansi

1)

2)

3)

Menyiapkan penyusunan pedoman pelaksanaan pembukuan.
Pelaksanaan  verifikasi atas bahan-bahan  pembukuan dan
penyelenggaraan pembukuan anggaran.

Penyusunan konsep perhitungan anggaran, nota hasil verifikasi dan

penilaian realisasi anggaran.
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4) Membuat laporan keuangan sesuai dengan sistem yang berlaku pada
Direktorat Jenderal Anggaran Departemen Keuangan.

5) Penatausahaan akuntansi dan verifikasi.

6) Pelaksanaan kegiatan lain sesuai dengan petunjuk Kepala Bagian
Perencanaan dan Keuangan.

7) Pelaporan hasil kegiatan secara berkala kepada Kepala Bagian

Perencanaan dan Keuangan.

Adapun pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan adalah :

1. Melakukuan Perhitungan Rincian Biaya Perjalanan Dinas
Melakukuan perhitunganbiaya perjalanan dinas merupakantugas
dari  Subbagian Anggaran dan Perbendaharaan yaituMelakukan
penghitungan biaya mutasi tenaga teknis.
2. Melakukan Penginputan Biaya Nominatif
Penginputan biaya nominatif juga merupakan tugas pekerjaan dari
Subbagian Perencanaan Program dan Penyusunan Anggaran Yyaitu
Pelaporan hasil kegiatan secara berkala kepada Kepala Bagian
Perencanaan dan Keuangan.Karena setiap pegawai yang telah selesai
melaksanakan perjalanan dinas, data setiap pegawai tersebut di input
dalambiaya nominatif dan dilaporkan kepada Kepala Bagian Perencanaan.
3. Melakukan Penginputan data voucher (kuitansi) ke dalam Microsoft

Excel.
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Melakukan penginputan data voucher (kuitansi)merupakan tugas
dari Subbagian Anggaran dan PerbendaharaanyaituPelaksanaan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum,
karena voucher (kuitansi) tersebut berisi nominaluang yang harus
dikeluarkan oleh bendaharapengeluaran untukkepeluan seperti Pembelian
Bahan Bakar Minyak kendaraan dinas, Konsumsi Nasi box untuk Rapat,

dan lain -lain.

Merekam Voucher (kuitansi) pada Aplikasi SAS

Melakukan perekaman data voucher (kuitansi)pada Aplikasi
SASjuga merupakan tugas dariSubbagian Anggaran dan Perbendaharaan
yaituPelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Direktorat Jenderal
Badan Peradilan Umum karena voucher (kuitansi) tersebut berisi
nominaluang yang harus dikeluarkan oleh bendaharapengeluaran
untukkepeluan seperti Pembelian Bahan Bakar Minyak kendaraan dinas,

Konsumsi Nasi box untuk Rapat, dan lain -lain.

Melakukan Monitoring dan Penginputan Pada Aplikasi Sistem
Monitoring dan Evaluasi Kinerja Terpadu Kementrian Keuangan

(SMART).

Melakukan monitoring dan penginputan Pada Aplikasi SMART
merupakan tugas dariSubbagian Akuntansi yaitu Penyusunan konsep
perhitungan anggaran, nota hasil verifikasi dan penilaian realisasi

anggaran.Karena dengan melakukan pekerjaan ini, akan terlihat realisasi
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anggaran dari setiap satuan kerja yang akan mempengaruhi pencapaian

Kinerja tiap satuan kerja tersebut.

6. Melakukuan Perhitungan Biaya Mutasi Hakim.

Melakukuan perhitungan biaya mutasi hakim merupakan tugas dari
Subbagian Anggaran dan Perbendaharaan yaitu Melakukan penghitungan

biaya mutasi tenaga teknis.

B. Pelaksanaan Kerja
1. Melakukuan Perhitungan Rincian Biaya Perjalanan Dinas
Praktikan melakukan perhitungan rincian biaya perjalanan dinas
bagi para pegawai yang akan melaksanakan dinas keluar daerah. Rincian
biaya perjalanan dinas meliputi, biaya transport, biaya hotel dan uang
harian yang akan diterima pegawai. Besaran biaya perjalanan dinas para
pegawai tersebut disesuaikan dengan standar biayaumumyang sudah
ditetapkan.
2. Melakukan Penginputan Biaya Nominatif
1) Praktikanmenerima  berkas-berkas yang bersikannamapegawai,
golongan, NIP, asal dan tujuan, tanggal keberangkatan dan kembali,
lama perjalanan, uang harian, hotel dan biaya transportasi.
2) Praktikanmenginput semua berkas-berkas tersebut pada Microsoft

Excel.
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3) Setelah melakukan penginputan data tersebut, praktikan melakukan
perhitungan biaya nominatif tiap pegawai dengan cara menjumlahkan
uang harian, hotel dan transportasi.

Menginput data voucher (kuitansi) menggunakan Microsoft Excel

1) Praktikan menerima berkas-berkas voucher (kuitansi) yang sudah
dibuat oleh pegawai sekretariat Badilum.

2) Memasukkan masing — masing nama voucher (kuitansi) beserta
nominal tersebut kedalam Microsoft Excel.

Menghitung voucher (kuitansi) dengan menggunakan aplikasi SAS

1) Praktikan menerima beberapa dokumen voucher (kuitansi).

2) Praktikan membuka aplikasi SAS lalu memasukan username dan
password dengan benar.

3) Setelah masuk pada halaman pertama aplikasi SAS, praktikan
mengklik “Ruh Kuitansi”.

4) Praktikan mengklik “Rekam” untuk melakukan perekaman pada
voucher (kuitansi).

5) Praktikan memasukan nomer akun yang tertera pada kuitansi.

6) Setelah itu, praktikan mencocokkan nomor akun pada aplikasi SAS,
dengan nomor akun yang tertera di voucher (kuitansi) untuk
menginput jumlah uang dan mendeskripsikan pengeluaran yang
terdapat pada voucher (kuitansi) tersebut.

7) Perekaman data pada Aplikasi SAS selesai.
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5. Melakukan Monitoring dan Penginputan Pada Aplikasi Sistem

Monitoring dan EvaluasiKinerja Terpadu Kementrian Keuangan

(SMART)

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

Praktikan mengakses alamat website

http://monev.anggaran.depkeu.go.id

Praktikan memilih tahun
Praktikan memasukan username dan password.
Praktikan mengakes kembali alamat

http://monev.anggaran.depkeu.go.id.

Praktikan memasukan username dan password Satuan Kerja yang akan
diisi realisasi kinerjanya.

Praktikan mengklik “entri data” lalu “entri realisasi output”

Praktikan memilih bulan yang akan diisi realisasi kinerjanya.

Praktikan melakukan pengisian terhadap realisasi bulan tersebut dan

progress bulan tersebut.

6. Menghitung Biaya Mutasi Hakim.

1)

2)

3)

Praktikan melakukan pengecekan mutasi dari tempat asal dan ke
tempat tujuan berdasarkan SK yang sudah diterima oleh staf bagian
perencanaan dan keuangan.

Praktikan mengecek KP4 untuk melihat jumlah anggotakeluarga.
Masuk ke Aplikasi Biaya Mutasi Praktikan melakukan penginputan

dengan mengisi informasi mengenai data pegawai.


http://monev.anggaran.depkeu.go.id/
http://monev.anggaran.depkeu.go.id/
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4) Praktikan melakukan perhitungan biaya transportasi yang akan
digunakan, perhitungan biaya barang terhadap barang-barang yang
akan dibawa pegawai, perhitungan uang harian pegawai selama
perjalanan. Semua biaya tersebut sesuai dengan standar biaya yang
berlaku.

5) Setelah selesai melakukan penginputan, praktikan mencetak data
tersebut yang menghasilkan data mengenai surat perjalanan dinas,
rincian biaya perjalanan dinas dan kuitansi.

Tugas Lainnya

a. Menyusun Berkas
Praktikan menyusun berkas voucher (kuitansi)secara urut berdasarkan
nomor akun yang terdapat pada berkas.

b. Mencocokan Berkas
Praktikan mencocokon nominal yang terdapat pada voucher
(kuitansi)dengan data yang sudah direkap oleh bendahara.

c. Menulis Voucher
Praktikan menulis voucer kuitansi )dibuku catatan.

d. Meminta Nomor
Praktikan meminta nomor surat kebagian Tata Usaha.

e. Mencap Surat
Praktikan membantu pegawai mencap surat yang sudah ditanda-
tangani.

f. Mengantar Surat
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Praktikan mengirimkan surat seperti undangan rapat kebagian lain.
g. Meminta Tanda Tangan
Praktikan Meminta Tanda Tangan Sekretaris Jenderal.
C. Kendala yang dihadapi

Sesuatu hal pastilah tidak sempurna pengerjaannya.Begitupun dengan

yang dihadapi praktikan di bagian Perencanaan dan Keuangan Sekretariat

Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum. Kendala yang dihadapi selama

melaksanakan praktik kerja lapangan antara lain :

1. Terbatasnya Sarana dan Prasarana

Sarana dan Prasarana yang dimiliki oleh bagian Perencanaan dan

Keuangan masih terbatas seperti hanya terdapat bebarapa unit Komputer saja.
Selain itu, juga terbatasnya meja kosong untuk menunjang pekerjaan
praktikan. Hal ini dikarenakan meja tersebut di fungsikan untuk meletakkan
peralatan kantor seperti mesin ketik, berkas-berkas umum dan lain-lainnya.
Terbatasnya sarana dan prasarana ini menyebabkan pekerjaan menjadi kurang

efektif dan efisien.

2. Mouse Komputer yang Sering Gangguan
Mouse komputer merupakan alat bantu yang sangat penting dalam
melakukan pekerjaan dengan sistem komputerisasi. Namun mouse komputer
yang sering digunakan oleh praktikan sering tidak bisa berfungsi dikarenakan

mouse tersebut sudah cukup lama. Hal ini tentunya akan menyebabkan

pekerjaan menjadi terhambat dan memakan waktu yang cukup lama.
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3. Beban pekerjaan yang Sangat Sedikit

Beban pekerjaan yang sangat sedikit dikarenakan pada saat-saat
tertentu, bagian Perencanaan dan Keuangan hanya memiliki sedikit pekerjaan

yang harus dikerjakan.Sehingga tidak jarang praktikan bingung harus

mengerjakan pekerjaan apa bila pekerjaan sebelumnya telah selesai dikerjakan.

. Cara Mengatasi Kendala

Dalam mengatasi terbatasanya Sarana dan Prasarana seperti komputer,
yang praktikan lakukan adalah dengan memanfaatkan komputer yang ada
dimeja praktikan lain atau meminjam komputer pegawai yang sedang tidak
dipakai. Karena dengan menggunakan sistem komputerisasi, akan
memberikan efek peningkatan kinerja pada pemakainya

Hal ini sesuai dengan teori yang ada, bahwa perkembangan komputer
yang kegunaannya semakin luas, menjadikan komputer sebagai alat bantu
yang sangat dibutuhkan untuk kemajuan suatu organisasi. Salah satunya
adalah berkaitan dengan pengolahan data, komputer dirumuskan dalam Sistem
Informasi Manajemen (SIM) sebagai suatu perlengkapan elektronik yang
mengolah data, mampu menerima masukan dan keluaran, memiliki kecepatan
yang tinggi, ketelitian yang tinggi dan mampu menyimpan instruksi-instruksi
untuk memecahkan masalah. Komputer dapat melaksanakan kebanyakan jenis
pengolahan informasi yang dapat dilaksanakan oleh manusia dengan lebih
cepat dan tingkat kesalahan yang lebih sedikit.

Adapun tujuan dari sistem komputerisasi, menurut Sedarmayanti
(2001:69), adalah :
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1. Dapat meningkatkan efisiensi kerja dalam rangka menunjang kegiatan

organisasi.

Menunjang pengolahan informasi secara terpadu.

3. Dapat menunjang data dan informasi yang lebih baik, aman, rapi dan dapat
menghemat ruangan. *

no

Untuk mengatasi keterbatasan meja, praktikan mengambil inisiatif
untuk mengerjakan pekerjaan di meja praktikan lain. Untuk mengatasi kendala
selanjutnya yaitu mouse komputer yang sering gangguan, praktikan selalu
menyimpan data yang sedang dikerjakan setiap waktu, mere-start komputer,
atau mencabut kabel mouse pada CPU dan mencolokannya kembali agar

mouse bisa kembali normal.

Dan untuk mengatasi kendala yang terakhir adalah praktikan
membantu pegawai untu kmengerjakan tugas lainnya seperti menyusun
berkas, mencocokkan berkas, menulis voucher, meminta nomor, dan mencap

surat agar waktu—-waktu luang praktikan tidak terbuang sia-sia.

2 Olivia Nova Najoan, Efektifitas Sistem Komputerisasi Pada Kinerja Pegawai di Kecamatan Sonder, Jurnal
llmiah. http://ejournal.unsrat.ac.id (Diakses pada tanggal 15 Oktober 2016)



http://ejournal.unsrat.ac.id/

BAB IV
PENUTUP

A. Kesimpulan
Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu institusi yang
menyelenggarakan kegiatan pendidikan, memiliki tanggung jawab untuk
menghasilkan lulusan yang mampu bersaing dan bertahan di dunia Kerja.

Salah satunya adalah dengan di adakannya program Praktik Kerja Lapangan.

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan dibagian staf

Perencanaan dan Keuangan Sekretariat Ditjen. BadilumJalan Jenderal Ahmad

Yani Kav. 58- Bypass Cempaka Putih Timur — Jakarta Pusat. DitjenBadilum

adalah unit eselon 1 pada Mahkamah Agung yang menangani perkara Pidana

dan Perdata.
Selama menjalani Praktik Kerja Lapangan, praktikan sudah mencapai
tujuan yang diantaranya adalah :

1. Membandingkan dan menerapkan pengetahuan akademis yang telah
didapatkan, dengan memberikan kontribusi pengetahuan kepada
perusahaan sesuai dengan program studi Pendidikan Ekonomi konsentrasi
Pendidikan Akuntansi.

2. Menambah pengalaman kerja, wawasan pengetahuan, kemampuan dan
keterampilan mahasiswa sesuai dengan latar belakang bidang studi

sebelum memasuki dunia kerja.

26
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3. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk dapat mengembangkan
sikap disiplin, tanggung jawab, mandiri, kreatif dan memiliki inisiatif yang
tinggi dalam melakukan suatu pekerjaan.

B. Saran
Berdasarkan kesimpulan di atas, berikut ini adalah saran yang
biaspraktikan berikan dalam pelaksanakan Praktik Kerja Lapangan yaitu :

Bagi mahasiswa

1. Perlu diperhatikan mengenai tahap perencanaan sebelum melaksanakan
PKL seperti memastikan tempat pelaksanaan PKL dan kelengkapan
administrasi.

2. Selama mencari tempat PKL, perlu diperhatikan juga kelengkapan sarana
dan prasarana yang ada seperti komputer, dan meja kerja.

3. Perlu diperhatikan pula bidang yang akan ditempatkan selamapelaksanaan
PKL sesuai dengan bidang kuliah yang sedang dipelajariagar tidak
menyulitkan mahasiswa pada masa pelaksanaan PKL.

4. Mahasiswa harus memiliki kemampuan komunikasi yang baik agar mudah
bersosialisasi dengan karyawan dan memahami pekerjaan yangdiberikan.

Bagi Universitas

1. Sebaiknya pihak Universitas Negeri Jakarta menjalin kerjasama dengan
pihak perusahaan dan instansi pemerintah , baik perusahaan negeri
maupun swasta. Hal tersebut agar memudahkan mahasiswa pada saat akan
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di perusahaan, khususnya

mahasiswa Fakultas Ekonomi.
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2. Sebaiknya pihak Universitas Negeri Jakarta khususnya pihak dari Fakultas
Ekonomi memberikan bimbingan terlebih dahulu kepada mahasiswa agar
mahasiswa tidak bingung sebelum maupun selama PKL.

3. Meningkatkan kualitas pelayanan akademik hsecara menyeluruh
khususnya pada tahap persiapan PKL.

Bagi Perusahaan atau Instansi

1. Sikap kooperatif perusahaan dengan Praktikan-Praktikan sudah sangat
baik, sebaiknya dipertahankan agar semakin tercipta hubungan yang
harmonis antara karyawan dengan Praktikan.

2. Meningkatkan nilai integritas baik kepada sesama karyawan, satuan kerja
perusahaan, lingkungan, serta masyarakat sekitar perusahaan.

Bagi Divisi Perencanaan dan Keuangan Sekretariat Direktorat Jenderal Badan

Peradilan Umum

1. Menambah sarana dan prasarana untukmenunjang pekerjaan para

pegawai.

2. Semua alat pendukung operasional sebaiknya dipelihara dengan baik agar

tidak cepat rusak.
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LAMPIRAN 1

Format Penilaian

FORMAT PENILAIAN

SEMINAR PRAKTIK KERJA LAPANGAN
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FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Nama

: Reka Wulansari

No. Registrasi : 8105141522

Konsentrasi: PendidikanAkuntansi 2014

NO.

KriteriaPenilaian

Interval Skor

Skor

A. PenilaianLaporan PKL

1.

Format Makalah
a. SistematikaPenulisan
b. Penggunaanbahasa yang baku, baik,

dan benar

PenyajianLaporan
a. Relevansitopikdengankeahlian
bidangstudi

b. Kejelasanuraian

Informasi
a. Keakurataninformasi

b.Relevansiinformasidenganuraian
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tulisan
c. PenilaianPresentasiLaporan
1. Penyajian 0-20
a. SistematikaPenyajian
b. Penggunaanalat Bantu
c. Penggunaanbahasalisan yang baik,
benar, danefektif
2. Tanya jawab 0-20
a. Ketepatanjawaban
b.Kemampuanmempertahankan
argument
Jumlah 100
Jakarta,........c.ccoeennnn
Penilai,




LAMPIRAN 2

Logo Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum
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LAMPIRAN 3
Struktur Organisasi
Struktur Organisasi

Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum

BAGAN STRUKTUR ORGANISASI
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

DIREKTORAT JENDERAL
BADAN PERADILAN UMUM

SEKRETARIAT
DIREKTORAT JENDERAL
BADAN PERADILAN UMUM

DIREKTORAT DIREKTORAT DIREKTORAT
PEMBINAAN TENAGA PEMBINAAN PRANATA DAN PRANATA DAN
TEKNIS PERADILAN ADMINISTRASI TATALAKSANA

TATALAKSANA
UMUM PERADILAN UMUM PERKARA PERDATA PERKARA PIDANA

DIREKTORAT

StrukturOrganisasi

Sekretariat Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum

SEKRETARIAT DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM

SEKRETARIAT DIREKTORAT JENDERAL
BADAN PERADILAN UMUM

BAGIAN PERENCANAAN BAGIAN ORGANISASI
DAN KEUANGAN ERREAER EQRRR NN DAN TATALAKSANA

SUBBAGIAN f |
SUB BAGIAN UMUM KELEMBAGAANDAN ! SUBBAGIANTATAUSAHA
KEPEGAWAIAN PELAPORAN i

SUE BAGIAN SUBBAGIAN
KETATALAKSANAAN RUMAHTANGGA
’ J,

BAGIAN UMUN

SUB BAGIAN MUTASI

A SUBBAGIAN SUBBAGIAN SUBBAGIAN
| SUB BAGIAN AKUNTANS! PEMBERHENTIAN DAN DOKUMENTASIDAN | PERLENGKAPAN
= . PENSIUN INFORBAS]

KELOMPOK JABATAN
FUNGSIONAL /_

/
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LAMPIRAN 4

Surat Izin PKL

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
Kampus Universitas Negeri Jakarta, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
\ Telepon/Faximile : Rektor : (021) 4893854, PR 1: 4895130, PR I1: 4893918, PR II1 : 4892926, PR IV : 4893982
> BAUK : 4750930, BAAK : 4759081, BAPSI : 4752180
W Bagian UHTP : Telepon. 4893726, Bagian Keuangan : 4892414, Bagian Kepegawaian : 4890536, Bagian HUMAS : 48984

F"z‘l':M _Laman: wwwamjacid
Nomor  : 0482/UN39.12/KM/2016 18 Februari 2016
Lamp. -1 lembar
Hal : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yth. Direktur Jenderal Badan Peradilan Umum
JI. Jend. A. Yani Kav.58, Cempaka Putih,
Jakarta Pusat

Kami mohon kesediaan saudara, untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri

Jakarta :

Program Studi : Pendidikan Ekonomi

Fakultas . Ekonomi

Sebanyak . 2 Orang (Retno Palupi, dkk) Daftar Nama Terlampir.

Dalam Rangka : Memenuhi Tugas Mata Kuliah Praktek Kerja Lapangan
Pada Tanggal 1 AgUstus s.d. 31 Agustus 2016

No. Telp/HP . 08567652626

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih.

Kepala Biro Administrasi

Tembusan :
1. Dekan Fakultas Ekonomi
2. Kaprog Pendidikan Ekonomi




LAMPIRAN 5

Surat Keterangan Penerimaan PKL

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
JL. JENDERAL AHMAD YANI KAV. 58 BY PASS CEMPAKA PUTIH TIMUR
JAKARTA PUSAT

Jakarta, 3 Maret 2016

Nomor : 201/DJU.1/KP.01.1/3/2016
Perihal : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yth. : Kepala Biro Administrasi

Akademik dan Kemahasiswaan

Universitas Negeri Jakarta Fakultas Ekonomi
di -

JAKARTA

Menjawab surat Saudara tanggal 18 Februari 2016 Nomor : 0482/UN39.12/KM/2016
perihal tersebut diatas, maka dengan ini diberitahukan bahwa pada prinsipnya kami tidak
keberatan dan memberikan izin Saudara yang bernama :

No NAMA ‘ No. Registrasi Kelas Bagian

1. | Reka Wulansari [ 8105141522 Pendidikan Akuntansi A 2014 | Akuntansi
|

2. | Retno Palupi L 8105141510 | Pendidikan Akuntansi A 2014 | Akuntansi

Untuk melaksakan Magang selama 1 (satu) bulan mulai tanggal 01 Agustus sampai
dengan tanggal 31 Agustus 2016 pada Bagian Perencanaan dan Keuangan Sekretariat

Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum.

Demikian, atas perhatiannya diucapkan terima kasih.

waekn Qs Direktorat Jenderalji\s\
./‘Ba&{a \Peradilan Umum

—

01161989031001
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LAMPIRAN 6

Surat Keterangan telah melasanakan PKL

5 MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

fiadt DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUM
497" L JENDERAL AHMAD YANI KAV.58 BY PASS CEMPAKA PUTIH TIMUR
N JAKARTA PUSAT

SURAT KETERANGAN
Nomor: 1092/DJU.1/KP.01.2/9/2016

Tentang
Pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan
Oleh Akademik dan Kemahasiswaan
Universitas Negeri Jakarta Fakultas Ekonomi

Yang bertanda tangan dibawah ini

Nama : Dr. ZAROF RICAR

NIP 1 196201161989031001

Jabatan . Sekretaris Direktorat Jenderal Badan Peradilan
Umum

Menerangkan bahwa

Nama : REKA WULANSARI
No. Register : 8105141522
Jurusan . Akuntansi

telah melakukan Praktek Kerja Lapangan selama 1 (satu) bulan mulai tanggal 1 '

Yougwsampai dengan tanggal %1 Agustus 2016 pada bagian Perencanaan dan
Keuangan pada Sekretariat Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum. Selama
melakukan PKL di Kantor Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum
Mahkamah Agung Rl mempelajari tentang Akuntansi dan IT (Informasi dan
Teknologi).

L Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk di pergunakan sebagaimana
mestinya.

Jakarta, 30 September 2016

Y

Nis Direktorat Jenderal
\\ =
RReradilan Umum
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LAMPIRAN 7

Daftar Hadir PKL

4 . KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGIL DAN PENDIDIKAN TINGGI
3 UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
74 FAKULTAS EKONOMI
4 Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/ 4706285, Fax: (021) 4706285 150 9001:2008 CERTIFIED

114
o pn s S CERTIFICATE NO:
A Laman: www.unj.ac.id/fe IAS/INATI6H0

et DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
4. SKS
Nama 3 Reka \}Ju\a(\;ar\ ..............
No.Registimsi @ ot sl i
Program Stadi = 3 SRR O e i

It
Tempat Praktik :Q\‘Q\Q\Q\'at Jend(“lbﬂdm %’—M\qn iy

3\, gend - ¥ SB-Dupass Cariean pae o~ Jekpys

Alamat Praktik/Telp D) ML AT AN
NO HARI/TANGGAL PARAF KETERANGAN
] Vo
L] Sene TL Bgupe aelh L.
L | data [2 Mk ) ﬂ%
2. | SSERl T s Besish 2 |

6 | S0 /Y Nowpue 20lb 6.

7 &.@ﬁ..".‘../.9..‘.’?.‘?’%’&‘.‘.‘......?9‘.9 ....... 7% ........

5. | P } 10 hguruge - 2olb x@*

o | Yomis/ N Nouwe o )%& ........ i |
Jwo'at /12 Nourue a0l m@i _______ |

13, Raw /13 Nwy a0k 130, Y Wae Yagioal

Catatan :

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan

D, &
F

Mohon | dengan membubuhi cap Inst



. KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
§ UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/ 4706285, Fax: (021) 4706285 150 9001:2008 CERTIFIED
o ‘oo CERTIFICATE NO:
Laman: www.unj.ac.id/fe < mszmlmuo

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

NEME  ligieessssbgeinessesssssness e seine

No. Registrasi

Program Studi

Tempat Praktik

Alamat PrakeigTelp 3 3% 104 N Yadr kave D -By Qais cafpka Rl Voo i fug

NO HARI/TANGGAL PARAF KETERANGAN
L SN /a2 faupws golb .

, | sdua (23 Rgupug 20k 7(&\

P D IR B o SR TR R T
|

(O [ e oD Dissoizvizaasn

10 || supessmmnsmnsesissngsngsias vesmimas st 15 10:samsvmans
L1, || susmsmemssssupsieseiysmnsssmsspsmm Vi

120 | oovdmmmidmemmsmmt e et 7 Ap——

18: (| snsavsssssnomenesoistsssmminansssmaesmen fHasss 13 cevaninasnmne

14: Fissnmsassisgaausmsssimissusesivasgsamsesns 14 tmnna

15: | uinsvassssnamnimmasnes samssepomgsssssammes o

Catatan :

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan



LAMPIRAN 8

Penilaian Praktik Kerja Lapangan

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
| UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220

Telepon (021) 4721227/ 4706285, Fax: (021) 4706285 150 9001:2008 CERTIFIED
Laman: www.unj.ac.id/fe Lhﬁ;};:\fﬁ}&go

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM SARJANA (S1)
2. SKS

Nama
No.Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik

Alamat Praktik/Telp

NO ASPEK YANG DINILAI ’ agl})(?()% ’ KETERANGAN
Ceterangan Penilaian :
i | ehadinan | @} ll.KLtcmn&an Penilaian
i 0 I'Skor  Nilai  Predikat
2 | Kedisiplinan 7 ....... | . -
i 80-100 A Sangat baik
3 | Sikap dan Kepribadian L JEQ 70=19 Baik

B
60-69 C Cukup
D

4 | Kemampuan Dasar 8‘; 55-39 Kurang

5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas 75 ..... 2.Alokasi Waktu Praktik ;
80 2 sks : 90-120 jam kerja efektif’

6 | Kemampuan Membaca Situasi dan Mengambil | ... MY .. sy -
| P it 2 3 sks : 135-175 jam kerja efektif

Keputusan

: Nilai Rata-rata :
7 | Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan | .87
o 09, = 0
8 | Aktivitas dan Kreativitas &\ ...... 8 ’9
10 (sepuluh)
9 | Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas 84 .....
| N \
10 | Hasil Pekerjaan .80 | Nilai Akhir ‘,
N
" &
[ Angka bulat huruf | |
! ! |
j Jumlah ?;0() i k
R il A TR ;<5 i, [
Catatan : §

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Per
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LAMPIRAN 9

JADWAL KEGIATAN PKL

FAKULTAS EKONOMI — UNJ TAHUN AKADEMIK 2016/2017

40

Bulan
No Kegiatan
FEB | MAR | AGUS | SEPT | OKT | NOV

1. | Pendaftaran PKL
2. | Kontak dengan

Instansi/Perusahaan untuk

penempatan PKL
3. | Surat permohonan PKL ke

Instansi/Perusahaan
4. | Penentuan Supervisor
5. | Pelaksanaan Program PKL
6. | Penulisan Laporan PKL
7. | Penyerahan Laporan PKL
8. | Koreksi Laporan PKL
9. | Penyerahan Koreksi Laporan

PKL
10. | Batas Akhir penyerahan

Laporan PKL
11. | Penutupan Program PKL dan

Pengumuman Nilai PKL
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LAMPIRAN 10

LEMBAR KEGIATAN HARIAN
Praktik Kerja Lapngan (PKL)

Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum

No | Hari Tanggal Aktivitas Pembiming

1 | Senin e Menerima arahan dari Ibu Puji Mulyani mengenai | Ibu Puji Mulyani

01-08-2016 pekerjaan yang akan dilakukan selama PKL

e Menginput biaya nominatif Bapak Andre
2 | Selasa |02-08-2016 | e Menginput biaya nominatif Bapak Andre
e Meminta nomor surat ke TU Bapak Indra
3 | Rabu 03-08- 2016 | e Mengisi Monev pada aplikasi SMART lbu Apri

4 | Kamis | 04-08-2016 | ¢ Menghitung Biaya mutasi hakim pada aplikasi biaya | Bapak Lukman
mutasi

e Meminta Tanda Tangan Sekjen Bapak Imron

5 |Jum’at | 05-08-2016 | e Menghitung biaya mutasi hakim pada aplikasi biaya | Bapak Lukman
mutasi

¢ Mencocokan nominal kuitansi pada berkas

Bapak Heri
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6 | Senin 08-08-2016 Menghitung biaya mutasi hakim pada aplikasi | Bapak Lukman
mutasi hakim
Mencap Surat Ibu Nurul
7 | Selasa | 09- 08-2016 Merekam Voucher (kuitansi) pada aplikasi SAS Bapak Fendi
8 | Rabu 10-08-2016 Menyusun dan mencocokon nominal kuitansi pada
Bapak Heri
berkas
9 | Kamis | 11-08-2016 Mencocokan nominal kuitansi pada berkas Bapak Heri
10 | Jum’at | 12-08- 2016 Mengisi monev pada aplikasi SMART Ibu Apri
11 | Senin | 15-08-2016 Menghitung biaya mutasi hakim pada aplikasi
Bapak Lukman
mutasi hakim
12 | Selasa | 16-08-2016 Merekam voucher (kuitansi) pada aplikasi SAS Ibu Rizki
13 | Rabu 17-08- 2016 HARI LIBUR NASIONAL
14 | Kamis | 18-08-2016 Mengisi monev pada aplikasi SMART lbuApri
15 | Jum’at | 19-08-2016 Menginput biaya nominatif Bapak Andre
Merekam voucher pada aplikasi SAS Bapak Fendi
16 | Senin 22-08- 2016 Merekam voucher pada aplikasi SAS Ibu Rizki
17 | Selasa | 23-08- 2016 Menginput voucher pada Miscrosoft Excel Bapak Fendi
18 | Rabu 24-08- 2016 Menghitung rincian biaya perjalanan dinas Bapak Andre
Meminta nomor ke Tata Usaha Bapak Fendi
19 | Kamis | 25-08-2016 Menginput voucher pada Microsoft Excel Bapak Fendi
20 | Jum’at | 26-08-2016 Merekam voucher pada aplikasi SAS Ibu Rizki
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21 | Senin | 29-08-2016 Menginput biaya nominatif Bapak Fendi
Mengantar surat kebagian Badilum lainnya lbu Apri
22 | Selasa | 30-08-2016 Merekam voucher pada aplikasi SAS
Bapak Fendi
Menulis Voucher pada buku catatan
23 | Rabu 31-08- 2016 Mencocokan nominal padakuitansi BapakHeri

Menghitung biaya mutasi

mutasi hakim

hakim pada aplikasi

Bapak Lukman




LAMPIRAN 11

Tugas Perhitungan Biaya Perjalanan Dinas

Lembar Surat Perjalanan Dinas

Lembar Daftar Pengeluaran Riil

44



Perhitungan Rincian Biaya Perjalanan Dinas

Kuitansi

45



LAMPIRAN 12

Tugas PenginputanBiayaNominatif

46

TARGRAL LAk FINCLAN LATA
L] HAMAINIP G S| TR JL
BERANGRAT |  REMBALI | PERJALANAN | UANGRARLW HOTEL TRANSPORT

1 [HADIA SANTAN, 5 i e By | DMEE | 2uim | | (Rp 00| Ro -|Ro 300000 | R TR0
NP 14729 20804 1 04

1 |SU0ON, i Jae Bgr | DMDG | Zaie | W (Ro 430000\ R -(Ro 300000 (Rp TR
NP 14540221 14350 1 004

3 [NNEX YA i b o B | DAEE | Raimg | iR (Rp 4000 Ro -|Ro 300000 | Rp T
NP 15600125 teGati 20

4 AR AARRIAD RIZXY RARICRAN S By | DAIEE | Raimi | iEE (Rp 400 Ro -|Ro 300000 | Rp T
iR

3 |AAILA HANLAL 51, I {li] e B | DMiEG | 2wime | e (Rp 40| Ro -|Ro 300000 | R TR0
NP 9GSt 14830 2000

§ |DENDY PUTERA PRAVANA, 54, M Ie e B | DMiEG | 2wime | iR (Rp 40| Ro -|Ro 300000 | R TR0
NP 19720610 200804 1002

T |WHARAD RONAN, AW e By | DMEE | 2uim | | (Rp 00| Ro -|Ro 300000 | R TR0
B

§ JCTRA MALLANA, 5 Kom M5 Ie Jae Bgr | DMDG | Zaie | W (Ro 430000\ R -(Ro 300000 (Rp TR
NP faga00a 200804 1 002

4 |YHRCEUS RENDEX MANGEH., 0| G | Bgw | DMIDE | Zuim | iR [Rp 40000 Ro -|Ro 2807600 | Rp 176N
NP 16540725 15312 100t

10 [\WAAdL 0| G | Bgr | DMIEE | 2wl | R ([Re 40000 Ro -|Ro 2807600 | R 13576
NP Yagsane e 1 00

1 [WARCAIVATL S I3 Kentn B | DuiEG | 2wim | iR (Rp 40N Ro -|Ro 1588800 | R 44380
NP ASGTE0 200812 2008
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LAMPIRAN 13

Menginput data voucher (kuitansi) pada Microsoft Excel

ks F || s e R | = = | = [ — L Formatting ~ as Table = Styles = L.;
lipboard ™= Font (P Alignment (P Mumber (F] Styles
B11 [ fe | 02/08/2016
A B C D E F G H
3
3 | NO TANGGAL NAMA VOUCHER JUMLAH
Pencetakan isi undangan dan
1 | 02 Agustus 2016 |sertifikat Akreditasi Penjaminan Rp 22.375.500
0 Mutu dan Sertifikat 150 9001 : 2015
Pembelian gula & teh utk minum
2 | 02 Agustus 2016 |pegawai Ditjen Badilum Bag: Dit. Rp 1.050.000
a Pranata Perdata & Pidana - JULI 2016

Pembelian gula & teh utk minum
pegawai Ditjen Badilum Bag:
Sekretariat, Dit. Binganis, & PAPU -
2 JULI 2016

Konsumsi Masi box utk Rpt RDJK

3 | 02 Agustus 2016 Rp 1.970.000




LAMPIRAN 14

Tugas Merekam Voucher (Kuitansi) pada Aplikasi SAS

Menerima Dokumen kuitansi

Masukke Aplikasi SAS dan log in

072 0116

48



Mencocokan kode akunyang ada pada kuitansi dengan akun pada aplikasi SAS

Proses perekaman voucher pada aplikasi SAS

49



LAMPIRAN 15

Tugas Penginputan pada Aplikasi Sistem Monitoring dan Evaluasi

Terpadu Kementrian Keuangan (SMART)

Memilih tahun yang akan diisi realisasi anggarannya

¥  Smirt

SEKRETARIAT KABINET Sistem Monitoring dan Evaluasi Kinerja Terpadu
REPUBLIK INDONESIA Kementerian Keuangan

Jersumber dari Data SPAN
PILIH TAHUN ANGGARAN
© 201 © 2012 © 2013 © 2014 © 2015 © 2018

[ oK |

Butuh panduan?

PEMBERITAHUAN

Diharapkan kepada para penanggung jawab program/kegiatan untuk melakukan pengisian capaian keluaran. hal tersebut akan
digunakan sebagai bahan masukan penyusunan kebijakan tahun anggaran berikutnya

TIM MONEV DJA

Login keaplikasi SMART dengan menggunakan username dan password

Smaart

Sistem Monitoring dan Evaluasi Kinerja Terpadu
Kementenan Keuangan

TA | 2016
username | meunit00503

password | essssssssse

login reset

50

Kinerja
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Warna hijau menandakan data yang sudah diisi, dan warna kuning menandakan

data yang belum terisi

Monitering Partisipasi Satuan Kerja Tahun Anggaran 2016

No. KodeKIL KodeUnit = Kode Satker Nama Satker DipaRevisiKe Jan Feb Mar Apr Mei Jun Jul Ags Sep Okt Hov De:
1 005 03 097450 DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN UMUN 4 00099060 o
2 05 03 099062 PENGADILAN TINGGI JAKARTA 1 00000000 o
3 oos 03 099063 PENGADILAN NEGERI JAKARTA PUSAT 1 0000000 o
4. 008 3 099064 PENGADILAN NEGERI JAKARTA BARAT 0 00000
5 o008 3 099065 PENGADILAN NEGERI JAKARTATIMUR 0 00 0 0o
6 008 03 099067 PENGADILAN TINGGI BANDUNG 3 000 99
7. 005 03 099068 PENGADILAN NEGERI BANDUNG 3 00O 0 99
& 005 03 099069 PENGADILAN NEGERI SUMEDANG 2 00O O 99
9. 005 03 099071 PENGADILAN NEGERI TASIKMALAYA 0 000 00
10. 005 03 099072 PENGADILAN NEGERI GARUT 2 00 0 90
1. 008 3 099073 PENGADILAN NEGERI CIAMIS 2 00 0060
12 008 3 099074 PENGADILAN NEGERI SERANG 1 00 0 0o
13 008 03 099075 PENGADILAN NEGERI RANGKAS BITUNG 2 00O 0 99
14 005 03 099076 PENGADILAN NEGERI PANDEGLANG 1 09 0 99
15. | 005 03 099077 PENGADILAN NEGERI TANGERANG 1 00O O 99

e e eeeeleeeeeeeee

eeeeeeeeeeeese

e/e/e/e/eeleeeeeeeee

QOO0 d000

QOO0 00C00e
Q000000
SIS I I I I

Melakukan pengisian data realisasi anggaran pada Satuan Kerja

00503.07 - Program Peningkatan Manajemen Peradilan Umum
1049 - Kegiatan Peningkatan Manajemen Peradilan Umum

Perhatian :

1. Dalam rangka meningkatkan aksesibilitas, untuk sementara form entry data capaian output dan permasalahan disederhanakan.

2. Setelah melakukan pengisian / perbaikan capaian output maupun permasalahan, sebelum meng-klik tombal simpan harap meng-klik (mencentang) kolom pilih pada output tersebut.
3. Tampilan data untuk rekap dan dashboard akan ter-update 1 (satu) hari berikutnya.

Penjelasan:

Realisasi volume output diisi apabila output yang ditargetkan benar-benar telah tercapai.

Dalam hal output yang ditargetkan sebagian atau seluruhnya belum tercapai, maka diisi persentase perkembangan pencapaian output tersebut pada kolom Progres diikuti keterangan sampai sejauh mana
progres yang dimaksud

Periode Rekap Jan Feb Mar Apr Mei Jun Jul Ags Sep OKt Nov Des
Anggaran ‘Output
Periode Nama Output P Realisasi Target Realisasi Progres Keterangan Pilih
g | BULANINI SE BULAN I BULAN NI
E) 1 Tigpy | OM™E L groiume) (%)
1049.003
Jul | Layanan Pos Bantuan Hukum | 105.410.000 | 10.800.000 864,00 93.00 10.25 [}

(Jam Layanan)

1049.005
Perkara yang diselesaikan

dul | ditingkat pertama dan banding | 895.501.000 | 22.264.000 |  5.000,00 130.00 24 o
yang tepat waklu
(Perkara)

1049.006
Perkara Peradian Umum yang

dul | disslesaikan melalui 156.330.000 0 24,00 0.00 0.00 o
pembebasan biaya perkara
(Perkara)

| Simpan |
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Hasil Akhir berupa grafik yang menunjukkan pencapaian Kinerja satuan kerja

Dashboard = EntriData = Monitoring ~ Ubah Password

Jashboard Pengadilan Negeri Jakarta Pusat

Nilai Kinerja

Pencapaian Kinerja

Tahun Anggaran- 2016

150
100
71.78
54.05
50
- -
, ]

Penyerapan Konsistensi atas RPD Awal Konsistensi atas RPD Revisi Pencapaian Keluaran Efisiensi *



LAMPIRAN 16

Tugas Menghitung BiayaMutasi Hakim

Berkas KP4 yang berisi data pegawai yang akan dimutasi

Penginputan data pegawai

53
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Perhitungan biaya transportasi yang akan digunakan

Perhitungan biaya muat barang yang akan dibawa
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Perhitungan uang harian selama perjalanan

Setelah penginputan selesai, maka secara otomatis menghasilkan lembar surat

perjalanan dinas, rincian biaya perjalanan dan kuitansi




