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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  eselon1 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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Puji syukur penulis panjatkan kehadirat Allah SWT yang telah memberikan rahmat 
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memohon maaf atas segala kekurangan yang ada. Kritik dan saran yang bersifat 
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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/III/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 
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melatih mahasiswa untuk beradaptasi dilingkungan kerja 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. 
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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.  
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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.  
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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   : Jl. 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/
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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  
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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. 
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BAB II 

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 No.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 
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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.
1
 

 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. 

 

 

                                                           
1http://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 : 

 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. 

 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. 
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       BAB III 

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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1) Melaksanakan pengumpulan, pengolahan dan penyajian data rencana 

anggaran.  

2) Menghimpun peraturan perundang-undangan negara di bidang 

keuangan. 

3) Menyiapkan bahan-bahanRencana Kegiatan Anggarandan 

mengkordinasikan rencana kegiatan berdasarkan TOR dan RAB. 

4) Menganalisa dan meneliti rencana kegiatan yang akan diusulkan. 

5) Menyusun dan mengakses data pendukung ke dalam aplikasi RKA-

KL. 

6) Melakukan pembahasan Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) sebelum 

diusulkan ke Biro Perencanaan. 

7) Mengusulkan Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) kepada Biro 

Perencanaan setelah disetujui oleh Sekretaris Direktorat Jenderal 

Badan Peradilan Umum. 

8) Memperbaiki dan merevisi Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan 

Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA) 

9) 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  
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1) Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Direktorat Jenderal 

Badan Peradilan Umum. 

2) Pengujian dan pengendalian atas pelaksanaan Anggaran Pendapatan 

dan Belanja. 

3) Penyelenggaraan pembukuan anggaran dan penyusunan perhitungan 

anggaran. 

4) Penatausahaan pelaksanaan anggaran. 

5) Melakukan pembuatan daftar gaji dan pembayaran gaji pegawai. 

6) Melakukan penghitungan biaya mutasi tenaga teknis. 

7) Pemrosesan Tuntutan Perbendaharaan dan Tuntutan Ganti Rugi di 

lingkungan  Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum. 

8) Kerjasama teknis dengan instansi dan lembaga terkait. 

9) 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) Menyiapkan penyusunan pedoman pelaksanaan pembukuan. 

2) Pelaksanaan verifikasi atas bahan-bahan pembukuan dan 

penyelenggaraan pembukuan anggaran. 

3) 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 yaitu 

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. 

4. 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. 

5. 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. 

3. 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. 

4. 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) Praktikan mengakses alamat website 

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

2) Praktikan  memilih tahun  

3) Praktikan  memasukan  username dan  password. 

4) Praktikan mengakes kembali alamat 

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

5) Praktikan memasukan username dan password Satuan Kerja yang akan 

diisi realisasi kinerjanya. 

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

7) Praktikan memilih bulan yang akan diisi realisasi kinerjanya. 

8) Praktikan melakukan pengisian terhadap realisasi bulan tersebut dan 

progress bulan  tersebut. 

6. Menghitung Biaya Mutasi Hakim. 

1) Praktikan melakukan pengecekan mutasi dari tempat asal dan ke 

tempat tujuan berdasarkan SK yang sudah diterima oleh staf bagian 

perencanaan dan keuangan. 

2) Praktikan mengecek KP4 untuk melihat jumlah anggotakeluarga. 

3) 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. 

 

D. 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. 

2. Menunjang pengolahan informasi secara terpadu. 

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

menghemat ruangan. 
2
 

 

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 

Ilmiah. http://ejournal.unsrat.ac.id (Diakses pada tanggal 15 Oktober 2016) 

 

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

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 

0 – 15 

 

 

2.  

 

PenyajianLaporan 

a. Relevansitopikdengankeahlian 

bidangstudi 

b. Kejelasanuraian 

0 – 25 

 

 

3. Informasi 

a. Keakurataninformasi 

b.Relevansiinformasidenganuraian 

0 – 15 
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tulisan 

 

c. PenilaianPresentasiLaporan 

  

1. Penyajian 

a. SistematikaPenyajian 

b. Penggunaanalat Bantu  

c. Penggunaanbahasalisan yang baik,  

benar, danefektif 

0 – 20 

 

 

2. Tanya jawab 

a. Ketepatanjawaban 

b.Kemampuanmempertahankan 

argument  

 

0 – 20 

 

 

Jumlah 
 

100 
 

 

      

 

Jakarta,....................... 

 

Penilai,  

 

 

 

 

 

.................................... 

                        NIP. 
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LAMPIRAN 2 

Logo Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum 
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LAMPIRAN 3 
Struktur Organisasi 

               Struktur Organisasi 

     Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum 

 

 

 

 

 

 

 

 

               StrukturOrganisasi 

Sekretariat Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum 
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LAMPIRAN 4 

Surat Izin PKL 
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LAMPIRAN 5 

Surat Keterangan Penerimaan PKL 
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LAMPIRAN 6 

Surat Keterangan telah melasanakan PKL 
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LAMPIRAN 7 

Daftar Hadir PKL 
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LAMPIRAN 8 

Penilaian Praktik Kerja Lapangan 
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LAMPIRAN 9 

 

JADWAL KEGIATAN PKL 

FAKULTAS EKONOMI – UNJ TAHUN AKADEMIK 2016/2017 

No Kegiatan 

Bulan 

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  

01-08-2016 

 

 

 Menerima arahan dari Ibu Puji Mulyani mengenai 

pekerjaan yang akan dilakukan selama PKL 

 

 Menginput biaya nominatif 

Ibu Puji Mulyani 

 

 

Bapak Andre 

2 Selasa 02-08-2016  Menginput biaya nominatif 

 Meminta nomor surat ke TU 

Bapak Andre 

Bapak Indra 

3 Rabu 03-08- 2016  Mengisi Monev pada aplikasi SMART Ibu Apri 

4 Kamis 04-08- 2016  Menghitung Biaya mutasi hakim pada aplikasi biaya 

mutasi 

 Meminta Tanda Tangan Sekjen 

  Bapak Lukman 

 

   Bapak Imron 

5 Jum’at 05-08-2016  Menghitung biaya mutasi hakim pada aplikasi biaya 

mutasi 

 Mencocokan nominal kuitansi pada berkas 

Bapak Lukman 

 

 

Bapak Heri 
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6 Senin 08-08-2016  Menghitung biaya mutasi hakim pada aplikasi 

mutasi hakim 

 

 Mencap Surat 

Bapak Lukman 

 

 

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 

berkas 

Bapak Heri 

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 

mutasi hakim 

Bapak Lukman 

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 IbuApri 

15 Jum’at 19-08-2016  Menginput biaya nominatif 

 Merekam voucher pada aplikasi SAS 

Bapak Andre 

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 

 Meminta nomor ke Tata Usaha 

Bapak Andre 

     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 

 Mengantar surat kebagian Badilum lainnya 

Bapak Fendi 

Ibu Apri 

22 Selasa 30-08-2016  Merekam voucher pada aplikasi SAS 

 Menulis Voucher pada buku catatan 

Bapak Fendi 

23 Rabu 31-08- 2016  Mencocokan nominal padakuitansi 

 Menghitung biaya mutasi hakim pada aplikasi 

mutasi hakim 

BapakHeri 

Bapak Lukman 
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LAMPIRAN 11 

Tugas Perhitungan Biaya Perjalanan Dinas 

 

Lembar Surat Perjalanan Dinas 

 

 

Lembar Daftar Pengeluaran Riil 
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Perhitungan Rincian Biaya Perjalanan Dinas 

 

Kuitansi 
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LAMPIRAN 12 

Tugas PenginputanBiayaNominatif 
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LAMPIRAN 13 

Menginput data voucher (kuitansi) pada Microsoft Excel 
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LAMPIRAN 14 

Tugas Merekam Voucher (Kuitansi) pada Aplikasi SAS 

 

Menerima Dokumen kuitansi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Masukke Aplikasi SAS dan log in 
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Mencocokan kode akunyang ada pada kuitansi dengan akun pada aplikasi SAS 

 

Proses perekaman voucher pada aplikasi SAS 
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LAMPIRAN 15 

Tugas Penginputan pada Aplikasi Sistem Monitoring dan Evaluasi Kinerja 

Terpadu Kementrian Keuangan (SMART) 

 

Memilih tahun yang akan diisi realisasi anggarannya 

 

Login keaplikasi SMART dengan menggunakan username dan password 
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Warna hijau menandakan data yang sudah diisi, dan warna kuning menandakan 

data yang belum terisi 

 

 

Melakukan pengisian data realisasi anggaran pada Satuan Kerja 
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Hasil Akhir berupa grafik yang menunjukkan pencapaian kinerja satuan kerja 
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LAMPIRAN 16 

Tugas Menghitung BiayaMutasi Hakim 

Berkas KP4 yang berisi data pegawai yang akan dimutasi 

 

 

Penginputan data pegawai 
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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 

 

 

 

 

 

 


