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ABSTRAK  

 
 Anna Afifah. (8105141523). Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 

Kementrian Agama Kantor Wilayah Provinsi DKI Jakarta di Sub Bagian 

Perencanaan dan Keuangan, Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, Program Studi 

Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, 

Universitas Negeri Jakarta, Jakarta, 2016. Laporan Praktik Kerja Lapangan ini 

dibuat sebagai gambaran hasil pekerjaan yang telah dilaksanakan selama 1 

(satu) bulan PKL dengan tujuan memenuhi salah satu persyaratan akademik 

dalam menyelesaikan studi pada Konsentrasi Pendidikan Akuntansi Studi 

Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, 

Universitas Negeri Jakarta. Kementrian Agama Kantor Wilayah Provinsi DKI 

Jakarta beralamat di JL. D.I. Panjaitan No. 10 Jakarta Timur. Kantor Wilayah 

Kementrian Agama Provinsi DKI Jakarta. Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan 

selama 1 (satu) bulan yang dimulai sejak 1 Agustus s.d 2 September 2016 dengan 

5 hari kerja, Senin - Jum’at pada pukul 07.30 s.d. 16.00 WIB. Tujuan 

dilaksanakan PKL adalah untuk meningkatkan wawasan pengetahuan, 

pengalaman, keterampilan dan kemampuan mahasiswa. Selama melaksanakan 

PKL, praktikan mengalami beberapa kendala. Namun, kendala-kendala tersebut 

dapat diatasi dengan bimbingan dari pembimbing PKL dan para pegawai lain 

yang turut membantu praktikan dalam bekerja. Sehingga praktikan dapat 

memahami bagaimana cara kerja Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan 

dengan baik. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

     Perjalanan bangsa Indonesia tidak lepas dari para tokoh yang 

memperjuangkan kemerdekaan bangsa Indonesia. Sejarah pula mencatat 

beberapa abad yang lalu telah banyak berdiri kerajaan yang melambangkan 

keagamaan. Hal tersebut menjadi dasar bahwa agama telah melekat erat bagi 

bangsa Indonesia. Hingga saat ini tercatat terdapat enam agama yang dianut 

oleh masyarakat Indonesia yaitu, Islam, Kristen, Kristen Protestan, Hindu, 

Budha dan Kong Hu Cu. 

     Dengan beragamnya agama yang ada di Indonesia, perlu adanya suatu 

lembaga resmi pemerintah yang mampu mengatur ke-enam agama yang ada 

di Indonesia agar tercipta kedamaian dan kerukunan antar umat beragama. 

Selain itu, lembaga resmi tersebut harus mampu memberikan pelayanan bagi 

masing-masing agama. Oleh karena itu, beberapa tokoh seperti Mohamad 

Yamin dan Soekarno mengusulkan dalam sidang BPUPKI agar pemerintah 

RI membentuk suatu lembaga resmi pemerintah yaitu Kementerian Islamiyah. 

Pada tanggal 3 Januari 1946 terbentuklah Kementerian Agama Republik 

Indonesia dengan Menteri Agama yang pertama yaitu H. Rasjidi BA. 

Kementerian Agama RI. 

     Indonesia terdiri dari 34 Provinsi yang yang tersebar merata dari Sabang 

sampai Marauke. Kementerian Agama RI tidak mungkin turun langsung 

mengurusi ke-34 Provinsi tersebut, diperlukan Kementerian Agama Provinsi 
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atau yang sering disebut Kantor Wilayah untuk menjadi panjang tangan dari 

Kementerian Agama RI. Oleh karena itu, terbentuklah Kementerian Agama 

Kantor Wilayah DKI Jakarta. 

     Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu institusi yang 

menyelengarakan kegiatan pendidikan yang memilki 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 sesungguhnya. Program ini juga berguna 

untuk melatih mahasiswa untuk beradaptasi dilingkungan kerja dan dapat 

mengetahui kemampuan apa saja yang dibutuhkan di dunia kerja. 

     Sebagai mhasiswa S1 Fakultas Ekonomi Konsentrasi Pendidikan 

Akuntansi, program PKL ini dapat menjadi pembelajaran melalui 

pengalaman yang didapatkan dari dunia kerja salah satunya sebagai staff 

keuangan di kementrian. Selain itu, PKL juga diharapkan mampu 

menghasilkan kerjasama antara Universitas Negeri Jakarta dengan instansi 

pemerintah maupun swasta yang ada sehingga ketika etos kerja dari praktikan 

baik, maka akan menimbulkan citra positif terhadap UNJ. Diharapkan pula 

nantinya lulusan UNJ dapat bekerja di instansi tersebut. 
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B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja 

Berdasarkan latar belakang diatas, maka pelaksanaan PKL ini dimaksudkan 

untuk : 

1. Menambah pengetahuan wawasan, pengalaman, kemampuan dan 

keterampilan di bidang akuntansi sebelum memasuki dunia kerja. 

2. Mempersiapkan mental sebagai calon tenaga kerja untuk menghadapi 

lingkungan dunia kerja. 

3. Mempelajari bidang pekerjaan pada tempat praktikan PKL yaitu pada Sub 

Bagian Perencanaan dan Keuangan. 

4. Menambah wawasan berpikir dan pengetahuan dalam memecahkan 

masalah yang dihadapi dalam dunia kerja. 

5. Mengimplementasikan teori yang sudah didapatkan di bangku perkuliahan 

pada dunia kerja. 

Setelah mengetahui maksud dari PKL, adapun tujuan dari pelaksanaan PKL ini 

adalah : 

1. Menyiapkan diri untuk  menjadi  sumber  daya  manusia  berkualitas  

yang memiliki pengetahuan, keterampilan, serta keahlian yang sesuai 

dengan perkembangan zaman 

2. Menambah pengalaman praktikan dan memperkenalkan praktikan akan 

dunia kerja sebagai bekal setelah lulus kuliah. 

3. Untuk menjalankan kewajiban PKL yang merupakan mata kuliah 

prasyarat wajib bagi mahasiswa jurusan Ekonomi dan Administrasi 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

4. Untuk melakukan pengamatan secara langsung kegiatan lapangan yang 
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berkaitan dengan teori yang telah dipelajari di perkuliahan dan 

menerapkan pengetahuan akademis yang telah di dapatkan. 

5. Untuk membiasakan mahasiswa terhadap budaya dunia kerja yang 

berbeda dengan budaya pembelajaran di kelas dalam tekanan yang lebih 

tinggi untuk menyelesaikan pekerjaan dengan tepat waktu. 

6. Melatih disiplin, kerja sama, dan tanggungjawab dalam melaksanakan 

tugas agar menjadi lulusan yang siap terjun ke dunia kerja 

 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

Dari pelaksanaan PKL,  diperoleh beberapa manfaat bagi pihak-pihak yang 

terkait. Manfaat tersebut adalah : 

1. Bagi Praktikan 

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

mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan. 

b. Mengetahui dunia kerja yang sesungguhnya serta dapat bersosialisasi 

dan berinteraksi dengan karyawan yang telah berpengalaman di 

dunia kerja nyata. 

c. Mendapatkan pengetahuan, keterampilan, cara bersikap, serta pola 

tingkah laku yang diperlukan untuk menjadi seorang pekerja yang 

profesional dan bertanggung jawab. 

d. Dapat menerapkan apa yang sudah dipelajari dan pengetahuan  

akademis yang didapatkan di bangku perkuliahan. 
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e. Sarana melatih dan mempersiapkan diri untuk terjun dalam dunia 

kerja sehingga praktikan dapat melatih dan mempersiapkan diri 

untuk terjun dalam dunia kerja. 

f. Sarana untuk menambah pengamalan baru bagi praktikan tentang 

lingkup dunia kerja. 

 

2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ 

a. Menjalin kerjasama dan mendapatkan umpan balik untuk 

menyempurnakan kurikulum sesuai dengan kebutuhan di lingkungan 

instansi/perusahaan sehingga dapat mewujudkan konsep link and 

match dalam meningkatkan kualitas layanan bagi dunia kerja. 

b. Sebagai masukan untuk Program Studi Pendidikan Ekonomi 

Konsentrasi Pendidikan Akuntansi dalam rangka pengembangan 

program studi 

c. Mengukur seberapa besar peranan tenaga pengajar dalam 

memberikan materi perkuliahan untuk mahasiswa sesuai dengan 

perkembangan yang terjadi di dunia kerja. 

d. Sebagai sarana pembinaan hubungan baik terhadap instansi atau 

instansi pemerintah agar nantinya dapat memberikan informasi dunia 

kerja terhadap lulusan-lulusan dari Fakultas Ekonomi khususnya. 

e. Untuk memperkenalkan Jurusan Ekonomi dan Administrasi 

Universitas Negeri Jakarta kepada khalayak luas dan menunjukan 

kualitas mahasiswa UNJ 
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3. Bagi Instansi 

a. Instansi dapat melakukan tanggung jawab sosialnya karena telah 

memberikan kesempatan kepda mahasiswa untuk melakukan PKL. 

b. Dapat membantu menyelesaikan pekerjaan sesuai waktu yang 

ditentukan dan pekerjaan karyawan menjadi ringan. 

c. Dapat menjalin hubungan yang teratur, sehat dan dinamis antara 

instansi dengan lembaga perguruan tinggi, serta menumbuhkan 

hubungan kerja sama yang saling menguntungkan. 

d. Instansi dapat merekrut mahasiswa apabila instansi memerlukan 

tenaga kerja, karena instansi telah melihat mahasiswa selama PKL 

tersebut. 

 

D. Tempat PKL 

  Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di 

Kementrian Agama Kanwil DKI Jakarta dan ditempatkan pada Sub Bagian 

Perencanaan dan Keuangan. Berikut adalah data lembaga tempat pelaksanaan 

Praktik Kerja Lapangan dilakukan : 

Nama Instansi : Kementerian Agama Kantor Wilayah  DKI Jakarta 

Alamat  : Jalan D.I. Panjaitan No. 10  Jakarta Timur 

No. Telepon : (021) 8197479 

Website  : https://dki.kemenag.go.id/ 

  Praktikan melaksanakan PKL di Kementrian Agama Kanwil DKI 

Jakarta pada Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan. Praktikan melakukan 

beberapa pekerjaan seperti merevisi usulan anggaran, menginput dan 

javascript:void(0)
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merekonsiliasi konfirmasi penerimaan pajak, merekap data kebutuhan gaji 

guru dan karyawan program Pendidikan Islam. 

 

E. Jadwal Waktu PKL 

 Waktu praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 1 (satu) bulan. 

Terhitung dari tanggal 1 Agustus s.d. 2 September 2016. Dalam 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan waktu ditentukan oleh Kementrian 

Agama Kanwil DKI Jakarta yaitu senin s.d jumat pukul 07.30 s.d 16.00 

WIB. Adapun perincian dalam  tiap  tahapan  kegiatan  tersebut  adalah 

sebagai berikut : 

1. Tahap Persiapan 

Persiapan dimulai pada bulan Juni. Pada tahap ini praktikan 

mencari-cari tempat PKL pada bidang yang sesuai dengan program 

studi. Praktikan menemukan tempat yang diinginkan dan langsung 

membuat surat untuk ditujukan ke BSM Pusat, namun setelah 

menunggu beberapa minggu tidak ada follow up dari instansi tersebut. 

Praktikan memutuskan untuk mencari tempat lain. Saat sedang 

berkumpul di hari Raya Idul Fitri, ada tawaran dari saudara untuk PKL 

ditempat Ia bekerja. Dikarenakan praktikan belum mendapat tempat 

PKL, praktikan menerima tawaran tersebut dan langsung membuat surat 

yang ditujukan ke instansi tersebut. setelah menunggu 5 hari praktikan 

dikabarkan oleh instansi tersebut namun terjadi kesalahpahaman antara 

karyawan yang mengurusi PKL dengan praktikan sehingga praktikan 

ditempatkan pada bagian kepegawaian. Praktikan melakukan negosiasi 
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untuk dipindahkan ke bagian keuangan. Praktikan diminta untuk 

membuat surat kembali yang ditujukan ke bagian keuangan. Praktikan 

segera mengurus kembali surat menyurat, setalah menunggu selama 5 

hari untuk diproses, praktikan mendapat persejutuan untuk PKL di 

bagian Perencanaan dan Keuangan Kementerian Agama Kanwil .DKI 

Jakarta. 

2. Tahap Pelaksanaan 

 Praktikan melaksanakan PKL mulai tanggal 1 Agustus s.d. 2 

September 2016 dengan 5 hari kerja (Senin s.d. Jum’at), jam kerja dari 

pukul 07.30 s.d. 16.00 WIB. Ketentuan jam operasional pada 

Kementrian Agama Kanwil DKI Jakarta yaitu : 

Masuk Kerja : 07.30 WIB 

Istirahat : 12.00 s.d. 13.00 WIB 

Pulang : 16.00 WIB 

3. Tahap Penulisan Laporan PKL 

 Praktikan mulai menyicil penyusunan laporan PKL pada bulan 

Agustus 2016. Penulisan dimulai dengan menyicil bagian awal laporan 

hingga mengumpulkan data-data yang dibutuhkan dalam penulisan 

laporan PKL. Kemudian penulisan dilanjutkan pada bulan Oktober hingga 

laporan PKL selesai dengan baik. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

 

A. Sejarah Umum Perusahaan 

 Bangsa Indonesia adalah bangsa yang religius. Hal tersebut 

tercermin baik dalam kehidupan bermasyarakat maupun dalam kehidupan 

bernegara. Secara historis, benang merah nafas keagamaan tersebut, dapat 

ditelusuri sejak abad V Masehi, dengan berdirinya kerajaan Kutai yang 

bercorak Hindu di Kalimantan, melekat pada kerajaan-kerajaan di pulau 

Jawa, antara lain kerajaan Tarumanegara di Jawa Barat, dan kerajaan 

Purnawarman di Jawa Tengah. Dan pada masa kerajaan Sriwijaya, candi 

Borobudur dibangun sebagai lambang kejayaan agama Budha. Pemerintah 

kerajaan Sriwijaya juga membangun sekolah tinggi agama Budha di 

Palembang yang menjadi pusat studi agama Budha se-Asia Tenggara pada 

masa itu. Bahkan beberapa siswa dari Tiongkok yang ingin memperdalam 

agama Budha lebih dahulu, beberapa tahun membekali pengetahuan awal 

di Palembang sebelum melanjutkannya ke India. 

 Dan pada abad ke 7, melalui para pedagang Arab yang telah lama 

berhubungan dagang dengan kepulauan Indonesia tidak lama setelah Islam 

berkembang di Jazirah Arab. Agama Islam tersiar secara hampir merata di 

seluruh kepulauan nusantara seiring dengan berdirinya kerajaan-kerajaan 

Islam, seperti Perlak dan Samudera Pasai di Aceh, kerajaan Demak, 

Pajang dan kerajaan Mataram di Jawa Tengah, kerajaan Cirebon dan 
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Banten di Jawa Barat, kerajaan Goa di Sulawesi Selatan, kerajaan Tidore 

dan Ternate di Maluku, kerajaan Banjar di Kalimantan, dan lain-lain. 

 Dalam sejarah perjuangan bangsa Indonesia menentang penjajahan 

Belanda, banyak raja dan kalangan bangsawan yang bangkit menentang 

penjajah. Mereka tercatat sebagai pahlawan bangsa, seperti Sultan 

Iskandar Muda, Teuku Cik Di Tiro, Teuku Umar, Cut Nyak Dien, 

Panglima Olim, Sultan Agung Mataram, Imam Bonjol, Pangeran 

Diponegoro, Sultan Agung Tirtayasa, Sultan Hasanuddin, Sultan Goa, 

Sultan Ternate, Pangeran Antasari, dan lain-lain. 

 Secara filosofis, sosio politis dan historis, agama bagi bangsa 

Indonesia, sudah berurat dan berakar dalam kehidupan bangsa. Itulah 

sebabnya para tokoh dan pemuka agama, selalu tampil sebagai pelopor 

pergerakan dan perjuangan kemerdekaan, baik melalui partai politik, 

maupun sarana lainnya. Perjuangan gerakan kemerdekaan tersebut melalui 

jalan yang panjang sejak jaman kolonial Belanda sampai kalahnya Jepang 

pada Perang Dunia ke II. 

 Mr. Mohamad Yamin adalah orang pertama yang mengusulkan 

dalam sidang BPUPKI agar Pemerintah RI membentuk Kementerian 

Islamiyah. Para tokoh banyak yang mengusulkan agar Kementerian yang 

mengurusi agama dimasukkan ke dalam Kementerian Dalam Negeri, 

bahkan ada yang mengusulkan ke Kementerian Pendidikan. Dari 27 

anggota PPKI ternyata hanya 6 (enam) orang yang menyetujui adanya 

Kementerian yang mengurusi agama. 
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 Namun pada sidang Badan Pekerja Komite Nasional Indonesia 

Pusat (BP-KNPI) pada tanggal 11 November 1945 mengemukan kembali 

usul adanya Kementerian Agama sendiri, usul tersebut dilanjutkan 

kembali dalam berbagai rapat yang dipelopori oleh berbagai tokoh agama 

sehingga Presiden Soekarno memberikan isyarat kepada Wapres Moh. 

Hatta agar ada kementerian khusus yang mengurusi agama. Maka pada 

tanggal 03 Januari 1946 lahirlah Kementerian Agama RI dengan H. 

Rasjidi BA sebagai Menteri Agama yang pertama. 

 Dalam Keputusan Menteri Agama, tentang tata organisasi dan tata 

kerja Kementerian Agama Provinsi dan Kab/Kota, kedudukan Kantor 

Wilayah Kementerian Agama Provinsi DKI Jakarta adalah Institusi 

vertikal Kementerian Agama yang berada dibawah dan bertanggung jawab 

langsung kepada Menteri Agama RI. 

 Kanwil Kementerian Agama Provinsi DKI Jakarta, berdiri satu 

tahun setelah Kementerian Agama RI didirikan, dengan Kepala Kanwil 

yang pertama: R.H.O Hudaya, ke-2 H.M Djamil Latief S.H, ke-3 K.H 

Muchtar Natsir, ke-4 H. Salahuddin El-Chairy BA, ke-5 Drs.H. 

Muhammad, ke-6 H. Halimi AR, ke-7 Drs.H. Mubarok, ke-8 Drs.H.A. 

Bidawi Zubir (Periode 1996 - 1998), ke-9 Drs.H. Rusly Wolman, MM 

(Periode 1998 - 2000), ke-10 Drs.H.Abdul Chair (Periode 2000 - 

2002), ke-11 Drs.H. Muhaimin RD (Periode 2002 - 2003), ke-12 H. 

Achmad Fauzan Harun SH (Periode 2003 - 2010), ke-13 Drs. Sutami, 

M.Pd.I (Periode 2010 - 2011), ke-14 H. Muhaimin Luthfie (Periode 2011 - 
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2013), ke-15 H. Akhmad Murtado, SE (Periode 2013 - 2015) dan Periode 

tahun 2015 sampai saat ini dijabat oleh Dr. H. Abdurrahman, M. Ag.
1
 

B. Visi dan Misi Kementerian Agama Kanwil DKI Jakarta 

VISI : 

“Terwujudnya masyarakat provinsi DKI Jakarta yang taan beragama, 

rukun, cerdas dan sejahtera lahir batin dalam rangka mewujudkan Provinsi 

DKI Jakarta yang berdaulat, mandiri dan berkribadian berlandaskan 

gotong royong.” 

MISI : 

 Meningkatkan pemahaman dan pengalaman ajaran agama 

 Memantapkan kerukunan intra dan antar umat beragama 

 Menyediakan pelayanan kehidupan beragama yang merata dan 

berkualitas 

 Meningkatkan pemanfaatan dan kualitas pengelolaan potensi 

ekonomi keagamaan 

 Mewujudkan penyelenggaraan Ibadah Haji dan Umrah yang 

berkualitas dan Akuntabel 

 Meningkatkan akses dan kualitas pendidikan umum berciri agama, 

pendidikan agama pada satuan pendidikan umum dan pendidikan 

keagamaan 

 Mewujudkan tata kelola pemerintah yang bersih Akuntabel dan 

terpecaya
2
 

                                                           
1 https://dki.kemenag.go.id/ diakses pada 26 Oktober 2016 
2  Arsip Kementerian Agama Kanwil DKI Jakarta, 2016 

https://dki.kemenag.go.id/
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C. Tugas dan Fungsi Kementerian Agama Kanwil DKI Jakarta 

TUGAS: 

“Melaksanakan tugas dan fungsi kementerian agama dalam wilayah 

Provinsi berdasarkan kebijakan menteri agama dan ketentuan peraturan 

perundang-undangan.” 

FUNGSI: 

 Perumusan dan penetapan visi, misi dan kebijakan teknis di 

bidang pelayanan dan bimbingan kehidupan beragama kepada 

masyarakat di provinsi 

 Pelayanan, bimbingan dan pembinaan dibidang haji dan umrah 

 Pelayanan, bimbingan dan pembinaan dibidang Madrasah, 

Pendidikan Agama dan keagamaan 

 Pembinaan kerukunan umat beragama 

 Perumusan kebijakan teknis di bidang pengelolaan administrasi 

dan informasi 

 Pengkordinasian perencanaan, pengendalian, pengawasan dan 

evaluasi program 

 Pelaksanaan hubungan dengan pemerintah daerah, instansi terkait 

dan lembaga masyarakat dalam rangka pelaksanaan tugas 

kementerian di provinsi
3
 

 

                                                           
3 Ibid., Arsip Kementerian Agama  
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D. Struktur Organisasi  

Secara garis besar struktur organisasi Kementerian Agama Kanwil DKI 

Jakarta terdiri dari : (Gambar II.1) 

1. Kepala Kantor Wilayah Kementerian Agama Provinsi DKI Jakarta 

 Kepala kantor yang bertanggung jawab untuk memimpin Kanwil 

Kemenag DKI Jakarta dan melakukan kordinasi dengan ke-sembilan 

kepala bagian. 

 

2. Kepala Bagian Tata Usaha 

 Melakukan koordinasi perumusan kebijakan teknis dan 

perencanaan, pelaksanaan pelayanan dan pembinaan administrasi, 

keuangan dan barang milik negara di lingkungan Kantor Kementerian 

Agama. Bertanggung jawab langsung dengan Kepala Kantor Kanwil 

Kemenag dan melakukan kordinasi dengan kelima Sub Bagian yang 

ada di Bagian Tata Usaha. Pada bagian ini, praktikan ditempatkan pada 

Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan untuk melakukan PKL. 

 

3. Kepala Bagian Keagamaan 

 Melakukan pelayanan, bimbingan, pembinaan, pengelolaan data 

dan informasi kepada masyarakat Jakarta dalam hal agama.  Kepala 

bagian keagamaan ini juga bertanggung jawab langsung dengan 

Kepala Kantor Kanwil Kemenag dan melakukan kordinasi dengan Sub 

Bagian yang ada di kepala bagian keagamaan. 
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E. Kegiatan Umum Instansi 

  Berdasarkan tugas dan fungsinya, kegiatan umum Kementerian 

Agama Kanwil DKI Jakarta adalah memberikan pelayanan dan bimbingan 

kehidupan beragama kepada masyarakat di provinsi DKI Jakarta dan 

Kepulauan Seribu  serta melakukan pengkordinasian perencanaan, 

pengendalian, pengawasan dan evaluasi program serta pelaksanaan 

hubungan dengan pemerintah daerah, instansi terkait dan lembaga 

masyarakat. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

 Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan Kementrian Agama 

Kanwil DKI Jakarta Jalan D.I. Panjaitan No. 10  Jakarta Timur. Praktikan 

ditempatkan pada Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan (PK) sesuai 

dengan program studi praktikan yaitu pendidikan Akuntansi. Pada 

dasarnya di Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan dibagi menjadi tiga 

bagian yaitu bagian perencanaan, perbendaharaan dan laporan keuangan. 

(Gambar III.1). Ketiga bagian ini mempunyai kesinambungan antara satu 

dengan yang lainnya. Namun praktikan difokuskan pada bagian 

perencanaan saja yang mempunyai tugas antara lain adalah menyusun 

anggaran untuk tahun selanjutnya dan melakukan revisi anggaran pada 

saat tahun berjalan. Selain menjalankan pekerjaan di perencanaan, 

praktikan juga membantu pekerjaan dari bagian laporan keuangan. 

Adapun cakupan tugas yang menjadi bagian dari pekerjaan praktikan 

selama menjalani Praktik Kerja Lapangan pada bagian pekerjaan yang 

praktikan lakukan selama satu bulan adalah  sebagai berikut :   

1. Mengklasifikasikan dan menginput data kebutuhan gaji ke-14 

tahun anggaran 2016 dan tunjangan kinerja pegawai periode 

Nopember 2015 s.d Desember 2016 pada program Pendidikan 

Islam yang meliputi Madrasah Tsanawiyah (MTs), Madrasah 
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Ibtidaiyah Negeri (MIN), Madrasah Aliyah Negeri (MAN) di DKI 

Jakarta dan Kepulauan Seribu. 

2. Menginput dan merekonsiliasi bukti penerimaan negara (Pajak) 

melalui aplikasi Sistem Aplikasi Satuan Kerja (SAS) 

3. Merevisi anggaran pembimbing masyarakat Katolik tahun 2016 

melalui aplikasi Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian 

Negara/Lembaga (RKA – KL) 

 

B. Pelaksanaan Kerja 

 Praktikan melaksanakan PKL selama 1 bulan dimulai tanggal 1 

Agustus sampai 2 September 2016. Kegiatan PKL ini dilakukan sesuai 

dengan hari kerja yang berlaku di Kementerian Agama Kanwil DKI 

Jakarta yaitu pada hari Senin – Jumat dengan waktu kerja pukul 07.30 – 

16.00 WIB. 

 Pada hari pertama kerja, praktikan diarahkan oleh pembimbing 

PKL untuk bertemu dengan Kepala Sub Bagian Perencanaan dan 

Keuangan (PK). Bu Dyah selaku Kepala Sub Bagian PK, praktikan 

diperkenalkan pada Sub Bagian PK dan diberi pemahaman mengenai 

pekerjaan yang dilakukan di Kementerian pada umumnya. Praktikan 

difokuskan pada bagian perencanaan, adapun tugas yang dilakukan yaitu :  

 

1. Mengklasifikasikan dan menginput data kebutuhan gaji dan tunjangan 

kinerja pegawai Program Pendidikan Islam 

    Merupakan tugas dari bagian perencanaan yang salah satunya 

adalah menyusun anggaran untuk tahun selanjutnya. Dalam hal ini 
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praktikan membantu karyawan untuk mengumpulkan anggaran data 

kebutuhan gaji dan tunjangan kinerja pegawai pada Program 

Pendidikan Islam tahun 2016 yang diminta oleh pendis pusat untuk 

menyusun anggaran kebutuhan gaji dan tunjangan guru tahun 2017. 

Hal ini dilakukan untuk mencegah kekurangan anggaran gaji dan 

tunjangan guru pada tahun 2017.  

a. Gambar III.2 

     Hasil rekapan dari anggaran data kebutuhan gaji dan 

tunjangan kinerja pegawai pada Program Pendidikan Islam di 

DKI Jakarta dan Kepulauan Seribu tahun 2016 yang telah 

diunduh melalui e-mail perencanaan dan dicetak. Terdiri dari 

nomor, nama satuan kerja, gaji ke-14 (alokasi 2016, kebutuhan 

sampai Desember 2016, selisih), tukin periode November 2015 

s.d Desember 2016 (alokasi 2016, kebutuhan sampai Desember 

2016, selisih) dan total selisih. Kemudian praktikan diminta 

untuk menginput data tersebut ke dalam Microsoft Office Excel. 

b. Gambar III.3 

     Hasil penginputan data kebutuhan gaji dan tunjangan 

kinerja pegawai pada Program Pendidikan Islam di DKI Jakarta 

dan Kepulauan Seribu tahun 2016 yang telah diinput kedalam 

Microsoft Office Excel. Pada tahap ini praktikan mengurutkan 

sesuai dengan tingkat pendidikan Islam dan nomor urutan  

pendidikan Islam. Selain itu, praktikan diminta untuk 
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menghitung ulang selisih antara gaji tahun anggaran 2016 dan 

tukin 2016 karena ada beberapa yang tidak sesuai. 

 

2. Menginput bukti penerimaan negara (Pajak) melalui aplikasi Sistem 

Aplikasi Satuan Kerja (SAS) 

     Sistem Aplikasi Satuan Kerja (SAS) adalah aplikasi yang dibuat 

oleh Direktorat Jendral Pembendaharaan (DJP) Kementerian 

Keuangan yang digunakan untuk berbagai macam user, diantaranya 

adalah pembuatan Surat Perintah Membayar (SPM), sebagai modul 

Pejabat Pembuat Komitmen (PPK), sebagai modul admin dan sebagai 

aplikasi untuk pembuatan Lembar Pertanggungjawaban (LPJ) 

bendahara. Aplikasi SAS yang digunakan berdasarkan keperluan apa 

yang ingin kita daftarkan. 

a.  Gambar III.4 

     Dokumen-dokumen bukti penerimaan negara yang telah 

disetorkan sebelumnya melalui bank. Praktikan diminta untuk 

menginput bukti penerimaan negara tersebut yang dilihat dari 

data Nomor Transaksi Penerimaan Negara (NTPN), Nomor 

Transaksi Bank (NTB), nomor akun dan nominal.  

b. Gambar III.5 

     Merupakan hasil penginputan praktikan ke dalam 

aplikasi SAS. Aplikasi SAS yang digunakan adalah untuk 

menginput penerimaan negara. Setelah diinput, salah satu 

karyawan PK mencetak dan mengirim data tersebut ke Kantor 
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Pelayanan Perbendaharaan Negara (KPPN) untuk dicek 

validasinya untuk memastikan setoran yang ada di 

kementerian adalah sah dan tidak termasuk setoran fiktif. Jika 

terdapat kesahalan dalam menginput data, maka KPPN akan 

mengembalikan data tersebut untuk direkonsiliasi. Namun, 

jika sudah sesuai maka data tersebut sah.    

 

3. Merevisi anggaran melalui aplikasi Rencana Kerja dan Anggaran 

Kementerian Negara/Lembaga (RKA – KL) 

              Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga 

(RKA – KL) adalah aplikasi dari Direktorat Jenderal Anggaran (DJA) 

Kementerian Keuangan yang digunakan untuk menyusun anggaran di 

kementerian. Hasil dari pengerjaan RKA – KL adalah dalam bentuk 

Petunjuk Operasional Kegiatan (POK) dan rekaman data yang 

terekam dari hasil pengerjaan adalah Arsip Data Komputer (ADK) 

a. Gambar III.6 

  Merupakan hasil revisi yang dikerjakan oleh 

karyawan bagian perencanaan. Pada pekerjaan ini, praktikan 

hanya diperbolehkan untuk membantu dalam mengecek 

ulang data yang telah diinput di RKA – KL dikarenakan 

praktikan belum mempunyai pengalaman di sebelumnya. 

Praktikan sesekali bertanya tentang alur untuk melakukan 

revisi anggaran pada keuangan di Kementerian Agama.  
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Dalam merevisi anggaran pada kementerian, terdapat beberapa alur : 

1) Revisi Petunjuk Operasional Kegiatan (POK), hanya untuk 

merevisi kegiatan dan tidak mengubah tata letak anggaran. 

 Usulan revisi dari unit/bidang diserahkan ke SuBag PK 

untuk ditelaah. Setelah ditelaah, diserahkan ke sekretaris 

KaKanwil untuk diberi disposisi/keputusan oleh KaKanwil. 

Setelah mendapat disposisi, dikembalikan ke SuBag PK untuk 

dikerjakan melalui aplikasi RKA –KL dan diambil ADKnya. Jika 

telah selesai PK membuat nota dinas yang berisi bahwa data 

tersebut hasil revisi. Kemudian ditanda tangani oleh kepala sub 

bagian PK, kepala bagian dan kepala kanwil, maka hasil revisi 

tersebut sah. Jangka waktu pengerjaan revisi POK paling lama 3 

hari. 

 

2) Revisi ke Kanwil Dijten Perbendaharaan, hal ini terjadi jika ada 

perubahan nama jabatan, perubahan jumlah unit, penambahan atau 

pengurangan anggaran dalam satu kegiatan. 

 Usulan revisi dari unit/bidang diserahkan ke SuBag PK 

untuk ditelaah. Setelah ditelaah, diserahkan ke sekretaris 

KaKanwil untuk diberi disposisi/keputusan oleh KaKanwil. 

Setelah mendapat disposisi, dikembalikan ke SuBag PK untuk 

dikerjakan melalui aplikasi RKA –KL dan diambil ADKnya, 

selain itu perlu membuat surat usulan revisi dari kanwil berupa 

Surat Pertanggungjawaban Mutlak (SPTJM). Semua berkas 
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dijadikan satu dan di tanda tangani oleh kepala sub bagian PK, 

kepala bagian dan kepala kanwil. Kemudian mengirimkan berkas 

tersebut ke Kanwil Dijten Perbendaharaan. Jika revisi sudah di 

sahkan oleh kanwil DJPB hasilnya bisa di download di RKA – KL 

online. ADK yang telah sah di input kembali ke dalam aplikasi 

RKA – KL untuk dicetak dan di tanda tangani oleh kepala kanwil 

dalam bentuk POK. Dengan demikian revisi dinyatakan sah. 

Jangka waktu pengerjaan revisi ini paling lama 7 hari. 

 

3) Revisi ke Direktorat Jenderal Anggaran (DJA), jika terjadi 

perubahan anggaran secara nasional atau menyeluruh. 

 Usulan revisi dari unit/bidang diserahkan ke SuBag PK 

untuk ditelaah. Setelah ditelaah, diserahkan ke sekretaris 

KaKanwil untuk diberi disposisi/keputusan oleh KaKanwil. 

Setelah mendapat disposisi, dikembalikan ke SuBag PK untuk 

dikerjakan melalui aplikasi RKA –KL dan diambil ADKnya, 

selain itu perlu membuat surat usulan revisi dari eselon 1 pusat. 

Semua berkas dijadikan satu dan di tanda tangani oleh kepala sub 

bagian PK, kepala bagian dan kepala kanwil. Kemudian 

mengirimkan berkas tersebut ke DJA. Jika revisi sudah di sahkan 

oleh DJA hasilnya bisa di download di RKA – KL online. ADK 

yang telah sah di input kembali ke dalam aplikasi RKA – KL 

untuk dicetak dan di tanda tangani oleh kepala kanwil dalam 
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bentuk POK. Dengan demikian revisi dinyatakan sah. Jangka 

waktu pengerjaan revisi ini paling lama 30 hari. 

 

C. Kendala Yang Dihadapi 

  Dalam melakukan sesuatu pastilah tidak ada yang sempurna. 

Begitupun dengan praktikan yang selama praktik kerja lapangan 

menghadapi kendala – kendala antara lain : 

1. Banyak sekolah yang belum menyerahkan data kebutuhan gaji dan 

tunjangan pegawai sehingga membuat praktikan mengalami 

kendala dalam merekap data sedangkan waktu yang diberikan 

sudah melampaui batas maksimal. Hal ini menyebabkan 

keterlambatan pengumpulan data yang harus diserahkan ke kepala 

kanwil.  

 

2. Sarana dan prasarana yang terbatas sehingga menghambat dalam 

penyelesaian pekerjaan praktikan karena harus menunggu 

karyawan yang telah menyelesaikan pekerjaannya untuk 

meminjam komputer guna menyelesaikan pekerjaan. 

 

3. Sistem operasional baru yang belum dikuasai oleh praktikan 

sehingga membuat praktikan kesulitan untuk menginput data dan 

kekhawatiran praktikan jika terjadi salah penginputan, karena 

aplikasi yang digunakan merekam semua apa yang di input. 
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4. Terdapat beberapa data yang kurang jelas dalam menginput 

konfirmasi penerimaan negara seperti yang tertera di Nomor 

Transaksi Penerimaan Negara (NTPN), adanya penggabungan 

angka dan huruf yang menjadi penghambat bagi praktikan karena 

harus memastikan nomor yang di input adalah benar dan sesuai.  

 

D. Cara Mengatasi Kendala 

 Tentunya dalam setiap kendala pasti ada jalan keluar untuk 

mengatasi kendala tersebut. Begitu pula pada kegiatan Praktik Kerja 

Lapangan yang dilaksanakan oleh praktikan karena PKL merupakan hal 

yang baru dilakukan oleh praktikan, maka praktikan berusaha 

menyesuaikan diri dengan lingkungan  kerja.  Berikut cara yang digunakan 

praktikan dalam mengatasi kendala: 

1. Mengingatkan kembali akan pentingnya data ini kepada pihak sekolah 

yang belum memberikan data kebutuhan gaji dan tunjangan pegawai 

karena jika sekolah tersebut tidak memberikan data kebutuhan gaji 

guru dan tunjangan pegawai secara otomatis tidak akan mendapat 

anggaran untuk satu tahun kedepan.  

 

2. Tidak dapat dipungkiri, kelengkapan suatu kementerian di lihat dari 

segi sarana dan prasarana yang memadai. 

Sarana kantor sangat berperan penting dalam proses pelaksanaan 

kegiatan kantor. Sarana kantor sebagai alat atau benda bergerak 

yang secara langsung digunakan dalam proses penyelesaian tugas 

dan pekerjaan kantor. Selain sarana, pekerjaan kantor yang padat 

juga membutuhkan dukungan prasarana yang memadai. Secara 

umum prasarana kantor bermakna sebagai segala sesuatu yang 



25 
 

 
 

merupakan penunjang terselenggaranya suatu proses (usaha atau 

pembangunan).
4
  

 

 Seperti yang dikatakan oleh The Liang Gie dalam bukunya 

Administrasi Perkantoran bahwa perlengkapan dan peralatan kantor 

dikelompokan dalam jenis berikut : 

1. Barang lembaran, misalnya kertas tik, karbon, berkas.  

2. Barang bentuk lainnya, misalnya lim, karet penghapus, tinta.  

3. Alat tulis, misalnya potlot, pulpen, cap nomor.  

4. Alat keperluan lainnya, misalnya alat pencabut jepitan 

kawat, mistar, bantalan cap.  

5. Mesin perkantoran, mesin tik, mesin hitung, mesin stensil.  

6. Perabotan perkantoran, misalnya meja, lemari, peti besi.  

7. Perlengkapan lainnya, misalnya lampu, permadani, kipas 

angin.
5
 

  

 Berdasarkan teori tersebut, praktikan berinisiatif untuk 

membawa laptop milik pribadi dan menggunakan hotspot pribadi 

untuk menyelesaikan pekerjaan kantor dengan baik dan tepat 

waktu.  

 

3. Praktikan berupaya untuk terus bertanya kepada karyawan sub bagian 

PK mengenai langkah – langkah untuk menginput ke dalam aplikasi. 

Selain itu, praktikan juga berusaha untuk memahami dengan baik 

sistem operasional dan tugas yang diberikan sehingga praktikan dapat 

menyelesaikan pekerjaan. 

 

 

                                                           
4
 Dyah Suci Arimawati. Pemeliharaan Sarana Dan Prasarana Kantor Di Kantor Balai Pengembangan 

Kegiatan Belajar (Bpkb) Daerah Istimewa Yogyakarta (Yogyakarta: Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Yogyakarta, 2015) hal. 8-9 
5
 The liang Gie. Administrasi Perkantoran Modern, 2009, hal. 221 
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4. Seperti yang dikatakan oleh Costa dan McCrae dalam Feist dan Feist 

menjelaskan bahwa ketelitian mendiskripsikan orang-orang yang 

teratur, terkontrol, terorganisasi, ambisius, terfokus, pada pencapaian, 

dan memiliki disiplin diri.
6
 

 Berdasarkan teori diatas, praktikan menerapkan ketelitian dalam 

melakukan pekerjaan, terutama dalam membaca dan mendata berkas 

dokumen bukti penerimaan negara. praktikan mencocokan kembali 

antara bukti data fisik dengan hasil yang di input agar terhindar dari 

kesalahan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
6
 Costa dan McCrae. Feist dan Feist. 2009. Hal. 137 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan 

  Selama menjalani Praktik Kerja Lapangan, praktikan 

memperoleh banyak pengalaman dan pengetahuan yang berkaitan 

dengan akuntansi. Selama menjalani kegiatan PKL, praktikan 

menemukan beberapa kendala – kendala, namun daoat diatasi baik 

dari diri sendiri maupun pihak luar seperti karyawan sub baguab 

Perencanaan dan Keuangan yang turut membantu mengatasi 

kendala – kendala tersebut. Berikut adalah hasil yang diperoleh 

praktikan dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Kementrian 

Agama Kanwil DKI Jakarta pada bagian Perencanaan dan 

Keuangan : 

1. Praktikan dapat mengetahui secara langsung penerapan mata 

kuliah Sistem Informasi Akuntansi dan Akuntansi Pemerintah 

yang dipelajari di bangku kuliah. 

2. Praktikan mendapatkan pengalaman mengenai lingkungan 

kerja dan memahami cara bersosialisasi dan berkoordinasi 

dalam lingkungan kerja. 

3. Praktikan dapat lebih mempelajari tanggung jawab dan 

kedisiplinan dalam menyelesaikan tugas pekerjaan. 
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B. Saran 

Berdasarkan  kesimpulan di atas, berikut adalah saran  yang  bisa 

praktikan 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) Perlu disiapkan dari jauh hari segala keperluan yang 

berhubungan dengan pelaksanaan PKL, seperti mencari 

tempat PKL dan pemberkasan untuk memenuhi 

persyaratan PKL. 

3) Mahasiswa harus memiliki kemampuan komunikasi yang 

baik agar mudah bersosialisasi dengan karyawan dan 

memahami pekerjaan yang diberikan 

 

 Bagi pihak Universitas 

1) Membuat hubungan yang baik dengan perusahaan atau 

instansi pemerintahan agar mempermudah mahasiswa 

dalam mendapatkan tempat PKL. 

2) Memberikan pengarahan terhadap mahasiswa sebelum 

melakukan PKL. 

3) Memberikan pembekalan dan bimbingan terkait program 

PKL agar memiliki persiapan dalam melaksanakan PKL. 
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 Bagi Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan Kementerian 

Agama Kanwil DKI Jakarta 

1) Jika praktikan sudah selesai dengan satu tugas, sebaiknya 

instansi memberikan tugas kembali kepada praktikan 

sehingga waktu yang luang bisa digunakan untuk 

melakukan pekerjaan yang lain. 

 

2)  Perlu diperhatikan jam kerja instansi, sehingga tidak ada 

pekerjaan yang dikerjakan pada saat istirahat atau mepet 

waktu pulang.
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FORMAT PENILAIAN 

SEMINAR PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 

 

Nama   : Anna Afifah 

No. Reg  : 8105141523 

Konsentrasi  : Pendidikan Akuntansi 2014 

 

NO. 

 

Keriteria Penilaian Interval Skor Skor 

A. Penilaian Laporan PKL 

 
  

1. Format Makalah 

a. Sistematika Penulisan 

b. Penggunaan Bahasa Yang Baku, 

Baik Dan Benar 

 

0 – 15  

2. Penyajian Laporan 

a. Relevansi Topik Dengan Keahlian 

Bidang Studi 

b. Kejalasan Uraian 

 

0 – 25  

3. Informasi 

a. Keakuratan Informasi 

b. Relevansi Informasi Dengan Uraian 

Tulisan 

 

0 – 15  
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B. Penilaian Presentasi Laporan  

 

 

1. Penyajian 

a. Sistematika Penyajian 

b. Penggunaan Alat Bantu 

c. Penggunaan Bahasa Lisan Yang 

Baik, Benar Dan Efektif 

 

0 – 20  

2. Tanya Jawab 

a. Ketetapan Jawaban 

b. Kemampuan Mempertahankan 

Argumen 

 

0 - 20  

Jumlah 100  

 

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

                  Penilai, 

 

     

                  NIP.    
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Surat permohonan izin PKL 
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Surat Penerimaan PKL  
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Penilaian Praktik Kerja Lapangan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



39 
 

 
 

Lampiran 8 

JADWAL KEGIATAN PKL 

FAKULTAS EKONOMI – UNJ TAHUN AKADEMIK 2015/2016 

NO. BULAN KEGIATAN JUN JUL AGUS SEP 

 

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 Program 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 9 

LEMBAR KEGIATAN HARIAN  

PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

No Tanggal Kegiatan 

1 Senin, 01 Agustus 

2016 

 Perkenalan dengan Ka.Sub.Bag Perencanaan 

dan Keuangan serta pegawai lainnya. 

 Menerima pengarahan dari Ka.Sub.Bag 

terkait tata cara kerja Perencanaan dan 

Keuangan dan tugas yang akan dilakukan 

oleh praktikan selama PKL. 

2 Selasa, 02 Agustus 

2016 

 Menerima pengarahan dengan salah satu 

karyawan penyusun laporan keuangan terkait 

sistem laporan keuangan yang digunakan 

oleh Kementerian. 

 Mendistribusikan Surat Undangan “Rapat 

Perencanaan Anggaran” ke semua bagian  

 Merekam validasi Konfirmasi Penerimaan 

Negara/Pajak melalui sistem SAS 

3 Kamis, 04 Agustus 

2016 

 Memahami pengertian, tugas dan fungsi 

perencanaan 

 Mengenal aplikasi penyusunan anggaran 

 Memahami istilah-istilah dalam toolbar 

aplikasi penyusunan anggaran dalam aplikasi 

Rencana Kerja Anggaran-Kementerian dan 

Lembaga (RKA-KL) 

4 Jum’at, 05 Agustus 

2016 

 Merevisi usulan anggaran tahun 2017 

dengan aplikasi RKA-KL  

5 Senin,  08 Agustus 

2016 

 Menginput data konfirmasi penerimaan 

pajak melalui SAS  
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 Mengoreksi data konfirmasi penerimaan 

pajak melalui SAS 

6 Selasa,  09 Agustus 

2016 

 Mengunduh dan mencetak data kebutuhan 

gaji guru dan karyawan Tahun Anggaran 

2016 pada Program Pendidikan Islam  

7 Rabu,   10 Agustus 

2016 

 Merekap data kebutuhan gaji dan tunjangan 

kinerja pegawai Madrasah Tsanawiyah 

(MTs) di DKI Jakarta 

8 Kamis,  11 Agustus 

2016 

 Merekap data kebutuhan gaji dan tunjangan 

kinerja pegawai Madrasah Ibtidaiyah Negeri 

(MIN) di DKI Jakarta 

9 Jum’at, 12 Agustus 

2016 

 Merekap data kebutuhan gaji dan tunjangan 

kinerja pegawai Madrasah Aliyah Negeri 

(MAN) di DKI Jakarta 

10 Senin,   15 Agustus 

2016 

 Menginput data kebutuhan gaji dan 

tunjangan kinerja pegawai pada Program 

Pendidikan Islam 

11 Senin,   22 Agustus 

2016 

 Menginput data Surat Setoran Pengembalian 

Belanja (SSPB) melalui aplikasi SAIBA 

 Merekonsiliasi data SSPB dengan data dari 

KPPN 

12 Selasa,  23 Agustus 

2016 

 Menginput data Surat Setoran Pengembalian 

Belanja (SSPB) melalui aplikasi SAIBA 

 Merekonsiliasi data SSPB dengan data dari 

KPPN 

13 Rabu,   24 Agustus 

2016 

 Merevisi hasil rekonsiliasi data SSPB 

dengan data dari KPPN 

14 Kamis,  25 Agustus 

2016 

 Merevisi usulan anggaran tahun 2017 

dengan aplikasi RKA-KL 

15 Jum’at, 26 Agustus 

2016 

 Mengklasifikasikan data anggaran pegawai 

pada program Pendidikan Islam sesuai 
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dengan Wilayah di DKI Jakarta 

16 Senin,   29 Agustus 

2016 

 Memperbarui data kebutuhan gaji dan 

tunjangan kinerja pegawai MIN, MTs dan 

MAN di DKI Jakarta 

17 Selasa,  30 Agustus 

2016 

 Merekap data kebutuhan gaji dan tunjangan 

kinerja pegawai MIN, MTs dan MAN di 

DKI Jakarta 

18 Rabu,   31 Agustus 

2016 

 Menginput data kebutuhan gaji dan 

tunjangan kinerja pegawai pada Program 

Pendidikan Islam 

19 Kamis, 01 September 

2016 

 Merevisi usulan anggaran tahun 2017 

dengan aplikasi RKA-KL 

20 Jum’at,02 September 

2016 

 Merekap berkas-berkas Surat Perintah 

Membayar  ke buku jurnal keluar harian 
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Gambar II.1 

Struktur Organisasi 
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Gambar III.1 

Struktur Organisasi Subbagian Perencanaan dan Keuangan  
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Gambar III.2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rekapan data kebutuhan gaji dan tunjangan  

Sumber : Data diolah oleh penulis 
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Gambar III.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hasil penginputan data kedalam Microsoft Office Excel 

Sumber : Data diolah oleh penulis 
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Gambar III.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bukti Penerimaan Negara (Pajak) 

Sumber : Data diolah oleh penulis 

 

 

 



48 
 

 
 

Gambar III.5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Penginputan ke aplikasi SAS 

Sumber : Data diolah oleh penulis 
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Gambar III.6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Revisi anggaran masyarakat Katolik 

Sumber : Data diolah oleh penulis 
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