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MOTTO 

   

 “Pelajarilah ilmu, Maka memperlajari ilmu karena Allah SWT, itu taqwa. 

Menuntunnya itu Ibadah. Mengulang – ulang, itu tasbih, membahasnya itu jihad. 

Mengajarkan orang tidak tahu itu sedekah. Memberikannya kepada ahlinya, itu 

mendekatkan diri kepada Tuhan.” 

(Abusy.Syaikh Ibnu Hibban dan Ibnu Adil Barr, ihya’ Al – Ghozali) 

 

 

“Keindahan persahabatan adalah bahwa kamu tahu kepada siapa kamu 

dapat mempercayakan rahasia.” 

(Alessandro Manzoni) 

 

 

 “Hal terindah dalam hidup kita adalah Misteri. Misteri adalah sumber 

semua seni sejati dan ilmu pengetahuan. 

(Albert Einstein) 

 

 

“Ilmu betambah dengan banyak menyedekahkan nya, dan berkurang jika 

kita menahannya.” 

(Al  Iibari) 
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BAB 1

PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Praktek Kerja Nyata merupakan salah satu mata kuliah dan program dari

Jurusan Diploma Tiga Administrasi Keuangan dan Perbankan Fakultas Ekonomi

Universitas Jember yang harus diikuti oleh setiap mahasiswa sebagai salah satu

syarat kelulusan. Dalam pelaksanaannya, mahasiswa akan disuguhi realita kondisi

kerja dari disiplin ilmu yang telah didapat selama masa perkuliahan baik dalam

bentuk teori maupun praktek. Dalam kondisi tersebut, mahasiswa dituntut untuk

terampil dalam mengaplikasikan dan menyesuaikan antara teori dengan kondisi

nyata.

Kegiatan keilmuwan yang ditekuni mahasiswa harus diimbangi dengan

kemampuan aplikasi pada kondisi nyata, sehingga ilmu yang didapat lebih

memiliki fungsi dan nilai.Dalam mendalami dan menerapkan ilmu, mahasiswa

harus berpegang teguh pada Tri Dharma Perguruan Tinggi sebagai pijakan visi

dan misi untuk menjalankan kegiatan tersebut.Selain itu, mahasiswa harus

mengetahui kondisi kerja nyata di lapang, sehingga perlu dilakukan suatu kegiatan

kuliah kerja di institusi atau perusahaan tertentu yang sesuai dengan bidang

keilmuwan yang ditekuni.

Seperti yang diketahui, masalah sumber daya manusia masih menjadi

sorotan dan tumpuhan bagi perusahaan untuk tetap dapat bertahan di era

globalisasi. Sumber daya manusia mempunyai peran utama dalam setiap kegiatan

perusahaan. Walaupun didukung dengan sarana dan prasarana serta sumber dana

yang berlebihan, tetapi tanpa dukungan sumber daya manusia yang andal kegiatan

perusahaan tidak akan terselesaikan dengan baik. Hal ini menunjukkan bahwa

sumber daya manusia merupakan kunci pokok yang harus diperhatikan dengan

segala kebutuhannya. Sebagai kunci pokok, sumber daya manusia akan

menentukan keberhasilan pelaksanaan kegiatan perusahaan. Tuntutan perusahaan

untuk memperoleh, mengembangkan dan mempertahankan sumber daya manusia
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yang berkualitas semakin mendesak sesuai dengan dinamika lingkungan yang

selalu berubah. Perubahan perlu mendapat dukungan manajemen puncak sebagai

langkah pertama yang penting untuk dilakukan bukan hanya sekedar lip service

saja.

Dengan adanya kegiatan Praktek Kerja Nyata, mahasiswa diharapkan

memperoleh ilmu baru, memperdalam ilmu dan mampu menerapkan atau

mempraktekan ilmu yang telah diterima selama masa perkuliahan.Selain itu,

kegiatan ini memberikan pengalaman yang nantinya bisa dijadikan sebagai bekal

untuk terjun dan bersaing di dunia kerja yang sesungguhnya.Atas dasar diatas,

kami sebagai mahasiswa Administrasi Keuangan dan Perbankan berencana

melakukan Kuliah Kerja di Dinas Koperasi Usaha Mikro Kecil dan Menengah

Kab.Jember.

Berdasarkan uraian diatas maka laporan Praktek Kerja Nyata ini berjudul

“PROSEDUR ADMINISTRASI LEMBAGA KEUANGAN MIKRO

MASYARAKAT PADA DINAS KOPERASI USAHA MIKRO KECIL DAN

MENENGAH KABUPATEN JEMBER”

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata

A. Tujuan Umum

Tujuannya adalah untuk memberikan Pengetahuan kepada Mahasiswa

sebagai berikut :

1. Terciptanya hubungan yang sinergis, jelas dan terarah antara dunia

pendidikan dan dunia profesi.

2. Meningkatkan profesionalisme mahasiswa dalam bidang pengetahuan

dan teknologi sesuai dengan disiplin ilmu.

3. Menambah wawasan mahasiswa tentang manfaat dari ilmu pengetahuan

yang dipelajarinya.

4. Mengembangkan kreatifitas dan paradigma mahasiswa dalam

improvisasi keterampilan.
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B. Tujuan Khusus

Tujuannya adalah Agar Mahasiswa bisa memahami Wawasan tersebut :

1. Mengetahui pemasaran produk dengan metode personal selling karyawan

di Dinas Koperasi Usaha Mikro Kecil dan Menengah Kab.Jember.

2. Mengetahui secara umum hal-hal yang berhubungan dengan manajemen

sumber daya manusia pengaruhkompensasi dan motivasi terhadap kinerja

karyawan di Dinas Koperasi Usaha Mikro Kecil dan Menengah

Kab.Jember.

3. Mengetahui pelaksanaan administrasi promosi Dinas Koperasi Usaha

Mikro Kecil dan Menengah Kab.Jember.

1.2.2 Manfaat Praktek Kerja Nyata

A. Bagi Mahasiswa

Manfaat Praktek Kerja Nyata ini bagi Mahasiswa yaitu

1. Sebagai sarana latihan dan penerapan ilmu pengetahuan

perkuliahan.Memperoleh keterampilan serta kreatifitas.

2. Meningkatkan kemampuan dalam bersosialisasi dengan lingkungan

kerja.

3. Menambah pengetahuan, pengalaman dan wawasan di lapangan kerja

mengenai dunia kerja.

B. Bagi Perguruan Tinggi

Manfaat Praktek Kerja Nyata bagi Perguruan Tinggi yaitu :

1. Sebagai unsur tambahan untuk memperdalam wawasan mahasiswa.

Magang mandiri merupakan alternatif program praktek kerja dalam dunia

kampus, yang mana membawa dampak positif bagi Universitas Jember

dalam membantu meningkatkan kualitas mahasiswa agar menjadi sumber

daya manusia yang handal.

2. Dapat menciptakan relasi yang baik antara Universitas Jember dengan

instansi terkait. Hal ini akan membawa dampak positif bagi Universitas

Jember dalam meningkatkan citranya di mata masyarakat.

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


4

3. Sebagai tolak ukur bagi Universitas Jember dalam menghadapi

persaingan dengan universitas lain sehingga dapat meningkatkan

performa Universitas Jember di masa yang akan datang.

C. Bagi Instansi/Lembaga yang Bersangkutan

Manfaat Praktek Kerja Nyata Bagi Instansi yaitu :

1. Merupakan sarana untuk menjembatani antara perusahaan atau instansi

dengan lembaga pendidikan untuk bekerjasama lebih lanjut, baik bersifat

akademis maupun non akademis.

2. Perusahaan dapat melihat tenaga kerja yang potensial di kalangan

mahasiswa sehingga apabila suatu saat perusahaan membutuhkan

karyawan bisa merekrut mahasiswa tersebut.

3. Adanya tenaga kerja yang mengaudit perusahaan tanpa mengeluarkan

biaya dengan adanya laporan-laporan magang yang diberikan kepada

perusahaan.

4. Instansi/lembaga yang bersangkutan akan mendapat bantuan tenaga dari

mahasiswa - mahasiswa yang melakukan praktek.

1.3 Objek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

1.3.1 Objek Praktek Kerja Nyata

Objek Praktek Kerja Nyata (PKN) ini adalah Dinas Koperasi Usaha Mikro

Kecil dan Menengah Kabupaten Jember yang beralamatkan Jl Karimata No. 115

Sumbersari Jember. Praktek Kerja Nyata ini ditempatkan pada Bidang

Administrasi Mikro Masyarakat. Surat Penerimaan Mahasiswa PKN ditunjukan

pada Lampiran 1, yaitu Permohonan Mahasiswa PKN dan surat pengembalian

Mahasiswa PKN pada Lampiran 2.

1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata ini berlangsung selama 30 hari dengan waktu

pelaksanaan mulai tanggal 1 Maret 2017 sampai dengan 1 April 2017.
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1.4 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Jam Praktek Kerja Nyata yang berlaku pada Dinas Koperasi Usaha Mikro

Kecil dan Menengah Kabupaten Jember.

Senin – Jumat 07.30 – 16.00

Jam Istirahat 12.00 – 13.00

Sabtu – Minggu Libur

Tabel 1.1 Menyajikan Rangkaian Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

No KegiatanPraktekKerjaNyata
MingguKe-

1 2 3 4

1 Pengajuan Surat Permohonan PKN
kepada Instansi yang terkait,
mengurus surat ijin PKN dan
membuat Prosedur PKN

X

2 Perkenalan dengan Pimpinan dan
Karyawan Dinas Koperasi UMKM
Kabupaten Jember

X

3 Pengarahan dan Penjelasan tentang
gambaran umum dari Dinas
Koperasi UMKM KabupatenJember

X X

4 Pelaksanaan PKN serta
mengumpulkan data-data dan
informasi untuk digunakan dalam
menyusun Laporan PKN

X X X

5 Konsultasi dengan Dosen
Pembimbing secara periodic X X X X

6 Penyusunan Laporan PKN X
7 Penggandaan Laporan PKN X
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BAB II

TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Pengertian Prosedur

Dalam mencapai tujuan, setiap perusahaan dapat melaksanakan manajemen

dengan baik dan dalam menjalankan aktivitasnya dituntut untuk selalu

mengarahkan pada tujuan utama perusahaan. Aktivitas yang dilakukan

memerlukan urutan-urutan pekerjaan yang terorganisir dengan baik, agar hasil

yang akan dicapai sesuai dengan sasaran yang telah ditetapkan. Untuk memenuhi

kebutuhan tersebut perlu disusun suatu sistem administrasi keuangan yaitu

penggunaan prosedur yang tepat. Secara umum yang disebut prosedur adalah

rangkaian daripada tata kerja yang berkaitan antara satu dengan yang lain dan

menunjukkan urutan-urutan kerja yang harus dikerjakan dalan menyelesaikan

suatu bidang pekerjaan.

Menurut Ardiyos (2014:734) Prosedur adalah bagian sistem yang

merupakan rangkaian tindakan yang menyangkut beberapa orang dalam satu atau

beberapa bagian yang ditetapkan untuk menjamin agar suatu kegiatan usaha atau

transaksi dapa terjadi berulang kali dan dilaksanakan secara seragam. Menurut

Mulyadi (2010:6), prosedur adalah suatu urutan kegiatan klerikal, biasanya

melibatkan beberapa orang dalam suatu departemen atau lebih yang dibuat untuk

menjamin penanganan secara seragam transaksi perusahaan yang terjadi berulang-

ulang. Dapat diambil kesimpulan bahwa prosedur merupakan urutan kegiatan

klerikal. Kegiatan klerikal terdiri dari kegiatan berikut ini yang dilakukan untuk

mencatat informasi dalam formulir, buku jurnal, dan buku besar (Mulyadi,

2010:5) :

1. Menulis

2. Menggandakan

3. Menghitung

4. Memberi kode
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5. Mendaftar

6. Memilih

7. Membandingkan

Prosedur (procedure) didefinisikan oleh Puspitawati dan Anggadini

(2011:23) Sebagai berikut: “Serangkaian langkah/kegiatan klerikal yang tersusun

secara sistematis berdasarkan urutan-urutan yang terperinci dan harus diikuti

untuk dapat menyelesaikan suatu permasalahan”.

Dari beberapa definisi diatas dapat diambil kesimpulan bahwa prosedur

suatu urutan langkah-langkah pemprosesan data atau urutan kegiatan yang

melibatkan beberapa orang dalam satu departemen atau lebih yang dibuat untuk

menjamin penanganan secara seragam terhadap suatu transaksi perusahaan yang

terjadi berulang-ulang.

Jadi prosedur juga dapat didefinisikan sebagai langkah-langkah yang

diambil dalam melaksanakan pekerjaan yang biasanya saling berhubungan dan

mempengaruhi, sehingga jika salah satu prosedur tersebut dirubah, maka biasanya

prosedur yang lain akan terpengaruh sehingga perlu untuk dipertimbangkan.

Prosedur juga merupakan cara atau urutan untuk menyelesaikan suatu pekerjaan

dengan urutan waktu dan pola kerja tetap dan telah ditentukan. Sebuah organisasi

yang mengikuti prosedur yang berlaku akan mendapatkan hasil maksimal pada

setiap pekerjaannya. Prosedur memang harus direncanakan agar dalam setiap

langkahnya tidak mengalami kekeliruan.

2.2 PengertianAdministrasi

Kata administrasi berasal dari bahasa Latin, yaitu Ad dan Ministrare. Ad

artinya intensif dan Ministrare artinya melayani, membantu, atau memenuhi.

Dalam bahasa Inggris, adminstrasi disebut “administration” yang berarti tata

usaha. Sedangkan menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI), administrasi

adalah usaha dan kegiatan yang meliputi penetapan tujuan serta penetapan cara-

cara penyelenggaraan pembinaan organisasi; usaha dan kegiatan yang berkaitan

dengan penyelenggaraan kebijakan untuk mencapai tujuan; kegiatan yang

berkaitan dengan penyelenggaraan pemerintahan; kegiatan kantor dan tata usaha.
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Pengertian administrasi berdasarkan pemahaman di atas menurut beberapa

ahli (Syafiie, 2015:11) adalah sebagai berikut:

a. Menurut Prajudi Atmosudirjo ( Tahun 1994)

Administrasi merupakan suatu fenomena sosial, yaitu perwujudan tertentu

di dalam masyarakat modern. Eksistensi dari administrasi ini berkaitan

dengan organisasi. Jadi, barang siapa hendak mengetahui adanya

administrasi dalam masyarakat, ia harus mencari terlebih dahulu suatu

organisasi yang masih hidup.

b. Menurut The Liang Gie ( Tahun 2004)

Administrasi adalah segenap rangkaian kegiatan penataan terhadap

pekerjaan pokok yang dilakukan oleh sekelompok orang dalam kerjasama

mencapai tujuan tertentu.

c. Menurut Sondang P. Siagian (Tahun 2000)

Administrasi adalah keseluruhan proses pelaksanaan dari keputusan-

keputusan yang telah diambil dan pelaksanaan itu pada umumnya

dilakukan oleh dua orang manusia atau lebih untuk mencapai tujuan yang

telah ditentukan sebelumnya.

d. Menurut Handari Nawawi (Tahun 1989)

Administrasi adalah kegiatan atau rangkaian kegiatan sebagai proses

pengendalian usaha kerjasama sekelompok manusia untuk mencapai

tujuan bersama yang telah ditetapkan sebelumnya.

Setelah mengetahui pengertian administrasi berdasarkan pemahaman

menurut para ahli maka dapat disimpulkan bahwa administrasi adalah proses kerja

sama yang melibatkan manusia, peralatan dan sistematika kerja dalam suatu

instansi untuk mencapai tujuan dengan efektif dan efisien.
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2.2.1 Unsur-Unsur Administrasi

Menurut Syafri (2012:11) untuk mencapai suatu tujuan tertentu, kelompok

orang yang bekerjasama memerlukan seperangkat instrumen yang saling terkait

dan bersinergi. Seperangkat instrumen tersebut berwujud sejumlah unsur yang

telah ditetapkan atau yang dikehendaki tidak akan tercapai. Para sarjana ilmiah

ilmu administrasi tampaknya telah sepakat bahwa adanya unsur-unsur

administrasi adalah sebagai berikut:

a. Organisasi

Organisasi merupakan unsur utama bagi kelompok yang bekerjasama

untuk mencapai tujuan tertentu karena organisasi merupakan wadah

pengelompokan orang dan pembagian tugas.

b. Manajemen

Hakikat manajemen adalah proses mencapai tujuan melalui orang lain.

Oleh sebab itu, manajemen merupakan rangkaian aktivitas menggerakan

kelompok orang dalam organisasi untuk mencapai melalui pelaksanaan

fungsi-fungsi manajemen.

c. Komunikasi

Komunikasi merupakan proses penyampaian pesan (informasi) dari

seseorang (communicator) kepada orang lain (communicant) melalui suatu

saluran / media.

d. Kepegawaian

Kepegawaian merupakan penyampaian pesan dari seseorang kepada orang

lain melalui satu saluran.

e. Keuangan

Keuangan merupakan suatu rangkaian aktivitas yang berkaitan dengan

segi-segi pembiayaan dalam unsur kerjasama pencapaian tujuan tertentu.

f. Perbekalan

Perbekalan merupakan sumber daya penting guna untuk mendukung

pencapaian tujuan tertentu.

g. Tata usaha
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Tata usaha adalah suatu kegiatan pencatatan, pengolahan, pengumpulan,

penyimpanan (pengarsipan), pengiriman, berbagai informasi yang diterima

atau yang dikeluarkan oleh suatu organisasi.

h. Hubungan Masyarakat

Hubungan Masyarakat adalah salah satu upaya untuk menjaga eksistensi

melalui penciptaan hubungan baik dan dukungan masyarakat sekeliling

terhadap usaha kerjasama yang sedang dilakukan.

2.2.2 Fungsi Adminstrasi

Menurut Baridwan (2006) dalam Isnandar (2015:12), menyatakan ada 5

jenis fungsi administrasi perkantoran kelima Fungsi tersebut diuraikan sebagai

berikut :

a. Fungsi Rutin

Fungsi administrasi perkantoran yang membutuhkan pemikiran minimal

mencakup pengarsipan, penggandaan dan lain-lain.

b. Fungsi Teknis

Fungsi yang membutuhkan pendapat, keputusan dan keterampilan

perkantoran yang memadai, seperti familieritas dengan beberapa software.

c. Fungsi Analisis

Fungsi yang membutuhkan pemikiran yang kritis dan kreatif yang disertai

kemampuan mengambil keputusan dan menganalisis laporan maupun

membuat keputusan pembelian.

d. Fungsi Interpersonal

Fungsi yang membutuhkan penilaian dan analisis sebagai dasar pengambilan

keputusan serta keterampilan yang berhubungan dengan orang lain seperti

mengoordinasikan tim proyek.

e. Fungsi Majerial

Fungsi yang membutuhkan perencanaan, pengorganisasian, pengukuran dan

pemotivasian, seperti pembuatan anggaran, staffing dan mengevaluasi

karyawan.
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Berdasarkan uraian dan definisi yang dikemukakan di atas, maka secara

sederhana ciri pokok untuk disebut sebagai administrasi adalah:

1. kerjasama yang dilakukan oleh sekelompok orang;

2. kerjasama dilakukan berdasarkan pembagian kerjasama secara

terstruktur;

3. kerjasama dilakukan untuk mencapai tujuan dan

4. untuk mencapai tujuan kerja secara terstruktur.

Dengan demikian dapat dirumuskan suatu batasan tentang administrasi yaitu

kegiatan kerjasama yang dilakukan sekelompok orang berdasarkan pembagian

kerja sebagaimana ditentukan dalam struktur dengan mendayagunakan sumber

daya manusia untuk mencapai tujuan secara efektif dan efisien.

2.2.3 Tujuan Administrasi

Menurut Isnandar (2015:14), tujuan administrasi diartikan dalam beberapa

hal yaitu:

a. usaha penerbitan alat-alat yang mungkin terjadi,

b. menghimpun suatu ketentuan di dalam melaksanakan suatu kebijakan usaha

dari segi pengorganisasian perusahaan; dan

c. mendayagunakan alat-alat tersebut sehingga dapat berjalan dengan sempurna

sehingga mencapai sasaran.

Salah satu dasar penting dari kegiatan administrasi adalah tujuan. Tujuan

menjadi arahan pembuatan kebijakan operasional dan pelaksanaan proses

kerjasama. Kegiatan administrasi baik pada tingkat kebijakan maupun

pelaksanaan dan pengendalian dilakukan dalam sebuah sistematika organisasi.

Artinya bahwa keseluruhan merupakan sebuah rangkaian yang dilaksanakan

secara berurutan berdasarkan nilai-nilai dan aturan yang telah disusun dalam satu

kesatuan fungsi dan tanggung jawab, berkelanjutan, dan terukur hasilnya.
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2.3 Usaha Mikro

2.3.1 Pengertian Usaha Mikro

Usaha Mikro adalah Peluang Usaha Produktif milik orang perorangan atau

Badan usaha perorangan yang memenuhi kriteria Usaha Mikro sebagaimana

diatur dalam Undang- undang ini. Usaha Mikro sebagaimana dimaksud menurut

keputusan menteri Keuangan  No.40/KMK.06/2003 tanggal 29 Januari 2003,

yaitu usaha produktif milik keluarga atau perorangan Warga Negara Indonesia

dan memiliki hasil penjualan paling banyak Rp100.000.000,00 (seratus juta

rupiah) per tahun. Usaha Mikro dapat mengajukan kredit kepada Bank paling

banyak Rp50.000.000,-.

2.3.2 Jenis Usaha Mikro

Jenis barang/komoditif usahanya tidak selalu tetap, sewaktu-waktu dapat

berganti; tempat usahanya tidak selalu menetap, sewaktu-waktu dapat pindah

tempat; Belum melakukan administrasi keuangan yang sederhana sekalipun, dan

tidak memisahkan keuangan keluarga dengan keuangan usaha; Sumber daya

manusianya (pengusahanya) belum memiliki jiwa wirausaha yang memadai,

tingkat pendidikan rata-rata relatif sangat rendah; Umumnya blum akses kepada

perbankan, namun sebagaian dari mereka sudah akses ke lembaga keuangan non

bank; Umumnya tidak memiliki izin usaha atau persyaratan  legalitas lainnya

termasuk NPWP.

a. Contoh Usaha Mikro

Usaha tani milik dan penggarap perorangan, peternak, nelayan dan

pembudidayaan; Industri makanan dan minuman, industri meliputi pengolahan

kayu dan rotan pandai besi pembuat alat-alat; Usaha pedagang kaki lima serta

pedagang di pasar dll; pertenakan ayam, itik dan perikanan; Usaha jasa-jasa

seperti pembekelan, salon kecantikan, ojek dan penjahit (konveksi).

Dilihat dari kepentingan perbankan, usaha mikro adalah salah satu segmen pasar

yang pontensial untuk dilayani untuk meningkatkan fungsi  intermediasinya

karena usaha karena usaha mikro mempunyai karakeristik posiif dan unik yang

tidak selalu dimiliki oleh usaha non mikro, antara lain: Perputaran usaha (turn

over) cukup tinggi, kemampuannya menyerap dana yang mahal dan dalam situasi
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krisis ekonomi kegiatan  usaha masih tetap berjalan Bahkan berkembang; tidak

sensitive terhadap suku bunga; tetap berkembang walau dalam situasi krisis

ekonomi dan moneter; Pada umunnya berkarakter jujur, ulet, lugu dan dapat

menerima bimbingan asal dilakukan dengan pendekatan yang tepat. Namun

demikian, disadari sepenuhnya bahwa masih banyak usaha mikro yang sulit

memperoleh pelayanan kredit perbankan karna berbagai kendala baik pada sisi

mikro maupun pada sisi perbankan sendiri.

b. Sistem Akuntansi Lembaga Keuangan Mikro Masyarakat

Menurut Mulyadi (2016: 3) Sistem Akuntansi adalah Organisasi formulir,

catatan, dan laporan yang dikoordinasi sedemikian rupa untuk menyediakan

informasi keuangan yang dibutuhkan oleh manajemen guna memudahkan

pengelolaan perusahaan.

c. Konsep Dasar Akuntansi

Kesatuan Usaha (Bussines Entity),  kesinambungan usaha (Going

Concern), Periode Akuntansi (Accounting Period), pengukuran dalam nilai uang

(Monetary Mensuarement), Harga pertukaran (Exchange Price), Penetapan Beban

dan Pendapatan (Accrual Method).

2.4 Syarat Administrasi Lembaga Keuangan Mikro Masyarakat

2.4.1 Persyaratan Adminisrasi

Adapun persyaratan Administrasi Lembaga Keuangan Mikro Masyarakat

yang ditentukan oleh Dinas Koperasi UMKM Kabupaten Jember meliputi syarat

umum dan syarat adminisrasi sebagai berikut:

a) Adanya Perencanaan Dinas Koperasi atau Usulan masyarakat;

b) Kemauan dusun itu sendiri;

c) Foto copy KTP/KK sebanyak 2 Lembaran;

d) Pas foto berwarna ukuran 4 x 6 sebanyak 2 lembar;dan

e) Mengisi formulir yang disediakan bidang UMKM.
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2.5 Prosedur Administrasi Lembaga Keuangan Mikro Masyarakat

Prosedur administrasi keuangan mikro masyarakat pada Dinas Koperasi

Usaha Mikro Kecil dan Menengah Kabupaten Jember antara lain :

a. Komonitas Usaha Mkro Perempuan

1. Grounded Relawan Calon Pengurus;

2. Seleksi Keteladanan Calon Pengurus;dan

3. Penetapan Calon Pengurus.

b. Evaluasi dan Pendamping

c. Pembentukan Pokmas LKMM Berdasarkan Domisili Terdekat

1. Diklat Pengurusan LKMM;

2. Diklat Aanggota Pokmas LKMM;

3. Pembekalan Tentang Prosedur Pinjaman, Realisasi dan

Pengembalian;dan

4. Penyusunan Proposal oleh Pngurus tentang Pengajuan Bantuan

Modal Kepada Bupati.

d. Penetapan Formalitas LKMM

1. SK. Kadinas Koperasi LKMM

2. SK.Bupati tentang LKMM Penerima Bantual Modal

e. Pencairan Bantuan

1. Penerbitan SP2D Oleh Kepala Bagian Keuangan

2. Realisasi Bantuan Modal Di Bank Jatim
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BAB III

GAMBARAN UMUM OBYEK PRAKTEK KERJA NYATA

3.1 Latar Belakang Dinas Koperasi Dan LKMM Kabupaten Jember

Sebuah Lembaga Dinas yang di beri nama Dinas Koperasi Usaha Mikro

Kecil dan Menengah Kabupaen Jember, yang bergerak dibidang jasa yaitu sebuah

lembaga dinas yang membantu melaksanakan pembinaan pengembangan

kelembagaan kepada usaha mikro, kecil dan menengah, serta memberikan

perijinan keterangan usaha kepada usaha yang di didirikan masyarakat untuk

masyarakat. Sehingga prosedur administrasi dan pemberian modal terhadap usaha

mikro tersebut dapat membantu masyarakat untuk memudahkan  mendirikan serta

menjalankan usaha kecil dan menengah.

Dinas Koperasi ini didirikan berdasarkan peraturan daerah Kabupaten

Jember No 23 tahun 2005 tentang susunan Organisasi dan tata Usaha Dinas

Koperasi Usaha Mikro Kabupaten Jember yaitu melaksakan ketentuan pasal 11

ayat 1 dan 2  Undang – undang No 22 tahun 1999 tentang Pemerintah Daerah

yaitu dalam rangka pelaksanaan otonomi daerah yaitu meningkatkan

penyelenggaraan pemerintah, pelaksanaan, pembangunan, dan Pelayanan kepada

Masyarakat yang nyata, dinamis dan bertanggung jawab dibidang perkooperasian

maka di bentuk organisasi tata kerja Dinas Koperasi Usaha Mikro Kabupaten

Jember. (Sumber : Data Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kecil Kab.Jember).

1.UU Nomer 12 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah – daerah

Kabupaten Jember dalam Provinsi Jawa Timur (Berita Negara Nomer 41

Tahun 1950);

2. UU Nomer 25 Tahun 1992 tentang Perkoperasian Indonesia (Lembaga

Negara RI Nomer 116 Tahun 1992, Tambahan Negara Nomer 3502);

3.UU Nomer 9 Tahun 1995 tentang Usaha Kecil Lembaran RI Nomer 76

Tahun 1995, Tambahan Negara Nomer 3611);

4.UU Nomer 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara

RI Nomer 125, Tambahan Negara Nomer 4437)
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5.UU Nomer 33 TaRhun 2004 tentang Pertimbangan Keuangan antara

Pemerintah Pusat dan Daerah (Lembaga Negara RI Nomer 126 Tahun

2004, Tambahan Lembaran Negara Nomer 4438);

6.Peraturan Pemerintah Nomer 825 Tahun 2000 tentang Kewenangan

Pemerintah dan Kewenangan Provinsi sebagai daerah Otonum (Lembaran

Negara RI Nomer 54 tahun 2000, Tambahan Lembaran Negara Nomer

3952);

7.Peraturan Pemerintah Nomer 8 Tahun 2003 tentang Pedoman Organisasi

Perangkat Daerah (Lembaran Negara RI Tahun 2003 Nomer 14, tambahan

Lembaran Negara RI Nomer 4262);

8.Peraturan Pemerintah Nomer 9 Tahun 2003 tentang Wewenang

Pengangkatan, Pemindahan dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

(Lembaran Peraturan Negara RI Nomer 4263);

9.Keputusan Bersama Menteri Pendayagunaan Aparatur dan Menteri dalam

Negeri Nomer 01/SKW/M.PAN/4/2003 dan Nomer 17 Tahun 2003

tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomer 8 Tahun 2003

(tentang Pedoman Organisasi Perangkat Daerah dan Peraturan Nomer 9

Tahun 2000 tentang Kewenangan Nomer 18 Seri E).

3.1.1 Visi Dinas Koperasi

Visi Dinas Koperasi Usaha Mikro Kecil dan Menengah Kabupaten

Jember. Visi dari perencanaan, Pengembangan dsn Pembuatan Sitem Informasi

Berbasis Web ini adalah

a. Penggunaan Teknologi Informasi, dalam hal ini internet diharapkan akan

meningkatkan produktifitas dan kualitas kerja Dinas Koperasi dan UKM

khususnya dalam melayani kepentingan masyarakat Koperasi dan pelaku

UKM.

b. Fokus pada Pelayanan untuk kepentingan Rakyat, dalam Hal ini system

informasi yang di bangun, diharapkan mampu menampung aspirasi dan

peran serta masyarakat secara langsung, utamanya melalui dialog dan
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komuikasi antara Dinas Koperasi dan UKM sebagai Organisasi

Pemerintah dengan Masyarakat.

c. Terciptanya Kerjasama dengan pihak ketiga, membangun visi bahwa

seluruh lapisan masyarakat diupayakan memiliki peran aktif dalam setiap

kegiatan atau aktifitas Pembangunan. Masyarakat dalam hal ini dapat di

wakili berbagai golongan, yakni Masyarakat Umum, Organisasi

Masyarakat Profesi, dan termasuk pula badan usaha – badan usaha non

Pemerintah.

d. Pengembangan E – Government sebagai konsep Pendekatan baru dalam

rangkaian membangun motivasi, inovasi dan peran aktif masyarakat dalam

mengembangkan dan mengerahkan seluruh potensi daerah yang ada secara

maksimal

3.1.2 Misi Dinas Koperasi

Misi Dinas Koperasi Usaha Mikro Kecil dan Menengah Kabupaten Jember.

Misi dari Perencanaan, Pengembangan dan Pembuatan Sistem Indormasi Berbasis

Web ini adalah

a. Mengembangkan Sistem Informasi Koperasi dan UKM  yang bersifat

Komunikatif , Informatif, Interaktif dan dimasa depan  memungkinkan

dan mudah untuk digunakan oleh seluruh lapisan Masyarakat, khususnya

dalam rangka mengangkat citra produk daerah hingga ke dunia

Internasional.

b. Mengembangkan  Sitem Informasi Koperasi dan UKM yang dititik

beratkan pada peningkatan layanan dan penyediaan informasi baik kepada

masyarakat umum, Organisasi dan sebagainya khususnya dunia UKM .

menciptakan  dan  menyediakan  sarana promosi yang terjangkau dan

memiliki akses global, bagi Dunia Koperasi dan UKM.

3.2 Struktur Organisasi

Struktur Organisasi susunan Organisasi Dinas Koperasi Usaha Mikro

Kecil dan Menengah Kabupatrn Jember terdiri
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1. Kepala Dinas

2. Sekretariat

3. Bidang Kelembagaan, Bina Usaha dan Koprasi

4. Bidang Usaha Mikro Kecil dan Menengah

5. Bidang Pengawasan dan Pengembangan SDM

6. Kelompok jabatan Fungsional

7. Unit Pelaksana Teknis (UPT)

3.2.1 Bagan Struktur Organisasi Dinas Koperasi UMKM Kabupaten Jember

Adapun struktur Organisasi yang ada di usaha Mikro Kecil dan Menengah

Kabupaten Jember.

Gambar 3.1 : Struktur Organisasi Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten
Jember

Adapun uraian tugas pokok susunan Jabatan Dinas Koperasi Usaha Mikro Kecil

dan Menengah Kabupaten Jember sebagai berikut :

KEPALA DINAS SEKRETARIAT

SUB BAGIAN
UMUM DAN

KEPEGAWAIAN

SUB BAGIAN
PERENCANAAN

SUB
BAGIAN

KEUANGA
N

KELOMPOK
JABATAN

FUNGSIONAL

BIDANG
KELEMBAGAAN

DAN
PENGAWASAN

BIDANG
PRODUKSI DAN
RESTRUKTURIS

ASI USAHA

BIDANG PEMASARAN BIDANG
PEMBIAYAAN

SEKSI
KELEMBAGAAN

SEKSI PRODUKSI

SEKSI
PENGAWASAN

SEKSI
RESTRUKTURAS

I USAHA

SEKSI KERJASAMA
SEKSI FASILITAS
PEMBIAYAAN

KOPERASI

SEKSI PROMOSI SEKSI FASILITAS
PEMBIAYAAN
USAHA MIKRO

UPT
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a. Kepala Dinas

b. Sekretariat, membawahi ;

1) Sub bagian Umum dan Kepegawaian

2) Sub Bagian Perencanaan

3) Sub Bagian Keuangan

c. Bidang Kelembagaan dan Bina Usaha Koperasi, membawahi ;

1) Seksi Kelembagaan

2) Seksi Bina Usaha

d. Bidang Usaha Mikro ,Kecil dan Menengah, membawahi

1) Seksi Usaha Mikro

2) Seksi Usaha Kecil dan Menengah

e. Bidang Pengawasan dan Pengembangan SDM, membawahi ;

1) Seksi Pengawasan

2) Seksi Pengembangan SDM

f. Unit Pelaksana Teknis (UPT)

g. Kelompok Jabatan Fungsional

Dekripsi tanggung jawab dari masing – masing bagian adalah sebagai berikut ;

1. Kepala Dinas

a. Menyusun rencana dan program rencana kerja Dinas Koperasi;

b. Mengkoordinasi penyusunan rencana dan program kerja Dinas;

c. Merumuskan kebijakan umum Dinas serta menyelenggarakan

administrasi berdasarkan kewenangan;

d. Mendistribusikan tugas kepada bawahannya;

e. Menilai prestasi kerja bawahannya;

f. Menyediakan dukungan kerjasama antar Kabupaten/ Kota;

g. Melakukan pengendalian terhadap pelayanan umum;

h. Membina bawahan dalam mencapai program Dinas;

i. Melaksanakan pmbinaan umum dari prmbinaan teknis;dan

j. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang di tugaskan oleh atasan.
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3.2.2 Sekretariat

Sekretariat mempunyai tugas melaksanakan koordinasi administrasi dan kerumah

tanggaan  terhadap unsur lingkup kerja Dinas Koperasi, Usaha Mikro Kecil dan

Menengah serta melaksanakan urusan perencanaan, pelaporan, kearsipan dan

dokumentasi dan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas antara  lain :

a. Sekretariat mempunyai fungsi meliputi :

1) Pelaksanaan kepentingan umum kerumah tanggaan dan urusan

Sumber Daya Manusia aparatur

2) Pelaksanaan koordinasi penyuluhan dan kehumasan.

3) Melaksanakan koordinasi perencanaan dan penyusunan program

tahunan dan lima tahunan.

4) Pengembangan format sistem informasi Koperasi, Usaha Mikro

Kecil dan Menengah.

5) Melaksanaan urusan kearsipan umum dari kearsipan Peraturan

Perundang –undangan

b. Sekretariat terdiri dari :

1) Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

2) Sub Bagian Perencanaan dan

3) Sub Bagian Keuangan.

3.2.3 Bidang Tata Usaha

a. Tugas bagian tata usaha adalah melaksanakan administrasi dan

kerumah tanggaan terhadapan seluruh unsure lingkungan kerja serta

melaksanaan urusan pelaporan, kearsipan dan dokumentasi.

b. Fungsi bagian Tata Usaha :

1) Melaksanakan urusan umum kerumah tanggaan dan Sumber Daya

Manusia

2) Menkoordinasi dan Kehumasan

3) Melakukan pengembangan format sistem koperasi pengusaha kecil

dan menengah

4) Menyelenggarakan kearsipan umum dan kearsipan perundang –

undangan
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5) Melaksanakan tugas – tugas lain yang diberikan Kepala Dinas

3.2.4 Bidang Penyusunan Program dan Evaluasi

a. Tugas bidan penyusunan bidang evaluasi adalah menyusun program

rencana kegiatan serta laporan kegiatan pembangunan, pengembangan

usaha, monitoring dan evaluasi Koperasi Usaha Kecil dan Menengah

serta Sumber Daya Manusia

b. Fungsi bidang penyusunan Program dan Evaluasi:

1) Menyusun program kerja tahunan dan lima tahunan;

2) Menysusun rencana kegiatan tugas pokok;

3) Menyusun laporan pengembangan usaha koperasi, usaha mikro,

usaha kecil dan menengah;

4) Menyusun program dan pengembangan Koperasi Usaha Mikro

Kecil dan Menengah;

5) Melaksanakan tugas – tugas lainnya yang diberikan Kepala Dinas;

3.2.5 Bidang Usaha Mikro Kecil dan Menengah

a. Tugas usaha mikro kecil dan menengah adalah melakukan pembinaan

manajemen usaha kepada pengusaha kecil dan menengah;

b. Fungsi usaha mikro kecil dan menengah;

1) Melaksanakan pembinaan bimbingan manajemen dan usaha

terhadap para pengusaha kecil dan menengah

2) Memfasilitasi perkuatan pemodalan dan pembiayaan usaha

mikrokecil dan menengah

3) Menyusun laporan pertanggung jawaban atas pelaksanaan sesuai

bidangnya

4) Melaksanakan tugas – tugas lain yang di berikan Kepala Dinas

Bidang usaha mikro kecil dan menengah:

a. Seksi Bina Usaha Mikro Kecil

b. Seksi Bina Usaha Mikro Kecil dan Menengah

Seksi Bina Usaha Mikro mempunyai Tugas :

a. Memahami peraturan peundang – undangan terkait dengan usaha

mikro
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b. Melakukan bimbingan dan konsultasi peningkatan mutu produksi  dan

pelayanan jasa usaha mikro

c. Memfasilitasi pemasaran hasil produksi usaha mikro

d. Melaksanakan bimbingan tekniss, bantuan teknologi dan akses

terhadap baku usaha mikro

e. Melakukan pendaftaran dan pencatatan/ perijinan usaha mikro

f. Memfasilitasi pembentukan institusi masyarakat lokal yang mampu

meningkatkan produktivitasnya

g. Melakukan pendataan, motoring san evaluasi perkembangan dan

pertumbuhan usaha mikro

h. Memfasilitasi kemitraan antara kelompok usaha mikro dan dengan

usaha mikro kecil menengah

i. Melakukan tugas – tugas yang diberikan oleh Kepala Bidang Bina

Usaha Mikro kcil dan menengah ; Seksi Bina Usaha Kecil dan

Menengah mempunya tugas ;

1) Melakukan bimbingan dan konsultasi peningkatan mutu produksi

dan pelayanan Jasa/ perdagangan usaha kecil dan menengah

2) Memfasilitasi pemasaran hasil produksi usaha kecil dan menengah

3) Memfasilitasi permodalan dan pembiayaan usaha kecil, mikro dan

menengah

4) Memfasilitasi perlatihan dan bimbingan teknologi dan bahan baku

usaha mikro kecil dan menengah

5) Menyusun laporan pertanggung jawaban atas perlaksanaan tugas

sesuai dengan bidangnya

6) Melakukan pendataan, motoring dan evaluasi pertumbuhan usaha

mikro kecil dan menengah

7) Melaksanakan tugas – tugas lain yang diberikan olehb Kepala

Bidang Bina Usaha Mikro Kecil dan Menengah

3.2.6 Bidang Pengawasan dan Pengembangan SDM

Bidang Pengawasan dan Pengembangan SDM mempunyai tugas

melaksanakan pengawasan dan pengembangan SDM terhadap Koperasi Usaha
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Mikro Kecil dan Menengah dan melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh

Kepala Dinas antara lain :

a) Bidang Pengawasan dan Pengembangan SDM mempunyai fungsi

meliputi:

1) Melaksanakan pengawasan dan pengendalian jalannya Koperasi,

Usaha Mikro Kecil dan Menengah.

2) Melaksanakan monitoring perkembangan Koperasi Usaha Mikro Kecil

dan Menengah dalam rangka menentukan kebijakan pembinaan.

3) Mengadakan koordinasi pelaksanaan tugas pengawasan dan

pemberdayaan Sumber Daya Manusia dengan Koperasi Usaha Mikro

Kecil dan Menengah.

4) Melaksanakan tugas Sumber Daya Manusia Koperasi Usaha Mikro

Kecil dan Menengah.

5) Menyusun laporan pertanggung jawaban atas pelaksanaan tugas sesuai

dengan Bidangnya.

b) Bidang Pengawasan dan Pengembangan SDM terdiri dari :

1) Seksi Pengawasan

2) Seksi Pengembangan Sumber Daya Manusia

Seksi sebagaimana di maksud, masing-masing dipimpin oleh Kepala

Seksi yang berada dibawah dan bertanggung jawab kepada Bidang

Pengawasan dan Perkembangan SDM. Seksi pengawasan mempunyai

tugas melaksanakan pengawasan di bidang perkoperasian dan tugas lain

yang diberikan oleh Kepala Bidang Pengawasan dan Pengembangan SDM

diantaranya :

a. Seksi Pengawasan mempunyai fungsi melipuyi :

1) Mempelajari dan memahami peraturan perundang-undangan untuk

melaksanakan tugas

2) Melaksanakan pemeriksaan/pengawasan secara periodic dan

berkesinambungan.

3) Melaksanakan tanggapan atas pelayanan pengaduan masyarakat

tentang prmasalahan antar Koperasi dengan Anggotanya dan
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Koperasi dengan masyarakat dan pengaduan Usaha Mikro Kecil

dan Menengah secara perorangan dan Asosiasi.

4) Melaksanakan teguran kepada Koperasi, Usaha Mikro Kecil dan

Menengah yang tidak mematuhi dan melaksanakan peraturan

perundang – undangayaan.

5) Melaksanakan panggilan dan peringatan kepada Koperasi dan

Usaha Mikro Kecil dan Menengah yang tidak/belum

menyampaikan laporan Triwulan, Semesteran dan Tahunan.

6) Menyusun Laporan pertanggung jawaban atas pelaksanaan tugas.

a. Seksi Pengembangan Sumber Daya Manusia mempunyai tugas

melaksanakan pengembangan Sumber Daya Manusia dan tugas

lain yang diberikan Kepala Bidang Pengawasan dan

Pengembangan SDM.

b. Seksi  Pengembangan Sumber Daya Manusia mempunyai

fungsi meliputi :

1) Melaksanakan tugas mengembangkan Sumber Daya

Manusia melalui Kegiatan pendidikan, pelatihan dan

penyuluhan.

2) Menyusun pedoman pngembangan Sumber Daya Manusia

melalui penerbitan buku-buku panduan kurikulum dan

silabi.

3) Melaksanakan monitoring dan evaluasi hasil pemamfaaan

program pendidikan, pelatihan dan penyuluhan untuk

pengembangan dan pembinaan terwujudnya kualitas

Sumber Daya Manusia Koperasi, Usaha Mikro Kecil dan

Menengah

4) Menyusun laporan pertanggung jawaban atasa pelaksanaan

tugas.
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3.3 Kedudukan Dinas Koperasi UMKM Kabupaten Jember

3.3.1 Kedudukan Dinas Koperasi Sesuai Peraturan Daerah

Sesuai dengan Peraturan  Daerah Kabupaten Jember Nomor 50 Tahun

2008 Dinas Koperasi, Usaha Mikro Kecil dan Menengah Kabupaten Jember

mempunyai kedudukan sebagai berikut :

a. Dinas Koperasi Usaha Mikro Kecil dan Menengah adalah unsur

pelaksanaan Pemerintah Daerah yang pada hakekatnya menyelenggarakan

urusan Pemerintah Kabupaten baik yang bersifat wajib maupun Pilihan

b. Dinas Koperasi Usaha Mikro Kecil dan Menengah sebagaimana dimaksud

dimaksud pada ayat (2) dipimpin oleh seorang Kepala Dinas yang berada

dibawah dan bertanggung jawab kepada Bupati melalui Sekretaris

Kabupaten

c. Sekretariat dan Bidang sebagaimana dimaksud (1) masing – masing

dipimpin oleh sekretaris dan Kepala Bidang yang berada dibawah dan

tanggung jawab kepada Dinas

d. Kelompok Jabatan Fungsional sebagimana dimaksud pada ayat (1) berada

dibawah dan tanggung jawab kepada Bupati

Dinas Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah mempunyai tugas pokok

melaksanakan urusan rumah tangga daerah di bidang Koperasi, Usaha Mikro,

Kecil dan Menengah, sesuai Peraturan Perundang – undangan yang berlaku.

Untuk menyelenggaraan tugas pokok tersebut, Dinas Koperasi Usaha Mikro Kecil

dan Menengah Kabupaten Jember mempunyai fungsi :

a. Perumusan kebijakan operasional dalam rangka perencanaan, pembinaan

dan pengembangan Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah

b. Pembinaan dan Pengembangan kelembagaan dan ketat-laksanaan

Koperasi

c. Pembinaan dan Pengembangan produktivitas usaha Koperasi

d. Melaksanakan Pembinaan dan Pengembangan kelembagaan Usaha Mikro,

Kecil dan Menengah.
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e. Pembinaan dan Pengembangan pembiayaan koperasi, Usaha Mikro, Kecil

dan Menengah

f. Pembinaan dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Koperasi, Usaha

Mikro, Kecil dan Menengah, dan

g. Melaksanakan evaluasi program dan pelaporan hasil- hasil pembinaan dan

pengembangan Koperasi, Usaha Mikro Kecil dan Menengah

3.4 Kegiatan Pokok dan Fungsi Dinas Koperasi UMKM Kabupaten

Jember

Dinas Koperasi, UMKM Kabupaten Jember sebagaimana organisasi yang

menyusun LAKIP sebagaimana pertanggung jawaban kinerja mempunyai, tugas

pokok dan fungsi yaitu ;

Dinas Koperasi, UMKM mempunyai tugas pokok melaksanakan urusan

rumah tangga di bidang Koperasi Usaha Mikro Kecil dan Menengah sesuai

peraturan perundang – undangan yang berlaku. Untuk menyelenggarakan tugas

pokok tersebut, Dinas Koperasi UMKM mempunyai fungsi :

a. Perumusan Kebijakan operasional dalam rangka perencanaan, pembinaan

dan pengembangan Koperasi Usaha Mikro Kecil dan Menengah

b. Pembinaan dan Pengembangan kelembagaan dan ketata- laksanaan

Koperasi

c. Pembinaan dan Pengembangan produktivitas usaha Koperasi

d. Melaksanakan Pembinaan dan Pengembangan kelembagaan Usaha Mikro

Kecil dan Menengah

e. Pembinaan dan Pengembangan pembiayaan Koperasi, Usaha Mikro Kecil

dan Menengah

f. Pembinaan dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Koperasi Usaha

Mikro Kecil dan Menengah.

3.4.1 Tanggung Jawab Sosial Dinas Koperasi UMKM Kabupaten Jember

Sebagai bentuk kepedulian terhadap lingkungan dan kesejahteraan

masyarakat, Dinas Koperasi melaksanakan kegiatan, meliputi :
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a. Pembinaan Usaha Mikro Kecil dan Operasi

b. Kemitraan dengan peternak dan pengrajin

c. Membantu melaksanakan pemberian Modal kerja usaha mikro pada

Masyarakat.

3.4.2 Kesejahteraan Sosial dan Pembinaan Karyawan Dinas Koperasi UMKM

Dalam rangka peningkatan kesejahteraan sosial dan pembinaan karyawan,

Dinas Koperasi mengadakan jaminan sosial bagi para Karyawan, baik Dinas

Koperasi Usaha Mikro Kecil dan Menengah Kabupaten Jember yang masih aktif

kerja maupun purnakarya (Pensiun).

Adapun kesejahteraan sosial yang di berikan Dinas Koperasi Usaha Mikro

Kecil dan Menengah Kabupaten Jember, meliputi :

a. Karyawan staf Dinas Koperasi berhak nmendapatkan gaji dan tunjangan

(kesehatan dan kematian), kenaikan gaji, dan pangkat atau golongan,

jaminan kesejahteraan pakaian kerja. Cuti ahunan dan setelah purnakarya

berhak mendapat pensiun dan tunjangan kesehatan serta kematian.

b. Karyawab bulanan berhak mendapatkan gaji dan tunjangan (kesehatan dan

kematian) kenaikan gaji, dan pangkat atau golongan, jaminan

kesejahteraan pakaian kerja, cuti tahunan dan setelah purnakarya berhak

mendapat pensiun.

c. Karyawan harian tetap mendapatkan gajin dan tunjangan ( kesehatan dan

kematian), kenaikan gaji dan setelah purnakarya berhak mendapat

pensiun.

Untuk meningkatkan kesejahteraan sosial Karyawan atau Staf Dinas Koperasi

khususnya di Dinas Koperasi Usaha Mikro Kecil dan Menengah Kabupaten

Jember maka diberikan fasilitas – fasilitas lain yang cukup memadai bagi semua

karyawan misalnya balai pengobatan dan lain sebagainya.
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3.5 Kegiatan Aministrasi Keuangan Mikro Dinas Koperasi UMKM

Kabupaten Jember

Dinas Koperasi Usaha Mikro Kecil dan Menengah Kabupaten Jember

merupakan salah satu lembaga yang peran nyata dalam perekonomian. Dalam hal

ini Dinas Koperasi Usaha Mikro Kecil dan Menengah Kabupaten Jember juga

berperan aktif dalam membina atau membimbing, mengawasi, dan memberi

arahan atau penyuluhan kepada koperasi – koperasi yang ada di Kabupaten

Jember. Adapun kegiatan yang dimaksud adalah sebagai berikut :

a. Melakukan pembinaan di bidang usaha koperasi terutama di bidang

simpan pinjam, melakukan pembinaan pengembangan usaha koperasi dan

melakukan pengendalian usaha .

b. Melaksanakan upaya pembinaan kelembagaan koperasi di bidang

Organisasi dan tata – laksana hukum dan penyuluhan

c. Menyusun program rencana kegiatan pembangunan, pengembangan usaha,

monitoring dan evaluasi Koperasi Usaha Mikro Kecil dan Menengah dan

SDM.

d. Melaksanakan Administrasi, kerumahtanggaan, kearsipan dan

dokumentasi.
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BAB V

KESIMPULAN

Berdasarkan hasil  Praktek Kerja Nyata di Kantor Dinas Koperasi Usaha Mikro

Kecil dan Menengah Kabupaten Jember, yang telah di Uraikan pada Bab sebelumnya,

Maka ada beberapa hal yang dapat disimpulkan dari kondisi LKMM di Kabupaten

Jember, yaitu.

1. Prosedur administrasi pencairan dana tersebut tentang pencairan dana yang

dilakukan oleh ketua LKMM yang mengajukan pinjaman dengan melalui

permohonan terlebih dahulu pada kantor Dinas Koperasi Usaha Mikro Kecil

dan Menengah dengan menyertakan beberapa persyaratan yang di butuhkan.

2. Prosedur pengajuan kredit pada ketua LKMM dengan melalui ketua Pokmas

yang telah di bentuk terlebih dahulu dengan mendirikan beberapa anggota

menggunakan surat perjanjian, sehingga anggota di kelolah oleh ketua Pokmas

ketika melalukan pinjaman pada LKMM.

3. Pada saat proses pencairan dana, anggota wajib memberikan fotocopy KTP asli

dan surat perjanjian kepada ketua Pokmas yang akan diproses langsung oleh

ketua LKMM.

4. Prosedur pengembalian pinjaman anggota dengan mengangsur setiap minggu

dengan 10x angguran dari minggu pertama setelah peminjaman melalui ketua

Pokmas dengan memberikan kwitansi pembayaran pada anggota, jika ada

penyelewengan atau penyalah gunaan pinjaman Anggota, ketua Pokmas wajib

melaporkan pada ketua LKMM
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