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MOTTO 

 

Jangan kehilangan harapan dengan do’amu 

Allah akan menjawab dengan cara yang paling baik bagi kita. 

(Dr. Bilal Philips) 

 

 

Jawaban doa dariNya, selalu terbaik. 

Bahkan lebih baik dari yang bisa kita pinta. 

(Surga Buku) 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Kemajuan ilmu pengetahuan dan teknologi mendorong perkembangan 

informasi yang kini memegang peranan sangat penting dalam setiap kegiatan 

suatu perusahaan, industri, maupun instansi pemerintahan. Informasi tersebut 

digunakan sebagai pendukung dalam pengambilan keputusan maupun dalam 

penyelesaian pekerjaan yang bersifat rutinitas. Adanya fungsi dan peranan 

informasi tersebut, maka dibutuhkan informasi yang efektif, efisien dan dapat 

dipertanggung jawabkan.  

Perwujudan dari efisiensi dan efektifitas tujuan instansi tersebut dipengaruhi 

oleh dua faktor, yaitu faktor internal dan eksternal. Faktor internal adalah faktor di 

dalam instansi itu sendiri, yaitu segala sesuatu yang berhubungan dengan 

manajemem serta kebijakan instansi. Sedangkan faktor eksternal adalah faktor 

yang berasal dari luar instansi, yaitu seperti perkembangan perekonomian, 

pembangunan, dan keadaan sosial masyarakat. Maka dari itu, dalam 

menyelenggarakan/melaksanakan sistem pemerintahan harus sesuai dengan aturan 

yang telah ditetapkan Undang-Undang sehingga tujuan dapat tercapai dengan 

baik. Sebagai instansi pemerintah Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten 

Jember dalam menjalankan sistem pemerintahannya pun harus sesuai dengan tata 

aturan Undang-Undang. Termasuk didalam sistem tersebut adalah sistem 

pengelolaan keuangan negara, yakni dalam kaitan dengan penerimaan dan belanja. 

Pengelolaan keuangan mengikuti ketentuan Undang-Undang di bidang 

keuangan negara. Siklus pengelolaan ini tidak terlepas dari siklus manajemen 

yang kita kenal selama ini. Pada pengelolaan keuangan negara, siklus tersebut 

terdiri dari perencanaan dan penganggaran, pelaksanaan/perbendaharaan, 

pertanggungjawaban, dan pemeriksaan. 

Penyelenggaraan tugas pokok dan fungsi, pada setiap tahun anggaran 

masing-masing Satuan Kerja` Pemerintah Negara/Lembaga akan mendapatkan 

alokasi dana yang bersumber dari APBN, dan untuk pelaksanaan APBN tersebut, 
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Setiap Satuan Kerja Kementrian Negara/Lembaga tersebut akan melakukan 

proses pengadaan barang/jasa. Dalam pasal 11 ayat (4) Undang-Undang No 17 

tahun 2003 menyatakan bahwa belanja negara dalam APBN salah satunya 

digunakan untuk keperluan penyelenggaraan tugas pemerintah pusat. Salah satu 

jenis belanja yang dilakukan adalah belanja barang. Belanja barang adalah 

pengeluaran untuk menampung pembelian barang dan jasa yang habis pakai 

seperti alat tulis kantor, langganan daya dan jasa, dan pengeluaran untuk 

membiayai pekerjaan yang bersifat non fisik dan secara langsung menunjang 

tugas pokok dan fungsi lembaga, seperti pengeluaran untuk biaya pelatihan dan 

penelitian. 

Salah satu hal yang perlu diperhatikan dalam sebuah instansi pemerintahan 

adalah pengadaan bahan perlengkapan penunjang pekerjaan seperti alat tulis kantor 

yang harus selalu tersedia. Alat tulis kantor merupakan kebutuhan penting yang 

sangat menentukan berjalannya kegiatan di suatu organisasi tidak terkecuali 

instansi pemerintah. Pengeluaran untuk belanja alat tulis kantor dilakukan secara 

rutin karena ketiadaan alat tulis kantor akan menghambat pelayanan publik. Agar 

pengelolaan kegiatan oleh Satuan Kerja dapat dipertanggung jawabkan dari segi 

administrasi, perlu disusun Prosedur Pengadaan Alat Tulis Kantor pada Satuan 

Kerja. 

Berdasarkan uraian tersebut  maka laporan Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

penulis mengambil judul : “PROSEDUR PENGADAAN ALAT TULIS 

KANTOR DI DINAS KOPERASI DAN USAHA MIKRO KABUPATEN 

JEMBER” 

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata 

1. Untuk mengetahui prosedur dalam pengadaan alat tulis kantor di DINAS 

KOPERASI DAN USAHA MIKRO KABUPATEN JEMBER. 

2. Untuk membantu melaksanakan kegiatan administrasi pada DINAS 

KOPERASI DAN USAHA MIKRO KABUPATEN JEMBER. 
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1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

1. Bagi Mahasiswa 

a. Memperoleh pengalaman praktis dan mengetahui dunia kerja secara nyata. 

b. Mengukur kemampuan pribadi atau ilmu pengetahuan yang dimiliki.  

c. Menciptakan dan meningkatkan semangat kerja sejak dini. 

d. Dapat mengaplikasikan ilmu pengetahuan yang diperoleh pada masa 

perkuliahan. 

2. Bagi Perguruan Tinggi  

a. Mempererat hubungan antara Universitas dengan instansi terkait. 

b. Perguruan Tinggi yang bersangkutan akan lebih dikenal di instansi tersebut. 

3. Bagi Instansi yang bersangkutan 

a. Merupakan sarana untuk menjembatani antar perusahaan atau instansi dan 

pendidikan Universitas Jember untuk kerjasama lebih lanjut, baik bersifat 

akademis maupun bersifat organisasi. 

b. Dapat membantu dalam menyelesaikan pekerjaan di perusahaan atau instansi 

yang bersangkutan. 

c. Membantu dalam membentuk jiwa kerja yang unggul. 

1.3 Identifikasi Permasalahan 

Peraturan Presiden nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa 

Pemerintah, menimbang bahwa Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah mempunyai 

peran penting dalam pelaksanaan pembangunan nasional untuk peningkatan 

pelayanan publik dan pengembangan perekonomian nasional dan daerah. Agar 

pengelolaan kegiatan oleh Satuan Kerja dapat di pertanggungjawabkan dari segi 

administrasi, perlu disusun Prosedur Pengadaan Barang/jasa Pemerintah pada 

Satuan Kerja. Identifikasi masalah merupakan sebuah usaha pecegahan terhadap 

suatu masalah yang akan terjadi sehingga dapat memberikan kemudahan dalam 

mengambil langkah-langkah pemecahan masalah secara terstruktur.  

Berdasarkan uraian di atas penulis mengidentifikasi masalah antara lain 

adalah:  

1. Apakah yang menyebabkan ketidaktersediaan barang yang sudah dipesan 

pada penyedia barang? 
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2. Apakah ada formulir tersendiri untuk permintaan barang pada setiap 

bidang pada Dinas Koperasi Usaha Mikro Kabupaten Jember? 

1.4 Obyek dan Jadwal Pelaksanaan Kegiatan praktik Kerja Nyata 

1.4.1 Obyek Praktek Kerja Nyata 

1. Kegiatan Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan di Dinas Koperasi dan 

Usaha Mikro Kabupaten Jember yang terletak di Jl.Karimata No.115 

Sumbersari Kabupaten Jember.  

2. Bidang ilmu yang menjadi landasan Praktek Kerja Nyata ini adalah: 

a. Akuntansi Keuangan 

b. Sistem Akuntansi 

1.4.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

Praktek kerja Nyata ini dilaksanakan dalam jangka waktu   144 jam efektif. 

Dilaksanakan  mulai tanggal 27 Agustus 2018 – 28 September 2018 dengan jam 

kerja menyesuaikan dengan lembaga/instansi terkait. 

Senin – Jumat  : 08.00 – 16.00 WIB 

Istirahat   : 11.30 – 12.30 WIB 

Sabtu – Minggu  : Libur 
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Tabel 1.1 Jadwal pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

No Kegiatan Minggu Ke- 

I II III IV 

1 Perkenalan dengan karyawan Dinas 

Koperasi dan Usaha Mikro kab. Jember. 

X    

2 Memperoleh penjelasan cara kerja dari 

pihak yang ditunjuk sehubungan dengan 

judul yang diambil. 

X X X X 

3 Melaksanakan tugas-tugas yang diberikan 

Dinas Koperasi dan Usaha Mikro 

Kab.Jember. 

X X X X 

4 Mengumpulkan data dan menyusun catatan 

penting untuk membuat konsep laporan 

PKN. 

 X X X 

5 Perpisahan dengan segenap karyawan 

Dinas Koperasi dan Usaha Mikro 

Kab.Jember. 

   X 

6 Konsultasi dan penyusunan laporan   X X 
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BAB II 

TINJAUAN PUSTAKA 

2.1 Prosedur dan Sistem 

2.1.1 Pengertian Prosedur 

Menurut Nuraida (2008:35), prosedur adalah urutan langkah-langkah (atau 

pelaksanaan-pelaksanaan pekerjaan), dimana pekerjaan tersebut dilakukan, 

berhubungan dengan apa yang dilakukan, bagaimana melakukannya, bilamana 

melakukannya, dimana melakukannya, dan siapa yang melakukannya. Menurut 

Mulyadi (2016:4), prosedur adalah suatu kegiatan klerikal, biasanya melibatkan 

beberapa orang dalam satu departemen atau lebih, yang dibuat untuk menjamin 

penanganan secara seragam transaksi perusahaan yang terjadi berulang-ulang. 

Kegiatan klerikal terdiri dari kegiatan berikut ini yang dilakukan untuk 

mencatat informasi dalam formulir, buku jurnal, dan buku besar: 

1. Menulis; 

2. Menggandakan; 

3. Menghitung; 

4. Memberi kode; 

5. Mendaftar; 

6. Memilih (menyortasi); 

7. Memindah; 

8. Membandingkan. 

2.1.2 Manfaat Prosedur 

Menurut Mulyadi (2013:15) manfaat prosedur diantaranya sebagai berikut: 

1. Lebih memudahkan dalam langkah-langkah kegiatan yang akan datang. 

2. Mengubah pekerjaan yang berulang-ulang menjadi rutin dan terbatas, 

sehingga menyederhanakan pelaksanaan dan untuk selanjutnya mengerjakan 

yang perlunya saja. 

3. Adanya suatu petunjuk atau program kerja yang jelas dan harus dipatuhi oleh 

seluruh pelaksana. 
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4. Membantu dalam usaha meningkatkan produktivitas kerja yang efektif dan 

efisien. 

5. Mencegah terjadinya penyimpangan dan memudahkan dalam pengawasan, 

bila terjadi penyimpangan akan dapat segera diadakan perbaikan-perbaikan 

sepanjang dalam tugas dan fungsinya masing-masing.  

2.1.3 Karakteristik Prosedur 

Menurut Mulyadi (2009:5) Terdapat beberapa karakteristik prosedur, 

diantaranya sebagai berikut: 

1. Prosedur menunjang tercapainya tujuan organisasi 

Dengan adanya prosedur, suatu organisasi dapat mencapai tujuannya karena 

melibatkan beberapa orang dalam melakukan kegiatan operasional 

organisasinya dan menggunakan suatu penanganan segala kegiatan yang 

dilakukan oleh organisasi. 

2. Prosedur mampu menciptakan adanya pengawasan yang baik dalam 

menggunakan biaya yang seminimal mungkin. 

Pengawasan kegiatan organisasi dapat berjalan dengan baik karena kegiatan 

tersebut berjalan sesuai dengan prosedur yang sudah ditetapkan. Selain itu, 

biaya yang digunakan untuk melakukan kegiatan tersebut dapat diatur 

seminimal mungkin karena kegiatan yang dilakukan sesuai dengan aturan 

yang telah ditetapkan. 

3. Prosedur menunjukan urutan-urutan yang logis dan sederhana. 

Dalam suatu prosedur yang dilaksanakan oleh suatu organisasi dalam 

menjalankan segala kegiatannya, biasanya prosedur tersebut menunjukan 

rangkaian kegiatan yang harus dilaksanakan dan rangkaian tindakan tersebut 

dilakukan seragam. 

4. Prosedur menunjukan adanya penetapan keputusan dan tanggung jawab. 

Penetapan keputusan yang dibuat oleh pimpinan organisasi merupakan 

keputusan yang harus dilaksanakan oleh para bawahannya untuk menjelaskan 

prosedur kegiatan yang sudah ada. Selain itu, keputusan atas orang-orang 

yang terlibat dalam menjalankan prosedur tersebut, memberikan suatu 
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tanggungjawab yang harus dilaksanakan oleh para pelaksana tersebut sesuai 

dengan tugasnya masing-masing. 

5. Prosedur menunjukan tidak adanya keterlambatan dan hambatan 

Apabila prosedur yang sudah ditetapkan oleh suatu organisasi dilaksanakan 

sesuai dengan ketentuan yang berlaku maka hambatan yang akan dihadapi 

oleh pelaksana kecil kemungkinan akan terjadi. Hal ini menyebabkan 

ketepatan waktu dalam pelaksanaan kegiatan sehingga tujuan organisasi yang 

ingin dicapai oleh organisasi dapat terlaksana dengan cepat. 

2.1.4 Pengertian Sistem Akuntansi 

Menurut Mulyadi (2013:3), sistem akuntansi adalah organisasi formulir, 

catatan dan laporan yang dikoordinasikan sedemikian rupa untuk menyediakan 

informasi keuangan yang dibutuhkan oleh manajemen guna memudahkan 

pengelolaan perubahaan. Menurut Susanto (2013:52), sistem akuntansi adalah 

kumpulan dari sub-sub sistem baik phisik ataupun non phisik yang saling 

berhubungan satu sama lain dan bekerjasama secara harmonis untuk mencapai 

suatu tujuan yaitu mengolah data menjadi informasi yang berguna. Dari beberapa 

pengertian tersebut, dapat disimpulkan bahwa sistem akuntansi merupakan 

kumpulan dari beberapa subsistem yang dikoordinasikan sedemikian rupa 

sehingga dapat bekerja sama secara harmonis untuk mencapai suatu tujuan, dan 

mengolah data menjadi informasi yang dibutuhkan oleh manajemen dalam 

pengelolaan perusahaan.  

Adapun unsur sistem menurut Mulyadi (2016:3) adalah sebagai berikut: 

1. Formulir 

Formulir merupakan dokumen yang digunakan untuk merekam terjadinya 

transaksi. Contoh formulir antar lain: faktur penjualan, bukti kas keluar, dan 

cek. 

2. Jurnal 

Jurnal merupakan catatan akuntansi pertama yang digunakan untuk mencatat, 

mengklasifikasikan, dan meringkas data keuangan dan data lainnya. 
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3. Buku Besar 

Buku besar (general ledger) terdiri dari rekening-rekening yang digunakan 

untuk meringkas data keuangan yang telah dicatat sebelumnya dari jurnal. 

4. Buku pembantu 

Buku pembantu (subsidiary ledger) terdiri dari akun-akun pembantu yang 

merinci data keuangan yang tercantum dalam rekening tertentu dalam buku 

besar. 

5. Laporan 

Laporan berisi informasi yang merupakan keluaran sistem akuntansi. Laporan 

dapat berupa neraca, laporan laba rugi, laporan perubahan modal. 

2.1.5 Perbedaan Prosedur dan Sistem 

Dari beberapa pengertian di atas, dapat disimpulkan bahwa prosedur 

merupakan urutan dari suatu kegiatan yang dilakukan oleh beberapa orang dalam 

satu departemen atau lebih yang disusun sebagai penjamin adanya keseragaman 

perlakuan terhadap transaksi yang terjadi berulang-ulang. Sedangkan, sistem 

adalah suatu jaringan prosedur yang dibuat menurut pola yang terpadu untuk 

melaksanakan kegiatan pokok. Dapat diambil kesimpulan bahwa suatu sistem 

terdiri dari jaringan prosedur sedangkan prosedur merupakan urutan kegiatan 

klerikal yang merupakan bagian dari sistem. 

2.2 Pengertian Pengadaan Barang/Jasa 

Pengadaan merupakan proses kegiatan untuk pemenuhan atau penyediaan 

kebutuhan dan pasokan barang atau jasa dibawah kontrak atau pembelian 

langsung untuk memenuhi kebutuhan bisnis. Pengadaan dapat mempengaruhi 

keseluruhan proses arus barang karena merupakan bagian penting dalam proses 

tersebut. 

Menurut Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 Bab I pasal 1 Pengadaan 

Barang/Jasa Pemerintah yang selanjutnya disebut Pengadaan Barang/Jasa adalah 

kegiatan Pengadaan Barang/Jasa oleh Kementerian/Lembaga/Perangkat Daerah 

yang dibiayai oleh APBN/APBD yang prosesnya sejak identifikasi kebutuhan, 

sampai dengan serah terima hasil pekerjaan. Pengelola Pengadaan Barang/Jasa 

adalah Pejabat Fungsional yang diberi tugas, tanggung jawab, wewenang, dan hak 
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secara penuh oleh pejabat yang berwenang untuk melaksanakan Pengadaan 

Barang/Jasa. 

Pengadaan Barang/Jasa melalui Penyedia adalah cara memperoleh barang/jasa 

yang disediakan oleh Pelaku Usaha. Penyedia Barang/Jasa Pemerintah yang 

selanjutnya disebut Penyedia adalah Pelaku Usaha yang menyediakan barang/jasa 

berdasarkan kontrak. Pemilihan penyedia barang/jasa biasanya dengan beberapa 

metode: 

1. Tender adalah metode pemilihan untuk mendapatkan Penyedia 

Barang/Pekerjaan Konstruksi/Jasa Lainnya. 

2. Seleksi adalah metode pemilihan untuk mendapatkan Penyedia Jasa 

Konsultansi. 

3. Tender/Seleksi Internasional adalah pemilihan Penyedia Barang/Jasa dengan 

peserta pemilihan dapat berasal dari pelaku usaha nasional dan pelaku usaha 

asing. 

4. Penunjukan Langsung adalah metode pemilihan untuk mendapatkan Penyedia 

Barang/Pekerjaan Konstruksi/Jasa Konsultansi/Jasa Lainnya dalam keadaan 

tertentu. 

5. Pengadaan Langsung Barang/Pekerjaan Konstruksi/Jasa Lainnya adalah 

metode pemilihan untuk mendapatkan Penyedia Barang/Pekerjaan 

Konstruksi/Jasa Lainnya yang bernilai paling banyak Rp200.000.000,00 (dua 

ratus juta rupiah). 

6. Pengadaan Langsung Jasa Konsultansi adalah metode pemilihan untuk 

mendapatkan Penyedia Jasa Konsultansi yang bernilai paling banyak 

Rp100.000.000,00 (seratus juta rupiah). 

2.2.1 Tujuan Pengadaan Barang/Jasa 

Berdasarkan Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 Bab II bagian kesatu 

Pasal 4, Pengadaan Barang/Jasa bertujuan untuk: 

1. Menghasilkan barang/jasa yang tepat dari setiap uang yang dibelanjakan, 

diukur dari aspek kualitas, jumlah, waktu, biaya, lokasi, dan Penyedia; 

2. Meningkatkan penggunaan produk dalam negeri; 

3. Meningkatkan peran serta Usaha Mikro, Usaha Kecil, dan Usaha Menengah; 
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4. Meningkatkan peran pelaku usaha nasional; 

5. Mendukung pelaksanaan penelitian dan pemanfaatan barang/jasa hasil 

penelitian; 

6. Meningkatkan keikutsertaan industri kreatif; 

7. Mendorong pemerataan ekonomi; dan 

8. Mendorong Pengadaan Berkelanjutan. 

2.2.2 Prinsip Pengadaan Barang/Jasa 

Berdasarkan Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 Bab II bagian ketiga 

Pasal 6, Pengadaan Barang/Jasa menerapkan prinsip sebagai berikut: 

1. Efisien 

Efisien yang dimaksud adalah pengadaan barang/jasa harus diusahakan 

dengan menggunakan dana dan daya yang terbatas untuk mencapai sasaran 

yang ditetapkan dalam waktu sesingkat-singkatnya dan dapat 

dipertanggungjawabkan. Dengan istilah lain, efisien artinya dengan 

menggunakan sumber daya yang optimal dapat diperoleh barang/jasa dalam 

jumlah, kualitas, waktu sebagaimana yang direncanakan. 

2. Efektif 

Efektif artinya dengan sumber daya yang tersedia diperoleh barang/jasa yang 

mempunyai nilai manfaat setinggi-tingginya. Manfaat setinggi-tingginya 

dalam uraian di atas dapat berupa: 

a. Kualitas terbaik; 

b. Penyerahan tepat waktu; 

c. Kuantiutas terpenuhi; 

d. Mampu bersinergi dengan barang/jasa lainnya; dan 

e. Terwujudnya dampak optimal terhadap keseluruhan pencapaian kebijakan 

atau progam. 

Dengan penerapan prinsip efektif maka pengadaan barang/jasa harus sesuai 

dengan kebutuhan yang telah ditetapkan dan dapat memberikan manfaat yang 

sebesar-besarnya sesuai dengan sasaran yang ditetapkan.  
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3. Transparan 

Transparan adalah pemberian informasi yang lengkap kepada seluruh calon 

peserta yang disampaikan melalui media informasi yang dapat menjangkau 

seluas-luasnya dunia usaha yang diperkirakan akan ikut dalam proses 

pengadaan barang/jasa. Setelah informasi didapatkan oleh seluruh calon 

peserta, harus diberikan waktu yang cukup untuk mempersiapkan respon 

pengumuman tersebut. 

4. Terbuka dan Bersaing 

Terbuka dan bersaing artinya pengadaan barang/jasa harus terbuka bagi 

penyedia barang/jasa yang memenuhi persyaratan dan dilakukan melalui 

persaingan yang sehat di antara penyedia barang/jasa yang setara dan 

memenuhi syarat/kriteria tertentu berdasarkan ketentuan dan prosedur yang 

jelas dan transparan. Persaingan yang sehat merupakan prinsip dasar yang 

paling pokok karena pada dasarnya seluruh pengadaan barang dan jasa harus 

dilakukan berlandaskan persaingan yang sehat. Prinsip terbuka adalah 

memberikan kesempatan kepada semua penyedia barang/jasa yang kompeten 

untuk mengikuti pengadaan. Persaingan sehat dan terbuka (open and efective 

competition) adalah persaingan sehat akan dapat diwujudkan apabila 

pengadaan barang/jasa yang dilakukan terbuka bagi seluruh calon penyedia 

barang/jasa yang mempunyai potensi untuk ikut dalam persaingan. 

5. Adil 

Adil yang dimaksud adalah pemberian perlakuan yang sama terhadap semua 

calon yang berminat sehingga terwujud adanya persaingan yang sehat dan 

tidak mengarah untuk memberikan keuntungan kepada pihak tertentu dengan 

dan atau alasan apapun. 

6. Akuntabel 

Akuntabel berarti harus mencapai sasaran baik fisik, keuangan maupun 

manfaat bagi kelancaran pelaksanaan tugas umum pemerintahan dan 

pelayanan masyarakat sesuai dengan prinsip-prinsip serta ketentuan yang 

berlaku dalam pengadaan barang dan jasa. Akuntabel merupakan 

pertanggungjawaban pelaksanaan pengadaan barang/jasa kepada para pihak 
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yang terkait dan masyarakat berdasarkan etika, norma dan ketentuan 

peraturan yang berlaku. 

2.2.3 Etika Pengadaan Barang/Jasa 

Berdasarkan Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 Bab II bagian 

keempat Pasal 7 ayat (1), Semua pihak yang terlibat dalam Pengadaan 

Barang/Jasa mematuhi etika sebagai berikut: 

1. Melaksanakan tugas secara tertib, disertai rasa tanggung jawab untuk 

mencapai sasaran, kelancaran, dan ketepatan tujuan Pengadaan Barang/Jasa; 

2. Bekerja secara profesional, mandiri, dan menjaga kerahasiaan informasi yang 

menurut sifatnya harus dirahasiakan untuk mencegah penyimpangan 

Pengadaan Barang/Jasa; 

3. Tidak saling mempengaruhi baik langsung maupun tidak langsung yang 

berakibat persaingan usaha tidak sehat; 

4. Menerima dan bertanggung jawab atas segala keputusan yang ditetapkan 

sesuai dengan kesepakatan tertulis pihak yang terkait; 

5. Menghindari dan mencegah terjadinya pertentangan kepentingan pihak yang 

terkait, baik secara langsung maupun tidak langsung, yang berakibat 

persaingan usaha tidak sehat dalam Pengadaan Barang/Jasa;  

6. Menghindari dan mencegah pemborosan dan kebocoran keuangan negara; 

7. Menghindari dan mencegah penyalahgunaan wewenang dan/atau kolusi; dan 

8. Tidak menerima, tidak menawarkan, atau tidak menjanjikan untuk memberi 

atau menerima hadiah, imbalan, komisi, rabat, dan apa saja dari atau kepada 

siapapun yang diketahui atau patut diduga berkaitan dengan pengadaan 

barang/jasa. 

2.2.4 Komponen yang Terkait Sistem Pengadaan Barang 

1. Fungsi 

Menurut Mulyadi (2016:244), fungsi yang terkait dalam sistem pengadaan 

atau pembelian barang/jasa adalah sebagai berikut: 

 

 

 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


14 

 

 

a. Fungsi Gudang 

Fungsi gudang bertanggung jawab untuk mengajukan permintaan pembelian 

sesuai dengan posisi persediaan yang ada di gudang dan untuk menyimpan 

barang yang telah diterima oleh fungsi permintaan. 

b. Fungsi Pembelian 

Fungsi pembelian bertanggung jawab untuk memperoleh informasi mengenai 

harga barang, menentukan pemasok yang dipilih dalam pengadaan barang 

dan mengeluarkan surat order pembelian kepada pemasok yang dipilih. 

c. Fungsi Penerimaan  

Fungsi penerimaan bertanggung jawab untuk melakukan pemeriksaan 

terhadap jenis,mutu, dan kualitas barang yang diterima dari pemasok guna 

menentukan dapat atau tidaknya barng tersebut diterima oleh perusahaan 

d. Fungsi Akuntansi 

Fungsi pencatat utang dan fungsi pencatat persediaan. Dalam sistem 

akuntansi pembelian, fungsi pencatat utang bertanggung jawab untuk 

mencatat transaksi pembelian kedalam register buki kas keluar dan untuk 

menyelenggarakan arsip dokumen sumber (bukti kas keluar) yang berfungsi 

sebagai catatan utang atau menyelenggarakan kartu utang sebagai buku 

pembantu utang. Fungsi pencatat persediaan barang yang dibeli ke dalam 

kartu persediaan. 

2. Dokumen 

Dokumen yang digunakan dalam sistem akuntansi pengadaan atau pembelian 

barang/jasa menurut Mulyadi (2016:246) adalah sebagai berikut: 

a. Surat Permintaan Pembelian 

Dokumen ini merupakan formulir yang diisi oleh fungsi gudang atau fungsi 

pemakai barang untuk meminta fungsi pembelian melakukan pembelian 

barang dengan jenis, mutu, dan jumlah seperti dalam surat tersebut. 

b. Surat Permintaan Penawaran Harga 

Dokumen ini digunakan untuk meminta penawaran harga bagi barang yang 

pengadaannya tidak bersifat terjadi berulang kali (tidak repetitif), yang 

menyangkut jumlah rupiah pembelian yang besar. 
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c. Surat Order Pembelian 

Dokumen ini digunakan untuk memesan barang kepada pemasok yang telah 

dipilih. 

d. Laporan penerimaan barang 

Dokumen ini dibuat oleh fungsi penerimaan untuk menunjukan bahwa barang 

yang diterima dari pemasok telah memenuhi jenis, spesifikasi, mutu, dan 

kuantitas seperti yang tercantum dalam surat order pembelian. 

e. Surat Perubahan Order Pembelian 

Kadangkala diperlukan perubahan terhadap isi surat order pembelian yang 

sebelumnya telah diterbitkan. Perubahan tersebut dapat berupa perubahan 

kuantitas, jadwal penyerahan barang, spesifikasi, penggantian atau hal lain 

yang bersangkutan dengan perubahan desain atau bisnis. 

f. Bukti Kas Keluar 

Dokumen ini dibuat oleh fungsi akuntansi untuk dasar pencatatan transaksi 

pembelian. 

2.3 Pengadaan Alat Tulis Kantor 

Setiap perusahaan selalu membutuhkan alat tulis kantor (ATK) dalam 

menyelesaikan kegiatan operasionalnya. Pegawai kantor memerlukan alat tulis 

kantor (ATK) yang layak apabila akan mencapai produktivitas yang maksimum. 

Kekurangan perlengkapan alat tulis kantor dapat mengakibatkan penangguhan 

dalam menyelesaikan pekerjaan kantor yang penting  

Menurut Gie (1988:14), alat tulis kantor merupakan benda-benda yang dipakai 

habis dalam pelaksanaan pekerjaan sehari-hari dari pegawai-pegawai tata usaha. 

Yang tergolong office supplier (bekal tata usaha) ini misalnya bolpoin, pensil, 

tinta, kertas, jepitan kertas. Perlengkapan kantor yang baik akan memperlancar 

suatu proses pekerjaan sehingga pencapaian tujuan dapat dicapai secara efektif 

dan efisien. 
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Kegunaan perlengkapan kantor antara lain: 

1. Untuk mendukung aktivitas pekerjaan kantor. 

2. Mempermudah dan mempercepat proses pelaksanaan kegiatan kantor. 

3. Memperoleh hasil yang lebih maksimal, baik, dan memuaskan. 

4. Sebagai aset kantor dan perlengkapan kantor. 

  

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


17 

 

 

BAB III 

GAMBARAN UMUM OBYEK PRAKTEK KERJA NYATA 

3.1 Sejarah Singkat 

Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten Jember didirikan berdasarkan 

Peraturan Kabupaten Jember No.23 tahun 2005 tentang susunan organisasi dan 

tata usaha Dinas Koperasi Usaha Mikro Kabupaten Jember adalah melaksanakan 

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, pelaksaan, pembangunan, dan 

pelayanan kepada masyarakat yang nyata, dinamis, dan bertanggung jawab di 

bidang perkoperasian maka dibentuk organisasi tata kerja Dinas Koperasi Usaha 

Mikro Kabupaten Jember. 

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 

Perundang-undangan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011 

Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494); 

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587), sebagaimana telah dua 

kali diubah, terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679); 

4. Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman Pembinaan 

dan Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 165, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 4593); 
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5. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 Tentang Perangkat Daerah 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5887); 

6. Peraturan Presiden Nomor 87 Tahun 2014 tentang Peraturan Pelaksanaan 

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan 

Perundang-undangan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 

Nomor 199); 

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 Tentang 

Pembentukan Produk Hukum Daerah; 

8. Peraturan Daerah Kabupaten Jember Nomor 3 Tahun 2016 tentang 

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten 

Jember Tahun 2016 Nomor 3, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten 

Jember Nomor 3). 

3.2 Struktur Organisasi 

Struktur organisasi Dinas Koperasi dan Usaha Mikro berbentuk lini dan staf 

dimana wewenang mengalir dari Kepala Dinas langsung kepada bawahan dan 

bawahan bertanggung jawab langsung kepada Kepala Dinas. Susunan Organisasi 

Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten Jember terdiri atas: 

1. Kepala Dinas; 

2. Sekretariat, membawahi : 

a. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian; 

b. Sub Bagian Perencanaan dan Pelaporan; dan 

c. Sub Bagian Keuangan. 

3. Bidang Kelembagaan dan Pengawasan, membawahi : 

a. Seksi Kelembagaan;dan 

b. Seksi Pengawasan; 

4. Bidang Produksi dan Restrukturasi Usaha, membawahi : 

a. Seksi Produksi;dan 

b. Seksi Restrukturasi Usaha; 

5. Bidang Pemasaran, membawahi : 

a. Seksi Kerjasama;dan 
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b. Seksi Promosi; 

6. Bidang Pembiayaan, membawahi : 

a. Seksi Fasilitasi Pembiayaan Koperasi;dan 

b. Seksi Fasilitasi Pembiayaan Usaha Mikro; 

7. UPT; dan 

8. Kelompok Jabatan Fungsional. 

 

Bagan Struktur Organisasi Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten 

Jember sebagaimana termuat dalam lampiran peraturan Bupati Jember Nomor 43 

tahun 2016 tanggal 1 Desember 2016 adalah sebagai berikut : 
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Gambar 3.1  :Struktur Organisasi Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten Jember 

Sumber  : Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten Jember 

BAGAN STRUKTUR ORGANISASI DINAS KOPERASI DAN USAHA MIKRO 

KABUPATEN JEMBER 

2
0
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Adapun deskripsi tanggung jawab dari masing-masing bagian adalah sebagai 

berikut: 

1. Sekretariat 

a. Mempunyai tugas merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan dan 

mengendalikan kegiatan administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, 

penyusunan program dan keuangan. 

b. Fungsi bagian sekertariat 

1) Pengelolaan dan pelayanan administrasi umum, administrasi 

kepegawaian, administrasi keuangan, pengelolaan administrasi 

perlengkapan serta urusan rumah tangga; 

2) Pelaksanaan koordinasi penyusunan program, anggaran dan 

perundang-undangan; 

3) Pelaksanaan koordinasi penyelenggaraan tugas-tugas bidang; 

4) Pengelolaan kearsipan/perpustakaan dinas; 

5) Pelaksanaan monitoring dan evaluasi organisasi dan tatalaksana;dan 

6) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

c. Bidang sekertariat terdiri dari: 

1) Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

mempunyai tugas melaksanakan urusan ketatausahaan, kehumasan, 

kepegawaian serta tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris. 

2) Sub Bagian Perencanaan dan Pelaporan  

mempunyai tugas menyusun program kegiatan, anggaran, pelaporan 

serta tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris. 

3) Sub Bagian Keuangan  

mempunyai tugas melaksanakan ketatausahaan keuangan serta tugas 

lain yang diberikan oleh Sekretaris. 

2. Bidang Kelembagaan dan Pengawasan: 

a. Mempunyai beberapa tugas, yaitu: 

1) Melaksanakan pelayanan proses sosialisasi, pembentukan pendirian 

dan perubahan anggaran dasar, serta pembubaran koperasi, 

pemberdayaan dan pengembangan standarisasi organisasi dan 
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tatalaksana Koperasi, Usaha Mikro dan KUBE, penerbitan Surat 

Keterangan Usaha (SKU), penyuluhan, fasilitasi advokasi dan hukum  

2) Melakukan bimbingan pengawasan, kepatuhan dan akuntabilitas 

Koperasi, Usaha Mikro dan KUBE; dan 

3) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas. 

b. Bidang Kelembagaan dan Pengawasan mempunyai fungsi: 

1) Penyusunan kebijakan teknis dalam pembangunan dan pengembangan 

kelembagaan Koperasi, Usaha Mikro dan KUBE; 

2) Pelaksanaan penyuluhan perkoperasian, Usaha Mikro dan KUBE; 

3) Pelayanan proses pembentukan, pendirian dan perubahan anggaran 

dasar koperasi, pembubaran koperasi, izin usaha simpan pinjam dan 

izin pembukaan kantor cabang koperasi; 

4) Pelaksanaan pengembangan organisasi dan tatalaksana Koperasi, 

Usaha Mikro dan KUBE; 

5) Pelaksanaan bimbingan pengawasan, akuntabilitas, penindakan dan 

kepatuhan, advokasi dan konsultasi hukum serta falilitasi penyelesaian 

permasalahan perkoperasian, Usaha Mikro dan KUBE; 

6) Pelaksanaan monitoring dan evaluasi program kelembagaan Koperasi, 

Usaha Mikro dan KUBE; 

7) Penerbitan SKU bagi Usaha Mikro; 

8) Pelaksanaan administrasi Bidang Kelembagaan dan Pengawasan; dan 

9) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 

c. Bidang Kelembagaan dan Pengawasan terdiri dari: 

1) Seksi Kelembagaan, mempunyai tugas: 

a) Menyiapkan bahan standarisasi pelayanan, penyuluhan, 

pembentukan dan pendirian, perubahan anggaran dasar, 

pembubaran Koperasi, Usaha Mikro dan KUBE; 

b) Memproses izin usaha simpan pinjam dan izin pembukaan kantor 

cabang koperasi; 

c) Melaksanakan pembinaan penataan organisasi dan tatalaksana 

Koperasi, Usaha Mikro dan KUBE; 
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d) Melaksanakan standarisasi pelayanan Koperasi, Usaha Mikro dan 

KUBE; 

e) Memproses penerbitan Surat Keterangan Usaha (SKU) bagi 

Usaha Mikro; dan 

f) Melaksanakan tugas tugas lain yang diberikan oleh Kepala 

Bidang. 

2) Seksi Pengawasan, mempunyai tugas 

a) Menyiapkan bahan pelaksanaan bimbingan pengawasan, 

akuntabiltas, kepatuhan dan audit Koperasi, Usaha Mikro dan 

KUBE; 

b) Melaksanakan monitoring, evaluasi, pelaporan, pemeringkatan 

koperasi dan penilaian kesehatan usaha simpan pinjam Koperasi, 

Usaha Mikro dan KUBE; 

c) Melaksanakan penerapan akuntabilitas Koperasi, Usaha Mikro 

dan KUBE; 

d) Melaksanakan pengawasan dan pemeriksaan kelembagaan dan 

usaha simpan pinjam Koperasi, Usaha Mikro dan KUBE; 

e) Memantau, analisa, penindakan dan kepatuhan; 

f) Melaksanakan penerapan manajemen kelembagaan dan sanksi 

pada Koperasi, Usaha Mikro dan KUBE; dan 

g) Melaksanakan tugas tugas lain yang diberikan oleh Kepala 

Bidang. 

3) Bidang Produksi dan Restrukturisasi Usaha 

a. Bidang Produksi dan Restrukturisasi Usaha mempunyai tugas : 

Menyelenggarakan koordinasi dan sinkronisasi pelaksanaan kebijakan di 

bidang peningkatan kualitas produksi di sektor riil, peningkatan 

standardisasi produk, pemantauan, analisa, evaluasi dan pelaporan; 

melaksanakan kebijakan di bidang penyusunan strategi pengembangan 

usaha, pemetaan kondisi dan peluang usaha, pendampingan usaha, 

pengembangan dan penguatan usaha, perlindungan usaha, dan 
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pengembangan investasi usaha baru, koperasi, usaha mikro;dan 

melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas. 

b. Bidang Produksi dan Restrukturisasi Usaha mempunyai fungsi: 

1) Pelaksanaan kebijakan teknis pembinaan dan pelaksanaan di bidang 

peningkatan kualitas produksi, pengembangan dan diversifikasi 

produk di sektor riil, peningkatan standardisasi produk; 

2) Pengembangan, pemetaan kondisi dan peluang, pendampingan, 

penguatan dan perlindungan usaha, serta pengembangan investasi 

usaha baru bagi koperasi, usaha mikro, kecil dan menengah; 

3) Pelaksanaan koordinasi, sinkronisasi dan pemberdayaan serta 

pembinaan dan pelaksanaan usaha di bidang peningkatan kualitas 

produksi, pengembangan dan diversifikasi produk di sektor riil; 

4) Peningkatan standardisasi produk, serta penyusunan strategi 

pengembangan usaha, pemetaan kondisi dan peluang usaha, 

pendampingan usaha, pengembangan dan penguatan usaha, 

perlindungan usaha, dan pengembangan investasi usaha baru koperasi, 

usaha mikro, kecil dan menengah; 

5) Pemantauan, analisis, evaluasi, dan pelaporan bidang peningkatan 

kualitas produksi di sektor riil; 

6) Pelaksanaan administrasi bidang produksi dan restrukturisasi usaha; 

dan 

7) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

c. Bidang Produksi dan Restrukturisasi Usaha terdiri dari: 

1) Seksi Produksi, mempunyai tugas : 

a) Melaksanakan kegiatan peningkatan kualitas produksi disektor riil 

bagi Koperasi, Usaha Mikro dan KUBE; 

b) Melaksanakan peningkatan standardisasi dan Hak Kekayaan 

Intelektual produk Koperasi, Usaha Mikro dan KUBE; 

c) Melaksanakan penguatan jaringan usaha; dan 

d) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang. 
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2) Seksi Restrukturisasi Usaha, mempunyai tugas : 

a) Melaksanakan pemetaan kondisi dan peluang usaha Koperasi 

Usaha Mikro dan KUBE; 

b) Melaksanakan Pendampingan Usaha Koperasi, Usaha Mikro dan 

KUBE; 

c) Melaksanakan penguatan dan perlindungan usaha Koperasi,Usaha 

Mikro dan KUBE; 

d) Mengembangkan investasi usaha baru Koperasi, Usaha Mikro dan 

KUBE; dan 

e) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang. 

4. Bidang Pemasaran 

a. Bidang Pemasaran, mempunyai tugas melaksanakan perumusan kebijakan, 

koordinasi dan sinkronisasi pelaksanaan kebijakan, serta pemantauan, 

analisis, evaluasi dan pelaporan di bidang pemasaran produk serta tugas 

lain yang diberikan oleh Kepala Dinas. 

b. Bidang Pemasaran, mempunyai fungsi: 

1) Penyiapan perumusan kebijakan, koordinasi dan sinkronisasi, serta 

pelaksanaan kebijakan, analisis, evaluasi, dan pelaporan di bidang 

pemasaran; 

2) Penyiapan perumusan kebijakan, koordinasi dan sinkronisasi, serta 

pelaksanaan kebijakan, pemantauan, analisis, evaluasi, dan pelaporan 

di bidang pengembangan informasi dan jaringan pemasaran; 

3) Penyiapan perumusan kebijakan, koordinasi dan sinkronisasi, serta 

pelaksanaan kebijakan, pemantauan, analisis, evaluasi, dan pelaporan 

di bidang promosi; 

4) Pelaksanaan administrasi bidang pemasaran; dan 

5) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 
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c. Bidang Pemasaran terdiri dari: 

1) Seksi Kerjasama, mempunyai tugas: 

a) Menyiapkan bahan pengumpulan dan pengolahan data dalam 

rangka pengembangan kerjasama Koperasi, Usaha Mikro dan 

KUBE; 

b) Melaksanakan monitoring dan evaluasi, fasilitasi kerjasama antara 

Koperasi, Usaha Mikro dan KUBE dengan Stakeholder; dan 

c) Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang. 

2) Seksi Promosi, mempunyai tugas: 

a) Menyiapkan bahan pengumpulan dan pengolahan data dalam 

rangka penyusunan pedoman dan petunjuk teknis tentang 

pengembangan Promosi Koperasi, Usaha Mikro dan KUBE; 

b) Melaksanakan koordinasi dengan Perangkat Daerah dan 

Stakeholder lainnya dalam pengembangan Promosi Koperasi, 

Usaha Mikro dan KUBE; 

c) Melaksanakan pemetaan potensi pasar di dalam dan luar negeri; 

d) Melaksanakan kegiatan promosi produk-produk Koperasi, Usaha 

Mikro dan KUBE di dalam dan luar negeri; dan 

e) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang. 

5. Bidang Pembiayaan 

a. Bidang Pembiayaan mempunyai tugas memfasilitasi permodalan, 

pengembangan usaha simpan pinjam konvensional dan syariah, serta 

pembiayaan dan jasa keuangan Koperasi, Usaha Mikro serta tugas lain 

yang diberikan oleh Kepala Dinas. 

b. Bidang Pembiayaan mempunyai fungsi: 

1) Pelaksanaan penyusunan kebijakan teknis fasilitasi permodalan, 

pengembangan usaha simpan pinjam dan Koperasi Bank Perkreditan 

Rakyat, serta pembiayaan non bank dan jasa keuangan; 

2) Pelaksanaan fasilitasi permodalan; 

3) Pelaksanaan fasilitasi pembiayaan non bank dan jasa keuangan; 

4) Pelaksanaan fasilitasi penjaminan kredit; 
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5) Pelaksanaan koordinasi dengan lembaga perbankan dan non 

perbankan; 

6) Pelaksanaan monitoring, evaluasi dan usaha simpan pinjam Koperasi 

dan Koperasi Bank Perkreditan Rakyat; 

7) Pelaksanaan administrasi Bidang Pembiayaan; dan 

8) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

c. Bidang Pembiayaan terdiri dari: 

1) Seksi Fasilitasi Pembiayaan Koperasi, mempunyai tugas: 

a) Menyiapkan bahan penyusunan pedoman teknis fasilitasi 

pembiayaan Koperasi; 

b) Menyiapkan dan melaksanakan kegiatan pengembangan 

organisasi usaha simpan pinjam; 

c) Melaksanakan fasilitasi permodalan, kemitraan/linkage program 

lembaga perbankan dan non perbankan dengan Koperasi; 

d) Melaksanakan fasilitasi kredit perbankan, penjaminan kredit, 

asuransi, anjak piutang dan sekuritisasi aset Koperasi; 

e) Melaksanakan fasilitasi pengembangan pembiayaan modal 

penyertaan, penerbitan surat utang dan modal ventura Koperasi; 

dan 

f) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang. 

2) Seksi Fasilitasi Pembiayaan Usaha Mikro, mempunyai tugas: 

a) Menyiapkan bahan penyusunan pedoman teknis fasilitasi 

pembiayaan Usaha Mikro dan KUBE; 

b) Melaksanakan fasilitasi permodalan, kemitraan/linkage program 

lembaga perbankan dan non perbankan dengan Usaha Mikro dan 

KUBE; 

c) Melaksanakan fasilitasi kredit perbankan, penjaminan kredit, 

asuransi, anjak piutang dan sekuritisasi aset Usaha Mikro dan 

KUBE; 

d) Memfasilitasi pengembangan pembiayaan modal penyertaan, 

penerbitan surat utang dan modal ventura Usaha Mikro; dan 
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e) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang. 

6. UPT 

a. UPT merupakan unsur pelaksana teknis operasional Dinas. 

b. UPT dipimpin oleh seorang Kepala yang berada di bawah dan 

bertanggungjawab kepada Kepala Dinas. 

c. UPT dibantu oleh Sub Bagian Tata Usaha. 

d. Sub Bagian Tata Usaha yang dipimpin oleh Kepala Sub Bagian Tata 

Usaha yang berada di bawah dan bertanggungjawab kepada Kepala UPT. 

e. Jumlah, Nomenklatur, Susunan Organisasi dan uraian tugas dan fungsi 

UPT diatur dengan Peraturan Bupati. 

7. Kelompok Jabatan Fungsional 

a. Kelompok Jabatan Fungsional terdiri atas sejumlah tenaga dalam jenjang 

jabatan fungsional yang terbagi dalam berbagai kelompok sesuai dengan 

bidang keahliannya. 

b. Setiap kelompok dipimpin oleh seorang tenaga fungsional senior yang 

diangkat oleh Bupati. 

c. Jenis jenjang dan jumlah jabatan fungsional ditetapkan oleh Bupati 

berdasarkan kebutuhan dan beban kerja, sesuai peraturan perundang-

undangan. 

3.3 Kegiatan Pokok  Dinas Koperasi Usaha Mikro Kabupaten Jember 

Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten Jember merupakan salah satu 

lembaga yang mempunyai peran nyata dalam perkonomian, dalam hal ini Dinas 

Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten Jember juga berperan aktif dalam 

membina, mengawasi, dan memberi arahan atau penyuluhan kepada koperasi-

koperasi yang ada di Kabupaten Jember. Berdasarkan Peraturan Bupati Jember 

Nomor 43 Tahun 2016 bab II Pasal II Ayat (4), kegiatan yang dimaksud adalah 

sebagai berikut: 

1. Perumusan kebijakan daerah di bidang koperasi, usaha kecil dan 

menengah; 

2. Pelaksanaan kebijakan daerah di bidang koperasi, usaha kecil dan 

menengah; 
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3. Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan daerah di bidang koperasi, usaha kecil 

dan menengah; 

4. Pelaksanaan administrasi dinas di bidang koperasi, usaha kecil dan 

menengah;dan 

5. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh bupati terkait dengan tugas 

dan fungsinya. 

3.4 Kegiatan Bagian yang Dipilih 

Kegiatan pengadaan alat tulis kantor merupakan salah satu kegiatan yang ada 

pada Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten Jember, dimana bertujuan 

untuk akan memperlancar suatu proses pekerjaan sehingga pencapaian tujuan 

dapat dicapai secara efektif dan efisien. 
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

Dari hasil kegiatan Praktek Kerja Nyata pada Dinas Koperasi dan Usaha 

Mikro Kabupaten Jember dan uraian pada bab sebelumnya, penulis dapat 

menyimpulkan; 

1. Prosedur-prosedur yang terkait dalam prosedur pengadaan alat tulis kantor

adalah:

a. Prosedur pemesanan alat tulis kantor

Dalam prosedur pemesanan alat tulis kantor bagian yang terkait 

adalah Sub.Bagian Umum dan Kepegawaian untuk membuat list alat tulis 

kantor, Sekertaris Dinas untuk menyetujui rekapan list pesanan alat tulis 

kantor, dan Pejabat Pembuat Keputusan (PPK) untuk membuat surat 

pesanan untuk dikirimkan pada rekanan. 

b. Prosedur penerimaan alat tulis kantor

Bagian yang terkait dalam prosedur Penerimaan Barang (ATK) adalah 

Pejabat Penerima Hasil Pekerjaan (PjPHP) untuk menerima dan 

memeriksa barang dan membuat berita acara penyelesaian pekerjaan 

pemerikasaan barang, Pengurus Barang yang bertugas untuk menyimpan 

barang digudang dan menyalurkan barang ke setiap bidang, Pejabat 

Pembuat Keputusan (PPK) yang akan melakukan pembayaran kepada 

rekanan. 

c. Prosedur pembayaran Alat Tulis Kantor

Dalam prosedur ini bendahhara pengeluaran kantor membuat SPP 

LS dan SPM LS lalu meminta persetujuan pengguna anggaran. Bendahara 

Pengeluaran kantor juga mengumpulkan dokumen-dokumen yang terkait 

untuk pembayaran. Setelah SPP LS dan SPM LS disetujui, SPM LS 

diajukan kepada BPKA untuk diterbitkan SP2D dengan mengiriman SPM 

LS dan dokumen-dokumen yang terkait untuk pembayaran. Setelah SP2D 

terbit maka dilakukan pembayaran oleh BPKA. Karena pembayaran 
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dilakukan dengan metode langsung maka jumlah yamg dibayarakan oleh 

BPKA kepada rekanan sudah dipotong pajak (PPh 22 dan PPN). Setelah 

dilakukan pembayaran Bendahara Pengeluran menerima SP2D dan billing 

sebagai tanda bukti dan bendahara pengeluaran melakukan pencatatan 

pada SimDa 

d. Prosedur penyaluran alat tulis kantor 

Dalam prosedur penyaluran alat tulis kantor bagian yang terkait 

adalah pengguna anggaran yang bertugas memberi surat perintah kepada 

pengurus barang untuk menyalurkan barang (ATK) pada setiap bidang, 

dan bagian dari setiap bidang yang bertugas menerima barang (ATK) dan 

membuat Berita Acara Penerimaan Barang. 

2. Kegiatan yang dilakukan selama Praktek Kerja Nyata 

a. Membantu bidang Sekertariatan 

b. Membantu bidang Kelembagaan dan pengawasan 

3. Dalam kegiatan Praktek Kerja Nyata yang dilakukan penulis mengidentifikasi 

masalah diantaranya adalah keterlambatan atau ketidaktersediaan barang yang 

dipesan oleh Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten Jember pada 

penyedia barang/jasa dan ketiadaan formulir tersendiri untuk permintaan alat 

tulis kantor yang dibutuhkan pada setiap bidang di Dinas Koperasi dan Usaha 

mikro Kabupaten Jember. Adapun Solusi alternatif yang diberikan oleh 

penulis adalah memesan barang yang mudah habis terlebih dahulu pada 

penyedia barang/rekanan sehingga ketika barang pada Dinas Koperasi dan 

Usaha Mikro telah habis barang sudah siap dikirim, atau mencari penyedia 

barang/rekanan lain yang stok barang selalu ada dan dapat dikirim setiap 

waktu dan untuk permasalahan selanjutnya adalah dibuat formulir tersendiri 

untuk permintaan alat tulis kantor pada setiap bidang supaya ketika membuat 

rekapan list barang ataupun surat pesanan lebih mudah untuk dibuat. 
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Lampiran 15. SP2D LS (Surat Perintah Pencairan Dana Langsung) 
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Lampiran 16. Billing PPN 
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Lampiran 22. List kebutuhan ATK bidang 
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Lampiran 23. SPP LS 
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Lampiran 24. Kuisoner Pemeriksaan 

KERTAS KERJA 

 

PEMERIKSAAN KELEMBAGAAN KOPERASI 

 

 

 

1. LEGALITAS KOPERASI 

 

1.1. Apakah sudah ada pengesahan badan hukum Koperasi? 

 

□ Ya ada  

□ Tidak ada  

(dibuktikan dengan  adanya dokumen  pengesahan badan  hukum  yang 

 

menunjukkan nomor dan tanggal pengesahan badan hukum Koperasiserta 

pejabat yang menandatangani SK Pengesahan) 

1.2. Apakah ada izin usaha dari instansi terkait? 

 

□ Ya ada  

□ Tidak ada  

(dibuktikan dengan adanya surat izin usaha dari instansi terkait) 

 

1.3. Apakah Anggaran Dasar sudah dibuat dengan Akta Notaris? 

 

□ Ya ada  

□ Tidak ada  
 

(dibuktikan dengan adanya dokumen Akta Notaris) 

 

1.4. Apakah dalam Anggaran Dasar tertera hal-hal berikut? 
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a) daftar nama pendiri;  

b) nama dan tempat kedudukan;  

c) jenis koperasi;  

d) maksud dan tujuan;  

e) jangka waktu berdirinya;  

f) keanggotaan;  

g) jumlah setoran simpanan pokok dan simpanan wajib sebagai modal 

sendiri pada awal pendirian;  

h) permodalan;  

i) rapat anggota;  

j) pengurus;  

k) pengawas;  

l) pengelolaan dan pengendalian;  

m) bidang usaha;  

n) presentase pembagian sisa hasil usaha;  

o) ketentuan mengenai pembubaran, penyelesaian, dan hapusnya status 

badan hukum;dan  

p) sanksi. 

 

1.5. Apakah sudah pernah diumumkan dalam Berita Acara Negara ? 

 

□ Ya ada  

□ Tidak ada  

 

1.6. Apakah sudah pernah diumumkan dalam Tambahan Berita Negara ? 

 

□ Ya ada  

□ Tidak ada  
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