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MOTTO 

Boleh jadi kamu membenci sesuatu, padahal ia amat baik bagimu, dan boleh jadi 

(pula) kamu menyukai sesuatu, padahal ia amat buruk bagimu, Allah mengetahui, 

sedang kamu tidak mengetahui.  

(Q.S Al-Baqarah 216) 

Sesungguhnya sesudah kesulitan itu ada kemudahan. Maka apabila kamu telah 

selesai (dari suatu urusan), kerjakanlah dengan sungguh-sungguh (urusan) yang 

lain.  

(Q.S Al-Insyirah 6-7) 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1. Alasan Pemilihan Judul 

Sebuah intansi dalam bidang pemerintahan, memiliki tugas untuk 

melayani keperluan umum dalam masyarakat dan menjalankan tugas demi 

mencapai tujuan suatu daerah, sesuai dengan peraturan-peraturan dan rencana 

yang sudah tertulis. Dalam proses pelayanan dan menjalankan tugas, sebuah 

kantor sangat membutuhkan alat-alat pendukung di dalam untuk menunjang 

segala kegiatan dan mempermudah segala prosesnya. Kelengkapan perlengkapan 

kantor yang memadai, sangat berpengaruh terhadap proses kinerja para pegawai. 

Terutama untuk mencapai target kegiatan kantor yang selalu ada setiap bulannya. 

Namun dari tahun ke tahun, semakin banyak juga kegiatan yang akan dilakukan 

dan pelayanan yang harus dipenuhi. Hal ini disebabkan dengan semakin 

banyaknya jumlah penduduk dalam setiap tahun. Pertumbuhan penduduk yang 

semakin meningkat setiap tahunnnya, sangatlah berpengaruh pada wilayah 

tersebut.  

Kantor Lingkungan Hidup Kabupaten Jember, memiliki tugas pokok, 

yaitu:  

a. Perencanaan program bidang tata lingkungan, AMDAL, pengawasan 

lingkungan dan pengelolaan limbah serta penanggulangan dampak 

lingkungan serta kesekretariatan; 

b. Pengkoordinasian pelaksanaan tugas satuan kerja; 

c. Pemantauan dan evaluasi pelaksanaan tugas satuan kerja; 

d. Pembinaan pelaksanaaan tugas bawahan; 

e. Pelaporan pelaksanaan tugas kepada Bupati; 

f. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan bidang 

tugasnya. 

Pertumbuhan penduduk yang berpengaruh pada lingkungan hidup, 

berdampak pada bertambahnya tugas Kantor Lingkungan Hidup dalam 
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pemeliharaan lingkungan. Guna memenuhi hal tersebut, maka kebutuhan akan 

alat-alat pendukung pekerjaan akan semakin banyak, seperti; Alat Tulis Kantor, 

Mesin Printer, Komputer, dan Kendaraan Kantor. Jika fasilitas kantor lengkap, 

dan memadai kebutuhan, maka semua kegiatan akan berjalan dengan lancar Alat – 

alat kantor yang dibutuhkan ini berfungsi untuk proses pengumpulan data, 

pengerjaan laporan, dan hasil akhir dari laporan.  

Alasan pemilihan kantor lingkungan hidup sebagai tempat praktek kerja 

nyata adalah, ketertarikan saya untuk mengetahui bagaimana cara kantor 

lingkungan hidup dalam merealisasikan anggarannya dalam kegiatan rutin setiap 

tahunnya. 

Adanya berbagai kegiatan dan kebutuhan pada suatu kantor, sangatlah 

berpengaruh dari manajemen kantor yang di jalankan,sesuai dengan Fungsi 

Manajerial dari manajemen perkantoran, yaitu fungsi yang membutuhkan 

perencanaan, pengorganisasian, pengukuran, dan pemotivasian, seperti pembuatan 

anggaran, staffing, dan mengevaluasi karyawan. Pentingnya manajemen dalam 

wilayah perkantoran adalah untuk mengatur jalannya segala kegiatan dalam upaya 

mencapai tujuan supaya dapat tertata rapi dan teratur. Titik tolak manajemen 

adalah menentukan tujuan-tujuan suatu organisasi. Tujuan-tujuan direncanakan 

untuk memeberikan pada suatu organisasi dan anggota-anggotanya arah dan 

maksud. Sangat sulit untuk mempunyai manajemen yang berhasil, tanpa adanya 

tujuan-tujuan yang didefinisikan dengan baik. Tujuan-tujuan haruslah 

didefinisikan dan diberitahukan sedemikian rupa sehingga tujuan tersebut dapat 

digunakan sebagai suatu ukuran keberhasilan ataupun sebuah kegagalan. 

Untuk memenuhi kebutuhan akan alat – alat kantor, diperlukan adanya 

pencatatan anggaran sesuai dengan tujuan yang akan dicapai. Menurut Freeman 

(2003:18), anggaran merupakan sebuah proses yang dilakukan oleh organisasi 

sektor publik untuk mengalkasikan sumber daya yang dimilikinya pada 

kebutuhan-kebutuhan yang tidak terbatas (the process of allocating resouces to 

unlimited demands). Pengertian tersebut mengungkap peran strategis anggaran 

dalam pengelolaan kekayaan sebuah organisasi publik. organisasi sektor publik 

tentunya berkeinginan memberikan pelayana maksimal kepada masyarakat, tetapi 
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seringkali keinginan tersebut terhambat oleh sumber daya yang dimiliki. Di 

sinilah fungsi dan peranan penting anggaran. di dalam organisasi daerah, terdapat 

Anggaran Belanja Rutin, Anggaran Belanja rutin adalah segala pengeluaran yang 

selalu ada tiap bulannya, perjalanan dinas, utilitas, perawatan infrastruktur 

maupun tempat-tempat publik, dan macam-macam yang harus ada tiap bulan. 

Anggaran rutin juga disebut suatu anggaran yang diberikan setiap tahun yang 

besarnya ditetapkan oleh pemerintah yang digunakan untuk kelancaran kegiatan 

pemerintah sehari-hari, dikeluarkan untuk melayani kepentingan umum dan 

kesejahteraan masyarakat. Karena itu dalam anggaran rutin perlu dipertimbangkan 

faktor-faktor yang mendapat prioritas, guna membiayai kegiatan pelaksanaan pada 

pemerintah dalam melayani kebutuhan masyarakat. Anggaran Belanja rutin tiap 

instansi  bervariasi macamnya, tapi pada dasarnya anggaran rutin mencakup 

pemenuhan kebutuhan pokok ditambah pengeluaran biaya sehari-hari yang harus 

kita penuhi, contohnya biaya belanja bulanan, bensin, tergantung kebutuhan 

instansi tersebut. Hal ini sangat penting dikarenakan untuk meminimalisir 

kesalahan penghitungan kas yang masuk dan keluar. Anggaran di setiap instansi 

terkadang sering tidak seimbang dengan kegiatan yang telah dilakukan atau 

kegiatan dilapangan, lalu jika anggaran tidak berjalan dengan seimbang, maka 

bagaimana dalam pengelolaan dan pembuatan laporannya? Beberapa tujuan 

diadakannya Laporan Anggaran Belanja Rutin, yaitu: 

a. Membantu pemerintah mencapai tujuan fiskal dan meningkatkan koordinasi 

antar bagian dalam lingkungan pemerintah. 

b. Membantu menciptakan efisiensi dan keadilan dalam menyediakan barang 

dan jasa publik melalui proses pemrioritasan. 

c. Memungkinkan bagi pemerintah untuk memenuhi prioritas belanja.  

d. Meningkatkan transparansi dan pertanggungjawaban pemerintah. 

Anggaran kas sangat penting dalam pengelolaan keuangan daerah, 

anggaran kas dibentuk untuk pengendalian biaya. Pengendalian biaya, yaitu 

membandingkan antara hasil aktual dengan anggaran yang akan membantu 

manajemen untuk mengevaluasi kinerja dari individu, departemen divisi atau 

keseluruhan organisasi. Hal ini untuk menjamin ketersediaan dana pada saat 
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dibutuhkan tidak kurang ataupun tidak lebih, sehingga pelaksanakan program atau 

kegiatan yang pada akhirnya berdampak pada pelayanan publik dan pemerintahan 

dapat berjalan lancar seperti yang direncanakan, sesuai dengan jadwal 

pelaksanaan dan target kinerja. Berdasarkan dengan adanya uraian permasalahan 

dalam lembaga seperti di atas, maka Laporan Praktek Kerja Nyata ini saya beri 

judul “PELAKSANAAN PENGELOLAAN ANGGARAN BELANJA 

KEGIATAN RUTIN PADA KANTOR LINGKUNGAN HIDUP 

KABUPATEN JEMBER”. 

 

1.2. Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

 Tujuan dan kegunaan dari praktek kerja nyata yang akan dicapai. 

1.2.1. Tujuan Praktek Kerja Nyata 

Adapun tujuan-tujuan yang ingin dicapai dalam melaksanakan praktek 

kerja nyata, meliputi: 

a. Mengetahui, memahami, dan mengerti secara langsung mengenai 

Pelaksanaan Pengelolaan Anggaran Belanja Kegiatan Rutin pada 

Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Jember. 

b. Untukmembantu Pelaksanaan Pengelolaan Anggaran Belanja 

Kegiatan Rutin pada Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Jember. 

1.2.2. Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

Beberapa kegunaan yang diperoleh dalam melaksanakan praktek kerja 

nyata, meliputi: 

a. Guna memenuhi dan melengkapi syarat-syarat Tugas Akhir D3 

Administrasi Keuangan. 

b. Memperoleh wawasan, pengetahuan, dan pengalaman praktis/kerja 

yang berhubungan dengan Pelaksanaan Pengelolaan Anggaran 

Belanja Kegiatan Rutin Pada Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten 

Jember. 
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1.3. Jadwal Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan di Kantor Dinas Lingkungan Hidup 

Jember yang beralamat di Jalan PB. Sudirman Nomer 11 Jember, Telp.: (0331) 

422060 ; Fax (0331) 422060. 

Waktu pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ini sesuai dengan ketentuan 

Fakultas Ekonomi Universitas Jember dilaksanakan selama kurang lebih 144 jam 

terhitung pada tanggal 24 Februari 2015 sampai dengan 24 Maret 2015. Adapun 

waktu pelaksanaan Praktek Kerja Nyata yang berlaku sesuai dengan jam kerja di 

Dinas Lingkungan Hidup Jember yaitu sebagai berikut: 

Senin s/d Jumat : Pukul 07.30 - 15.00 WIB 

 

Tabel 1.1 : Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata pada Kantor Lingkungan 

Hidup Kabupaten Jember 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No KETERANGAN 
MINGGU KE 

I II III IV 

1. Perkenalan dengan pimpinan dan karyawan X    

2. Penjelasan tentang kebijakan umum dan 

pelaksanaan operasional 

X    

3. Melaksanakan tugas yang diberikan. X X X X 

4. Mencatat dan mengumpulkan data yang 

diperoleh 

  X X 

5. Konsultasi dengan dosen pembimbing 

mengenai laporan 

X X X X 
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BAB II 

TINJAUAN PUSTAKA 

2.1. Anggaran Perusahaan 

2.1.1.  Pengertian Anggaran 

Anggaran adalah suatu rencana keuangan periodik yang disusun 

berdasarkan program-program yang telah di sahkan. definisi Anggaran 

menurut Gaarrison, Noreen, dan Brewew (2005:29) adalah rencana detail 

mengenai perolehan dan penggunaan keuangan maupun sumber daya 

organisasi lainnya pada periode yang telah ditentukan. anggaran 

merupakan representasi dari perencanaan masa depan organisasi atau  

perusahaan yang disusun dalam bentuk laporan formal secara kuantitatif. 

Ada dua hal yang perlu dicermati berkaitan denga anggaran, yaitu 

perencanaan dan pengontrolan untuk mencapai suatu tujuan yang telah 

ditetapkan sebelumnya. perencanaan mencakup pengembangaan tujuan 

dan mempersipkan berbagai anggaran. pengontrolan mencakup langkah-

langkah yang akan diambil pihak manajemen untuk meningkatkan 

kemungkinan tercapainya tujuan yang telah ditetapkan melalui konstribusi 

semua bagian di dalam organisasi atau perusahaan.  

Kegiatan untuk mempersiapkan anggaran disebut peganggaran, 

semetara kegiatan untuk mengontrol pelaksanaan anggaran apakah sesuai 

dengan yang dianggarkan disebut pengontrolan anggaran. Beberapa 

manfaat yang bisa dipetik suatu organisasi atau perusahaan yang 

melakukan penganggaran, antara lain: 

a. Anggaran mengkomunikasikan rencana manajemen ke seluruh bagian 

dalam organisasi. 

b. Anggaran akan memaksa manajer untuk memikirkan masa depan 

organisasi dan merencanakan bagaimana mencapainya. Jika anggaran 

tidak dipersiapkan, manajer akan lebih banyak berurusan dengan 

urusan aktivitas harian yang mengaburkan pencapaian tujuan 

perusahaan. 
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c. Proses penganggaran akan mengalokasikan sumber daya organisasi ke 

seluruh bagian organisasi secara efektif dan efisien. 

d. Proses penganggaran akan meminimalisir terjadinya aktivitas yang 

kurang optimal. 

e. Anggaran akan mengkordinasi aktivitas-aktivitas di dalam organisasi 

dengan mengintegrasikan rencana di asing-masing bagian. 

f. Anggaran akan mendefinisikan tujuan dan sasaran yang akan menjadi 

benchmarks dalam mengevaluasi kinerja perusahaan. 

2.1.2. Ciri-ciri Anggaran 

  Sebuah anggaran selalu memiliki ciri-ciri khusus, ciri-ciri pada 

anggaran tersebut, antara lain: 

a. Dinyatakan dalam satuan moneter.  

Penulisan dalam satuan moneter tersebut dapat juga didukung oleh 

satuan kuantitatif lain, misalnya unit. Penyusunan rencana kerja dalam 

satuan moneter, bertujuan untuk mempermudah membaca dan usaha 

untuk memahami rencana tersebut. Rencana kerja yang diwujudkan 

dalam suatu cerita panjang akan menyulitkan anggota organisasi untuk 

membaca atau memahaminya. Karena itu, sebaiknya anggaran disusun 

dalam bentuk kuantitatif moneter yang ringkas. 

b. Umunya mencakup kurun waktu satu tahun.  

Bukan berarti anggaran tidak dapat disusun untuk kurun waktu 

lebih pendek, tiga bulan misalnya, atau untuk kurun waktu lebih 

panjang, seperti lima tahunan. Batasan waktu dalam penyusunan 

anggaran akan berfungi untuk memberikan batasan rencana kerja 

tersebut. 

c. Mengandung komitmen manajemen.  

Anggaran harus disertai dengan upaya pihak manajemen dan 

seluruh anggota organisasi untuk menapai apa yang telah ditetapkan. 

Tanpa upaya serius dari pihak manajemen untuk mencapainya, maka 

penyusunan anggaran tidak akan banyak manfaatnya bagi perusahaan. 
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Karena itu, dalam penyusunan anggaran perusahaan harus 

mempertimbangkan dengan teliti sumber daya yang dimiliki 

perusahaan untuk menjamin bahwa anggaran yang disusun adalah 

realistis. 

d. Usulan anggaran disetujui oleh pejabat yang lebih tinggi dari 

pelaksana anggaran. 

Anggaran tidak dapat disusun sendiri-sendiri oleh setiap bagian 

organisasi tanpa persetujuan dari atasan pihak penyusun. 

e. Setelah disetujui, anggaran akan diubah jika ada keadaan khusus.  

Jadi, tidak setiap saat dan dalam segala keadaan anggaran boleh 

diubah dengan manajemen. Anggaran boleh diubah jika situasi 

internal dan eksternal organisasi memaksa untuk mengubah anggaran, 

karena jika dipertahankan akan membuat anggaran tidak relevan lagi 

dengan situasi yang ada. 

f. Harus dianalisis penyebabnya, jika terjadi penyimpangan di dalam 

pelaksanaannya. 

Karena tanpa ada analisis yang lebih mendalam tentang 

penyimpangan tersebut, maka potensi untuk terulang lagi di masa 

mendatang menjadi besar. Tujuan analisis penyimpangan tersebut 

adalah untuk mencari penyebab penyimpangan, agar tidak terulang di 

masa mendatang dan agar penyusunan di kemudian hari lebih relevan 

dengan situasi yang ada. 

2.1.3. Manfaat Anggaran 

 Anggaran memiliki manfaat yang sangat penting pada sebuah 

perusahaan maupun organisasi. Manfaat anggaran antara lain: 

a. Alat Perencanaan 

 Anggaran merupakan bagian integral dari strategi dan taktik. 

strategi merupakan istilah yang biasanya bermakna seleksi atas tujuan 

secara menyeluruh, sedangkan taktik merupakan cara umum untuk 

mencapai tujuan strategik.  
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b. Kriteria (tolak ukur) Pelaksanaan 

 Untuk menilai hasil aktual, pelaksanaan yang dianggarkan 

merupakan kriteria yang lebih aik daripada pelaksanaan masa lalu, 

sebab apabila digunakan data historis untuk menilai pelaksanaan, 

mungkin akan terjadi diefisiensi pada pelaksanaan masa lalu. sistem 

anggaran akan memaksa manajer untuk mengetahui usaha saat 

direncanakan, sehingga dapat dideteksi ketidak efisienannya. 

c. Media Koordinasi dan Komunikasi 

 Koordinasi adalah menghubungkan, menyeimbangkan seluruh 

faktor produksi dan unsur-unsur yang terkait, sehingga dapat bersama-

sama mencapai tujuan organisasi. sedangkan komunikasi merupakan 

proses memahamkan seluruh pegawai organisasi terhadap rencana 

yang telah ditetapkan. anggaran merupakan cara efektif untuk 

mengkomunikasikan seperangkat rencana dari semua bab sub unit 

sebagai rencana organisasi secara keseluruhan. 

2.1.4. Jenis Anggaran 

 Anggaran dibagi menjadi beberapa jenis, jenis-jenis anggaran antara 

lain: 

a. Anggaran Operasional 

Anggaran operasional digunakan untuk merencanakan kebutuhan 

sehari-hari dalam menjalankan pemerintah. Pengeluaran pemerintah 

yang dapat dikategorikan dalam anggaran operasional adalah "belanja 

rutin". Belanja rutin adalah pengeluaran yang manfaatnya hanya untuk 

satu tahun anggaran dan tidak dapat menambah aset atau kekayaan 

bagi pemerintah. Disebut "rutin" karena sifat pengeluaran tersebut 

berulang-ulang ada setiap tahun. Secara umum, pengeluaran yang 

masuk kategori anggaran operasional antara lain belanja Administrasi 

Umum dan Belanja Operasi dan pemeliharaan. 

b. Anggaran Modal/Investasi 

Anggaran modal menunjukan rencana jangka panjang dan 

pembelnjaan atas aktiva tetap seperti gedung, peralatan, kendaraan, 
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perabot, dan sebagainya. Pengeluaran modal yang besar biasanya 

dilakukan dengan menggunakan pinjaman. Belanja investasi/modal 

adalah pengeluaran yang manfaatnya cenderung melebihi satu tahun 

anggaran dan akan menambah aset atau kekayaan pemerintah, dan 

selanjutnya akan menambah anggaran rutin untuk biaya operasional 

dan pemeliharaan. Anggaran berfungsi sebagai alat politis yang 

digunakan untuk memutuskan prioritas dan kebutuhan keuangan pada 

sektor tersebut. 

2.2. Akuntansi Pemerintahan 

 Akunntansi pemerintahan mengkhususkan dalam pencatatan dan pelaporan 

transaksi-transaksi yang terjadi di badan pemerintahan. 

2.2.1. Konsep Anggaran Pemerintah  

Proses penyusunan anggaran sering sekali menjadi isu penting yaang 

menjaadi sorotan masyarakat. Pidato presiden setiap Bulan Agustus 

tentang nota keuangan dan raancngaan APBN misalnya,, selalu menjadi 

indikator perekonomian negara untuk sela setahun berikutnya. Bahkan, 

tidak jarang APBN tersebut menjadi alat politik oleh pemerintah sendiri 

maupun oleh pihak oposisi. 

Menurut Freeman (2003:19), anggaran merupakan sebuah proses yang 

diilakukan oleh organisasi sektor publik untuk mengalokasikan sumber 

daya yang dimilikinya pada kebutuhan-kebutuhan yang tidak terbatas (the 

process of allocating resouces to unlimited demands). Pengertian tersebut 

mengungkap peran strategis anggaran dalam pengelolaan kekayaan sebuah 

organisasi publik. organissi sektor publik tentunya berkeinginan 

memberikan pelayana maksimal kepada masyarakat, tetapi seringkali 

keinginan tersebut terhambat oleh sumber daya yang dimiliki. di sinilah 

fungsi dan perana penting anggaran. 

Dalam pengertian lain, anggaran dapat dikatakan sebagai sebuah 

rencana finansial yang menyatakaan: 
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a. Rencana-rencanaa organisasi untuk melayani masyarakat atau 

aktivitas lain yang dapat mengembangkan kapasitas organisasi dalam 

pelayanan. 

b. Estimasi besarnya biaya yang harus dikeluarkan dalam merealisasikan 

rencana tersebut. 

c. Perkiraan sumber-sumber yang akan menghasilkan pemasukan, serta 

seberapa besar pemasukan tersebut. 

Dalam ruang lingkup akuntansi, anggaran berada dalam ruang lingkup 

akuntansi manajemen. Beberapa fungsi anggaran dalam manajemen 

organisasi  sektor publik adalah: 

a. Anggaran sebagai Alat Perencaanaan 

Dengan adanya anggaran, sebuah organisasi tau apa yang harus 

dilakukan dan ke arah mana kebijakan akan dibuat. 

b. Anggaran sebagai Alat Pengendalian 

Dengan adanya anggaran, sektor publik dapat menghindari adanya 

pengeluaran yang terlalu besar (overspending) atau adanya 

penggunaan danaa yang tidak semestinya (misspending). 

c. Anggaran sebagai Alat Kebijakan 

Melalui anggaran, organisasi sektor publik dapat menentukan arah 

atas kebijakan tertentu. 

d. Anggaran sebagai Alat Politik 

Dengan organisasi sektor publik, komitmen pengelola dalam 

melaksanakan program-program yaang telah dijanjikan dapat dilihat 

melalui anggaran. 

e. Anggaran seagai Alat Koordinasi dan Komunikasi 

Melalui dokumen anggarann yang komperhensif, sebuah bagian, unit 

kerja, atau departemeen yang merupakan suborganisasi dapat 

mengetahui apa yang harus dilakukan oleh bagian atau unit kerja 

lainnya. 
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f. Anggaran sebagai Alat Penilaian Kinerja 

Anggaran digunakan sebagai patikan, apakah bagian atau unit kerja 

telah memenuhi target. 

g. Anggaran sebagai Alat Komunikasi 

Anggaran digunakaan sebagai alat komunikasi, untuk  mengetahu 

nilai-nilai nominal yaang tercantum sebagai target pencapaian suaatu 

organisasi sektor publik. 

2.2.2. Pendekatan Penyusunan Anggaran Pemerintah 

 Ada beberapa pendekatan dalam pembuatan anggaran. perbedaan atas 

pendekatan-pendekatan tersebut, dapat dilihat dari hasil atau tampilan anggaran 

itu sendiri. 

a. Pendekatan Tradisional 

Anggaran ditampilkan berdasarkan urutan pos belanja. Anggaran 

Tradisional, ditampilkan menampilkan anggaran dalaam perspektif 

tingkat dasar dari sebuah pengeluaran. 

b. Pendekatan Kinerja 

Disusun untuk mengatasi berbagai kelemahan yang terdapat dalam 

anggaran tradisonal, khususnya dengan tidak adanya tolak ukur yang 

dapatt digunakan untuk mengukur kinerja dalam pencapaian tujuan 

dan sasaran publik. 

c. Pendekatan Sistem Perencanaan dan Penganggaran Terpadu 

Pendekatan ini merupakan konsep luas yang memandang bahwa 

penyusunan anggaran bukanlah proses terpisah yang berdiri sendiri, 

melainkan sebuah bagian yang tidak terpisahkan dari proses 

perencanaan dan program kegiaatan dari suatu organisasi. 

d. Pendekaatan Anggaran Berbasis Nol 

Pendekatan pembuatan anggaran ini adalah, bahwa setiap aktivitas 

atau program yang telah diadakan di tahun-tahun sebelumyatidak 

secara otomatis dapat dilanjutkan. setiap aktivitas harus dievaluasi 

setiap tahun, ntuk menentukan apakah aktivitas itu akan diadakaan di 
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tahun ini dengan konstriusi yang diberikannya kepada tujuan 

organisasi. 

 

2.3. Pengantar Manajemen 

2.3.1. Pengertian Manajemen 

 Manajemen merupakan aktivitas yang melibatkan koordinasi dan 

pengawasan atas pekerjaan orang lain, sehimgga pekerjaan tersebut dapat 

diselesaikan dengan efektif dan efisien. Pencapaian tujuan secara efektif 

dan efisien, Efektif berarti pencapian tujuan melalui serangkaian tidakan 

yang dilakukan oleh suatu perusahaan. Efisien berarti pencapaian tujuan 

secara optimal, dengan menggunakan sumber daya yang minimal. 

Manajemen juga dapat didefinisikan sebagai, perencanaan, 

pengorganisasian, kepemimpinan, dan pengendalian dari berbagai sumber 

daya organisasi, untuk mencapai tujuan tertentu. Manajemen sangatlah 

dibutuhkan dalam pencatatan akuntansi sebuah perusahaan, misalnya 

penyusunan anggaran. hubungan antara manajemen dengan akuntansi, 

mulai dari planning sampai dengan controlling sangatlah nyata, dalam 

perencanaan perusahaan melakukan persiapan untuk anggaran yang akan 

dituliskan, selanjutnya dalam implementasi perusahaan mengumpulkan 

informasi operasi, setelah sampai pada pengendalian perusahaan 

melakukan perbandingan antara anggaran dan realisasinya, serta 

menganalisis jika terjadi penyimpangan.  

2.3.2. Fungsi-fungsi Manajemen 

 Adapun beberapa fungsi dari dari manajemen, antara lain: 

a. Fungsi Perencanaan (Planning) 

 Sebuah fungssi manajemen yang meiputi pendefinisian sasaran, 

penetapan strategi untk mencapai sasaran, dan pengembangan rencana 

kerja untuk melakukan aktivitas-aktivitas. 

 

Digital Repository Universitas Jember

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


14 

 

 

 

b. Fungsi Penataan (Organizing) 

 Sebuah fungsi manajemen yang melibatkan tindakan-tindakan 

penataan dan pengaturan berbagai aktivtas kerja secara terstruktur 

demi mencapai sasaran organisasi.  

c. Fungsi Kepemimpinan ( Leading) 

 Sebuah fungsi manajemen yang melibatkan interakssi dengan 

orang-orang lain untuk mencapaai tujuan organisasi. 

d. Fungsi Pengendalian (Controlling) 

 Sebuah fungsi manajemen yang melibatkan tindakan-tindakan 

pengawasan, penilaian, dan pengoreksian terhadap kinerja dan hasil 

kerja.  

2.3.3. Peran-peran Manajemen 

a. Peran Jembatan Antar-Pribadi 

Peran yang berkaitan tentang hubungan dengan orang lain, serta tugas 

yang bersifat seremonial dan simbolis. 

b. Peran Penyambung Informasi 

Kelompok peran yang terkait dengan pengumpulan, penerimaan, dan 

penyampaian informasi. 

c. Peran Pengambil Keputusan 

Peran Manajerial yang terkait dengan keputusan dan penentuan 

pilihan 

2.3.4. Macam-macam Manajemen ditinjau dari Materi yang dipersoalkan 

 Macam manajemen yang ditinjau dari materi yang dipersoalkan, dibagi 

dalam beberapa bagian. Antara lain: 

a. Manajemen personil (personnel management) yaitu manajemen yang  

menitikberatkan perhatiannya kepada soal-soal kepegawaian atau 

personalia dalam sesuatu badan (organisasi) tertentu 

b. Manajemen finansial (financial management) yaitu manajemen yang 

mempersoalkan tentang urusan keuangan dalam suatu usaha 

kerjasama (organisasi) 
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c. Manajemen pendidikan (education management) yaitu manajemen 

yang menitik-beratkan perhatiannya kepada soal-soal pendidikan 

d. Manajemen pemasaran (marketing management) yaitu manajemen 

yang titik persoalannya tentang pemasaran, perdagangan 

e. Manajemen Perkantoran (office management) yaitu manajemen yang 

memper-soalkan masalah perkantoran atau manajemen yang 

penerapannya dalam suatu kantor 

f. Dan sebagainya menurut materi yang dipersoalkan sepertinya 

manajemen produksi, manajemen pergudangan, manajemen 

perhotelan, manajemen koperasi, manajemen akuntansi, dan lain-lain. 

 

2.4. Referensi dari Kantor Lingkungan Hidup Kabupaten Jember 

2.4.1. Pengertian Kantor Lingkungan Hidup 

  Dalam era pembangunan dan perlindungan lingkungan hidup, Kantor 

Lingkungan Hidup adalah kantor yang memiliki peran penting sebagai 

pengendali kerusakan lingkungan hidup serta melestarikan kembali, 

melindungi lingkungan dari pencemaran berbagai macam limbah pabrik 

ataupun rumah tangga terhadap udara, air, dan tanah. Oleh karena itu 

pengaturan gerak langkah Kantor Lingkungan Hidup erat kaitannya 

dengan perlindungan lingkungan. Dalam hal ini, pengertian kantor 

lingkungan hidup jadi semakin komplek dari waktu ke waktu. 

a. Menurut Menteri Negara Pengawasan Pembangunan dan Lingkungan 

Hidup (Men-KLH) Kantor Lingkungan Hidup adalah kantor yang 

diprioritaskan pada peletakan dasar-dasar kebijaksanaan “membangun, 

tanpa merusak”, dengan maksud agar lingkungan hidup dan 

pembangunan tidak bertentangan. 

b. Kantor Lingkungan Hidup juga merupakan Kantor yang diprioritaskan 

pada keserasian antara kependudukan dan lingkungan hidupnya. 

Kemudian disempurnakan dengan mempertimbangkan tiga unsur, 

antara kependudukan, lingkungan hidup, dan pembangunan guna 

mewujudkan konsep pembangunan berkelanjutan. 
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2.4.2.  Tugas Kantor Lingkungan Hidup 

Tugas pokok Kantor Lingkungan Hidup antara lain: 

1. Menurut Keputusan Presiden (Keppres) No. 28 Tahun 1987 adalah 

mengkoordinasi pengelolaa lingkungan hidup di berbagai instansi 

khususnya untuk mengembangkan segi-segi lingkungan hidup dalam 

aspek pembangunan. 

2. Menurut keputusan Presiden (Keppres) No. 23 Tahu 1990 bertugas 

melaksanakan pemantauan dan pengendalian kegiatan-kegiatan 

pembangunan yang berdampak penting terhadap lingkungan hidup. 

3. Menurut Peraturan Pemerintah No. 29 Tahun 1986 tentang AMDAL 

yang merupakan pedoman pelaksanaan suatu proyek pembangunan.  
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BAB III 

GAMBARAN UMUM OBYEK PRAKTEK KERJA NYATA 

3.1.  Latar Belakang Sejarah (Historial Back Ground) 

Pada Tahun 1992 Pemerintahan Daerah (PEMDA) memiliki satu lemaga 

dasar, yaitu lembaga perekonomian, beberapa kasi dari lembaga perekonomian 

tersebut menangani masalah lingkungan hidup, disaat itulah lembaga 

perekonomian terbagi menjadi dua bagian, yaitu badan perekonomian dan badan 

lingkungan hidup. Menurut peraturan Bupati Nomer 28 pada Tahun 1993 – 1995 

hanya ada perizinan tentang penebangan kayu pada keadaan lingkungan hidupnya. 

Menurut Peraturan Daerah Nomer 10 Tahun 1996 badan lingkungan hidup 

berubah nama menjadi Dinas Kebersihan Lingkungan Hidup. Pada Tahun 1998 – 

2000 Dinas Kebersihan Lingkungan Hidup berubah nama menjadi Kantor 

Lingkungan Hidup. 

 

3.2. Struktur Organisasi 

Susunan organisasi Kantor Lingkungan Hidup  dengan mengacu pada 

Peraturan Daerah No. 15 Tahun 2008, tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Perangkat Kabupaten Jember, terdiri dari: 

a. Kepala Kantor 

b. Sub Bagian Tata Usaha 

c. Seksi Pengendalian, Pencemaran dan Teknik Lingkungan 

d. Seksi Peningkatan Kapasitas, Penataan dan Pemulihan Lingkungan 

e. Seksi Pengembangan Informasi Lingkungan dan Peningkatan Peran Serta 

Masyarakat 

f. Kelompok Jabatan Fungsional 

Sedangkan gambaran tentang bagan susunan organisasi Kantor 

Lingkungan Hidup  adalah sebagai berikut : 

 

 

17 
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KANTOR LINGKUNGAN HIDUP 

KABUPATEN JEMBER 

 

PERDA NO. 15 TAHUN 2008 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.1 : Struktur Organisasi Kantor Lingkungan Hidup Kabupaten 

Jember  

Sumber: Peraturan Pemeritah Daerah No. 15 Tahun 2008 
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Keterangan Struktur Organisasi: 

 Menurut peraturan pemerintah daerah No 15 Tahu 2008, serta dalam pasal 

3 Peraturan Bupati Jemer No. 66 Tahun 2008, dijelaskan rasio personil serta tugas 

Pokok dan Fungsi Organisasi Kantor Lingkungan Hidup meliputi: 

a. Kepala Kantor 

Kepala Kantor diangkat oleh Bupati atau Walikota, memiliki tugas 

mengarahkan, menyelenggarakan, mengevaluasi, dan melaporkan seluruh 

pelaksanaan kebijakan di bidang lingkungan hidup, sessuai dengan lingkup 

urusan dan wewenangnya. 

b. Sub Bagian Tata Usaha 

Sub Bagian Tata Usaha adalah, unsur pembantu kepala kantor yang 

dipimpin olehh kepala bagian sub Bagian Tata Usaha (Ka.Sub.T.U.) yang 

berada di bawah dan bertanggungjawab kepada kepala badan. Sub Bagian 

Taata Usaha diangkat oleh Bupati dan diberhentikan juuga oleh Bupati. Su 

Bagian Tata Usaha mempinyai tugas melaksanakan surat – menyurat, 

perlengkapan, rumah tangga, pengadaan, kepegawaian, dan menyusun 

program kerja dan laporan tugas, serta tugas lain yaang diberikan oleh Bupati. 

Fungsi Sub Bagian Tata Usaha: 

1) Pelaksanaan Kordinasi Penyussunan Rencana dan Program Keja 

Anggaran dan Peraturan Perundang-undangan 

2) Pengelolaan dan Pelayaan Admistrasi Umum 

3) Pengelolaan Administrasi Kepegawaian 

4) Pengelolaan Administrasi Keuangan 

5) Pengelolaan Administrasi Perlengkapan 

6) Pengelolaan Urusan Rumah Tangga 

7) Pelaksanaan Koordinasi Penyelenggara tugas-tugas Seksi 

8) Pengelolaan Kearsipan dan Perpustakaan Kantor 

9) Pelaksanaan monitoring dan Evaluasi Organisasi dan Tata Laksana 

10) Pengelolaan dan Pelaksanaan Proses Administrasi dalam rangka 

Penegakan Peraturan Perundang-undangan di bidang Lingkungan Hidup 
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11) Pelaksanaan Pelayanan Teknis Administratif  kepada Kepala Kantor dan 

semua seksi di Kantor Lingkungan Hidup 

c. Kasi Pengendalian, Pencemaran, dan Teknik Lingkungan 

Kasi  Pengendalian, Pencemaran, dan Teknik Lingkungan, bertugas 

melaksanakan, menyiapkan perumusan kebijakan, dan koordinasi pelaksnaan 

di bidang pengawaasan da pepengendalian pencemaran air, pesisir, dan laut, 

tanah, udara, daan kerusakaan lingkungan, penataan kawasan berkawasan 

lingkunan dan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Kantor Lingkungan 

Hidup 

Fungsi Kasi Pengendalian, Pencemara, dan Teknik Lingkungan: 

1) Penyusunan Kebijakan Operasional Pengawasan dan Pengendalian 

Pencemaran dan Kerusakan Lingkungan 

2) Pengawasan dan Pengendalian Pelaksanaan Pengelolaan Limbah 

3) Pembinaan dan Kordinasi Pelaksanaan dan Pengendalian Pencemaran 

dan Evaluasi Pelaksanaan Pengelolaan Lingkungan 

4) Pembinaan dan Pengawasan Terhadap Regulasi Pegelolaan Limbah 

5) Pembinaan dan Koordinasi dalam Upaya Penegakan Hukum Lingkungan 

6) Penyiapan Koordinasi Pembinan daan Bimbingan Teknis Pengendalian 

Pencemaran Air 

7) Limbah Cair Domestik dan Udara serta Pemulihan Kualitas dan Fungsi 

Lingkungan 

8) Penyiapan Koordinasi Pembinaan dan Bimbingan Teknis Pengendalian 

Limbah Bahan Baku Beracun (B-3) 

9) Pnyiapan Bahan Koordinasi Penegakan Hukum Lingkungan terhadap 

Pencemaran dan Kerusakan Lingkungaan Air, Pesisir, dan Laut 

10) Penyiapan Kooordinasi Pembinaan dan Bimbingan Teknis Pengendalian 

Perusakan Lingkungan, serta Peulihan Kualitas dan Fungsi Lingkungan 

11) Penyiapan Koordinasi dan Pelayanaan Laboraturium Lingkungan  

d. Kasi Peningkatan Kapasitas, Penataan, dan Pemulihan Lingkungan Hidup 

Kasi Peningkatan Kapasitas, Penataan, dan Pemulihan Lingkungan 

adalah unsur pembantu kepala Badan yang dipimpin oleh seorang Kepala 
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Bidang yang berada di bawah dan bertanggungjawab kepada kepala Badan, 

bagian ini mempunyai tugas menyiapkan perumusan kebijakan dan 

koordinasi keanekaragaman hayati, pemulihan, dan pelestarian fungsi 

lingkungan hidup dan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Kantor 

Lingkungan Hidup. 

Fungsi Kasi Peningkatan Kapasitas, Penataan, dan Pemulihan 

Lingkungan 

1) Penyusunan bahan kebijaksanaan operasional peningkatan kelembagaan 

dan kapasitas pengendalian dampak lingkungan  

2) Pelaksanaan koordinasi dalam penyusunan kebijakan di bidang 

konservasi sumber daya alam dan keanekaragaman hayati serta 

pemulihan dan pelestarian fungsi lingkungan 

3) Pelaksanaan inventarisasi dan identifikasi kerusakan lingkungan dan 

pelestarian keaekaragaman hayati akibat perubahan iklim dan bencana 

alam 

4) Koordinasi pelaksanaan kebijakan konservaasi dan pemulihan fungsi 

lingkungan 

5) Pelaksanaan koordinasi konservasi dan pemanfaatan kawasan lindung 

6) Pelaksanaan pengendalian kerusakan lahan dan tanaah akibat kegiataan 

produksi biomasa, dan pemanfaatan sumber daya alam 

7) Pelaksanaan koordinaasi pengendalian daan penanggulangan kerusakan 

lingkungan akibat perubahan iklim 

8) Pelaksanaan koordinasi dan ssosialissasi untuk penurunan kualitas 

lingkungan  

e. Kasi Pengembangan Informasi Lingkungan dan Peningkatan Peran, serta 

Masyarakat 

Kasi Pengembangan Informasi Lingkungan dan Peningkatan, serta Peran 

Masyarakat juga merupakan unsur pembantu Kepala Badan, bertugas 

menyiapkan perumusan kebijakan dan koordinasi pelaksanaan kebijakan di 

bidang informasi lingkungan dan peningkatan peran serta masyarakat dalam 
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pelestarian fungsi lingkungan hidup dan tugas lain yang diberikan oleh 

Kepala Kantor Lingkungan Hidup. 

Fungsi Kasi Pengembangan Informasi Lingkungan dan Pelaksanaan 

Peran serta Masyarakat 

1) Penyiapan bahan koordinasi pengembangan informasi di bidang 

lingkungan 

2) Pengembangan hubungaan masyarakat dan sistem informasi serta 

penyebarluasan informasi lingkungan 

3) Penyiapan bahan koordinasi, perencanaan, evaluasi, dan pelaporan dalam 

pengembangan informasi di bidang lingkungan 

4) Penyelenggaraan pelayanan dan fasilitasi  penyelesaian pengaduan 

masyarakat di bidang lingkungan 

5) Pelaksnaan dan fasilitator penyelesaian pengduan masyarakat 

6) Pelaksanaan koordinasi dan evalusi bidang informasi lingkungan dan 

peningkatan peran serta masyarakat 

7) Pelaksanaan koordinasi, perencanaan, pemantauan, evaluasi, dan 

pelaporan peningkatan peran sserta masyarakat 

8) Pengembangan pola kemitraan dan pelestarian fungsi lingkungan hidup 

dengan pemangku kepentingan terkait 

9) Penyiapan bahan koordinasi pengembangan pendidikan lingkungan 

hidup di masyarakat 

10) Pelaksanaan evaluasi dalam rangka mendorong peran serta masyarakat 

dalam pengelolaan lingkungan hidup. 

 

3.3. Kepegawaian Kantor Lingkungan Hidup Kabupaten Jember 

Susunan Kepegawaian 

a. Komposisi Pegawai 

 Secara keseluruhan jumlah Pegawai Negeri Sipil Kantor 

Lingkungan Hidup  sampai dengan Maret 2014 adalah sebanyak 19 

orang, dengan komposisi pegawai menurut kedudukan dalam 
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organisasi Kantor Lingkungan Hidup  adalah sebagaimana 

ditunjukkan pada tabel berikut: 

Tabel 3.1 : Jumlah Pegawai Negeri Sipil Kantor Lingkungan Hidup  sampai 

dengan Maret 2014 

Kedudukan dalam Organisasi 

Komposisi Pegawai 

Laki-Laki Perempuan Jml 

1. Kantor Lingkungan Hidup  

 Kepala Kantor Lingkungan Hidup  

 

2. Sub Bagian Tata Usaha 

 Kepala Sub Bagian Tata usaha 

 Staf Pendukung 

Pegawai Negeri Sipil 

Tenaga Sukwan 

 

3. Seksi Pengendalian, Pencemaran danTeknik Lingkungan 

 Kepala seksi Pengendalian, Pencemaranndan 

Teknik Lingkungan 

 Staf Pendukung 

Pegawai Negeri Sipil 

Tenaga Sukwan 

 

4. Seksi Peningkatan Kapasitas, Penataandann Pemulihan 

Lingkungan 

 Kepala seksi Peningkatan Kapasitas,   

 Penataan dan Pemulihan Lingkungan 

 Staf Pendukung 

Pegawai Negeri Sipil 

 

5. Seksi Pengembangan Informasi Lingkungann dan 

Peningkatan Peran serta Masyarakat 

 Kepala seksi Pengembangan Informasisi 

Lingkungan dan Peningkatan Peran sertaa 

Masyarakat 

 Staf Pendukung 

Pegawai Negeri Sipil 

Kelompok Jabatan Fungsional 

 

1 

 

 

1 

 

6 

2 

 

 

 

 

1 

 

2 

1 

 

 

 

 

- 

 

1 

 

 

 

 

1 

 

- 

- 

 

 

 

- 

 

 

- 

 

4 

1 

 

 

 

 

- 

 

1 

- 

 

 

 

 

1 

 

- 

 

 

 

 

- 

 

- 

- 

 

 

 

1 

 

 

1 

 

10 

3 

 

 

 

 

1 

 

3 

1 

 

 

 

 

1 

 

1 

 

 

 

 

1 

 

- 

- 

 

 

TOTAL 16 7 23 

 

Sumber: Data Kantor Lingkungan Hidup Tahun 2014 
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b. Pegawai Menurut Status Pendidikan, Pangkat dan Golongan 

 Dari komposisi pegawai yang keseluruhan berjumlah 23 orang 

terdapat: 

 19 orang berstatus Pegawai Negeri Sipil (PNS) 

 4 orang berstatus sukwan 

 Secara lengkap gambaran tentang kepegawaian pada Kantor 

Lingkungan Hidup  menurut status, pangkat dan golongan adalah 

sebagai berikut:  

 

Tabel 3.2 : Pegawai Kantor Lingkungan Hidup Kabupaten Jember Menurut 

Status Pendidikan, Pangkat dan Golongan 

PEGAWAI 

PENDIDIKAN PANGKAT/GOL 

S2 S1 SMA SMP SD JML IV III II I JML 

PNS  2 8 7 1 1 19  2   9  6  2  19 

SUKWAN  - 1 3 - -  4  -   -    -  -   - 

JUMLAH  2   9  10   1   1 23  2   9  6  2  19 

 

Sumber: Data Kantor Lingkungan Hidup Tahun 2014 
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3.4. Kegiatan Pokok 

Kegiatan operasional Kantor Lingkungan Hidup Kabupaten Jember adalah 

melaksanakan penyusunan dan pelaksanaan kebijakan Pemerintah Kabupaten 

Jember yang menyelenggrakan kewenangan umum wajib dan pilihan di bidang 

lingkungan hidup dan tugas lain yang diberikan oleh Bupati, diantaranya: 

a. Melaksanakan Pengendalian, Pencemaran, dan Teknik Lingkungan 

b. Melakukan Penigkatan Kapasitas, Penataan, dan Pemulihan Lingkugan 

c. Melaksankan Pengembangan Informasi Lingkungan Hidup dan Peningkatan 

serta Peran Masyarakat 

3.4.1. Melaksanakan Pengendalian, Pencemaraan, dan Teknik Lingkungan 

Bidang Pengendalian Pencemaran Udara, air, tanah, serta bahan 

berbahayadan beracun (B3). Pada perinsipya ada dua usaha untuk 

menanggulangi pencemaran, yaitu penanggulangan secara non teknis dan 

secara teknis. Penanggulangan secara non teknis, yitu usaha untuk 

mengurangi pencemaran lingkungan dengan cara menciptakan peraturan 

perundangan yang dapat merencanakan, mengatur, dan mengawasi segala 

macam bentuk kegiatan industri dan teknologi, sehingga tidak terjadi 

pencemaran. Penanggulangann secara teknis, yaitu  bersumber pada 

perlakuan industri terhadap buangan/limbahnya, misalnya dengan 

mengubah proses, mengelola limbah, atau menambah alat bantu yang 

dapat mengurangi penncemaran. 

3.4.2. Melakukan Peningkatan Kapasitas, Penataan, dan Pemulihan Lingkungan 

Hidup 

Bidang Pengembangan Kapasitas mempunyai tugas melaksanakan 

mengembangkan kapasitas Sumber Daya Manusia (SDM) dan 

kelembagaan bidang linkungan hidup, serta pengembangann kapasitas 

lingkungan dan melaksanakan penataan yaang menciptakan kelestariaan 

mutu lingkungan hidup dan kesejahteraan makhluk hidup/masyarakat. 
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3.4.3. Melaksanakan Pengembangan Informasi Lingkungan Hidup dan 

Peningkatan serta Peran Masyarakat 

Pengembangan Informasi Lingkungan Hidup, memuat informasi 

mengenai status lingkungan hidup, peta rawan lingkungan hidup, dan 

informasi lingkungan hidup lainnya. Dari pengembangan informasi 

lingkungan hidup ini dapat  membantu meningkatkan peran serta 

masyarakat agar bisa bekerja sama dengan Kantor Lingkungan Hidup, 

untuk pembangunan ramah lingkungan. 

 

3.5. Pelaksanaan Pengelolaan Anggaran BelanjaKegiatan Rutin 

3.5.1. Pengertian Anggaran BelanjaKegiatan Rutin 

Anggaran Belanja Rutin adalah rencana yang disusun secara 

sistematis yang berisikan segala kegiatan rutin yang ada dalam suatu 

instansi, untuk periode tertentu di masa yang akan datang. Anggaran 

Belanjarutin merupakan sub bab atau bagian dari anggaran kas. Anggaran 

kas dalam Kantor Lingkungan Hidup Kabupaten Jember terbagi dalam 

tiap triwulan, sedangkan anggaran kegitan rutinnya di ambil dari setiap 

bulannya pada anggaran kas. 

Anggaran BelanjaRutin berisikan tentang segala pencatatan kebutuhan 

kegiatan rutin atau yang di gunakan setiap harinya dalam Kantor 

Lingkungan Hidup. Segala kebutuhan akan alat pembantu pekerjaan dalam 

setiap periodenya. Antara lain: 

a. Alat Tulis Kantor (ATK), seperti Kertas, Bulpoin, Map, Tinta Printer, 

Setemple, dll.. 

b. Kebutuhan ruangan kerja, seperti Komputer, Kursi Meja, AC, 

Televisi, dll.. 

c. Kebutuhaan alat komunikasi dan transpotasi, seperti Telepon Kantor, 

Internet, Wifi, dan Kendaraan Dinas. 

d. Serta makan dan minum pegawai. 

 

Digital Repository Universitas Jember

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


27 

 

3.5.2. AnggaranBelanja Kegiatan Rutin pada Kantor Lingkungan Hidup, terdiri 

atas: 

a. Program Pelayanan Administrasi Perkantoran 

Program yang diadakan oleh Kantor Lingkunan Hidup Kab. 

Jember, untuk meningkatkan sistem pelayanan administrasi 

perkantoran dalammenunjang pelaksanaan tugas dan pelayanan 

kepada masyarakat. Program ini meliputi beberapa komponen di 

dalamnya, antara lain: 

1) Penyediaan Jasa Surat-Menyurat 

2) Penyediaan Jasa Komunikasi, Sumber Daya Air, dan Listrik 

3) Penyediaan Jasa Perbaikan Peralatan Kerja 

4) Penyediaan Barang Cetakan dan Pengandaan 

5) Penyediaan Komponen Instalasi Listrik/Penerangan Bangunan 

Kantor 

6) Penyediaan Barang Bacaan dan Peraturan Perundang-Undangan 

7) Penyediaan Makanan dan Minuman Pegawai 

8) Penyediaan Peralatan dan Bahan Kebersihan 

9) Penujang Administrasi dan Operasiona Rutin Kantor/Kedinasan 

b. Program Peningkatan Sarana dan Prasarana Aparatur  

Program untuk menunjang meningkatnya sarana dan prasarana 

aparatur yang representatif dalam rangka pelaksanaan tugas yang 

professional. Implementasi kegiatannya meliputi: 

1) Pengadaan Alat Kantor, Alat Rumah Tangga, Komputer, dan lain-

lain 

2) Pemeliharaan Ruti/Berkala Kendaraan Dinas/Operasional 

c. Program Peningkatan Disiplin Aparatur 

Program untuk menunjang meningkatnya disiplin aparatur dalam 

pelaksanaan tugas yang professional. Implementasi kegiatannya 

meliputi: 

1) Pengadaan Pakaian Kerja Lapangan/Pakaian Korpri/Pakaian Olah 

Raga/dan Pakaian Khusus Hari-hari Tertentu 
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d. Program Peningkatan Pengembangan Sistem Pelaporan Capaian 

Kinerja dan Keuangan 

Program yang dibuat untuk meningkatkan penyediaan laporan 

capaian kinerja dan keuangan, data serta bahan evaluasi pembangunan 

lingkungan hidup yang akurat untuk menunjang pembangunan Kota 

Jember. kegiatannya meliputi: 

1) Penyusunan Laporan Capaian Kinerja (Lakip) dan Ikhtisar 

Realisasi Kinerja SKPD Penyusunan DPA SKPD. 

e. Program Pengendalian dan Pencemaran Lingkungan Hidup 

Program yang dilaksanakan demi menjalankan tugas Kantor 

Lingkungan Hidup, sebagai instansi yang berperan dalam kelestarian 

lingkungan khusunya Kabupaten Jember. Kegiatan di dalamnya 

meliputi: 

1) Koordinasi Penilaian Kota Sehat/Adipura 

2) Pemantauan Kualitas Lingkungan 

3) Peningkatan Peran Serta Masyarakat dan Pengendalian 

Lingkungan Hidup 

f. Program Perlindungan dan Konservasi Sumber Daya Alam 

Program yang bertujuan untuk memantau keadaan SDA pada 

wilayah Kabupaten Jember. Meliputi: 

1)  Konservasi Sumber Daya Air dan Pengendalian Kerusakan Smber-

sumber Air 

g. Program Peningkatan Kualitas dan Akses Informasi Sumber Daya 

Alam dan Lingkungan Hidup 

Program yang bertujuan untuk mengetahui kualitas Sumber Daya 

Alam serta untuk mengetahui tentang berbagai inforasi mengenai 

Sumber Daya Alam tersebut. Kegiatan implementasinya, meliputi: 

1) Penyusunan SLHD Kabupaten Jember 

h. Program Pengelolaan Ruang Terbuka Hijau 

Program yang dilaksanakan demi penyediaan ekosistem kota, baik 

itu sistem hidrologi, klimatologi, keanekaragam hayati, maupun 
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sistem ekologi lainnya, bertujuan meningkatkan kualitas lingkungan 

hidup, estetika kota, kesehatan dan kesejahteraan masyarakat. 

Kegiatannya, berupa: 

1) Pengembangan Taman Rekreasi 

i. Program Pembinaan Lingkungan Sosial 

Program yang dilaksanakan untuk membina masyarakat, agar 

mengetahui tentang dampak sistem pmbangunan terhadap lingkungan 

hidup. Kegiatan dari program inni, adalah: 

1) Penerapan Manajemen Limbah Industri Hasil Tembakau yang 

Mengacu pada Analisis Dampak Lingkungan (AMDAL) 

2) Penguatan Ekonomi Masyarakat di Limhkungan Industri hasil 

Tembakau dalam Rangka Pengentasan Kemiskinan, Mengurangi 

Pengangguran, dan Mendorong Pertumbuhan Ekonomi Kabupaten 

Jember, dilaksanakan antara lain melalui Bantuan Permodalan dan 

Sarana Produksi 

j. Program Kerjasama Informasi dengan Mas Media 

Program yang bertujuan mempermudah menyebarkan informasi 

tentang lingkungan hidup bagi masyarakat khususnya Kabupaten 

Jember. 

1) Penyebarluasan Informasi yang Bersifat Penyuluhan bagi 

Masyarakat. 
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BAB IV 

HASIL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA 

4.1. Pembahasan Laporan Praktek Kerja Nyata 

Laporan praktek kerja nyata ini, saya memaparkan tentang Pelaksanaan 

Pengelolaan Anggaran Belanja Kegiatan Rutin pada Kantor Lingkungan Hidup 

Kabupaten Jember. Kantor Lingkungan Hidup merupakan intansi dalam bidang 

pemerintahan, memiliki tugas untuk melayani keperluan umum dalam masyarakat 

dan menjalankan tugas demi mencapai tujuan suatu daerah, sesuai dengan 

peraturan-peraturan dan rencana yang sudah tertulis. Dalam melayani masyarakat 

dan mencapai tujuan suatu daerah, sebuah instansi pemerintahan butuh banyak 

alat pendukung kinerja, untuk mencatat, memproses suatu kegiatan, dan membuat 

laporan kegiatan tersebut. Alat pendukung kinerja, merupakan segala sesuatu 

yang tersedia dan disediakan oleh pihak kantor di dalam lingkungan kantor. 

Sebagai pembantu para karyawan kantor dalam melakukan segala aktivitasnya 

dalam setiap bidangnya masing-masing. 

Untuk memenuhi kebutuhan akan alat – alat kantor, diperlukan adanya 

pencatatan anggaran sesuai dengan tujuan yang akan dicapai. Menurut Freeman 

(2003:36), anggaran merupakan sebuah proses yang diilakukan oleh organisasi 

sektor publik untuk mengalkasikan sumber daya yang dimilikinya pada 

kebutuhan-kebutuhan yang tidak terbatas. Anggaran yang akan dicatat untuk 

kegiatan kantor, sering di sebut Anggaran Belanja Kegiatan Rutin. Anggaran 

belanja kegiatan rutin disebut anggaran yang diberikan setiap tahun yang besarnya 

ditetapkan oleh pemerintah yang digunakan untuk kelancaran kegiatan pemerintah 

sehari-hari, dikeluarkan untuk melayani kepentingan umum dan kesejahteraan 

masyarakat. Karena itu dalam anggaran rutin perlu dipertimbangkan faktor-faktor 

yang mendapat prioritas, guna membiayai kegiatan pelaksanaan pada pemerintah 

dalam melayani kebutuhan masyarakat.Anggaran Belanja rutin tiap instansi  

bervariasi macamnya, tapi pada dasarnya anggaran rutin mencakup pemenuhan 

kebutuhan pokok ditambah pengeluaran biaya sehari-hari yang harus kita penuhi, 

contohnya biaya belanja bulanan, bensin, tergantung kebutuhan instansi tersebut. 
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Hal ini sangat penting dikarenakan untuk meminimalisir kesalahan penghitungan 

kas yang masuk dan keluar. 

 

4.2. Proses Pembuatan Laporan Anggaran Belanja Kegiatan Rutin 

Adapun proses dalam penyusunan laporan anggaran belanja kegiatan rutin, 

mulai dari pembuatan nota dinas hingga pencairan dana. Proses pembuatannya 

berupa: 

a. Perealisasian dalam bentuk rupiah, untuk kebutuhan dan keperluan 

dalam suatu kegiatan. perincian segala hal yang dibutuhkan serta 

jumlah rupiahnya. Untuk pembuatan Nota Dinas yang nantinya akan 

diajukan kepada bagian Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan TU dan 

disetujui oleh Kuasa Pengguna Anggaran, Bendahara Pengeluaran, dan 

Pejabat Pelaksana Kegiatan. Juga meminta dana dengan menggunakan 

Nota Permintaan Dana (NPD) yang sesuai dengan Nota Dinas yang 

diajukan. Nota Permintaan Dana adalah nota yang dibuat guna untuk 

mencairkan dana melalui bendahara pengeluaran. 

b. Pembuatan Surat Pertanggung Jawaban, surat pertanggung jawaban 

merupakan sebuah daftar yang memuat bukti bukti pengeluaran yang 

ditinggal di Satuan Kerja sebagai kelengkapan administrasi dan untuk 

keperluan pemeriksaan aparat fungsional satker. Surat 

Pertanggungjawaban ini dibuat oleh bagian Pengelola Administrasi 

Umum dan diserahkan pada Bedahara Pengeluaran serta disetujui oleh 

Kuasa Pengguna Anggaran. Pembuatan Surat Pertanggungjawaban 

dilanjutkan dengan dibentuknya surat Pengesahan 

Pertanggungjawaban. 

c. Setelah dibuatkan surat pertanggung jawaban, lalu seluruh dokumen 

diberikan pada bagian Pengadministrasi Keuangan, untuk dibuatkan 

Surat Perintah Mebayar(SPM) dan Surat Permintaan Pembayaran 

(SPP). Kemudian diajukan Bendahara Pengeluaran, untuk disetujui 

oleh Pengguna Anggaran. 
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d. Setelah semuanya di setujui atas pengetahuan dari beberapa pihak, 

maka dicetaklah Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D), yang 

dikeluarkan oleh pihak Kepala Bidang Perbendaharaan. Dengan 

adanya (SP2D) maka dana dapat dicairkan. 

e. Dengan adanya pencairan dana, maka pihak kantor sudah dapat 

merancang Laporan Anggaran Rutin. Setiap kegiatan dibuatkan satu 

laporan, lengkap dengan perincian penggunaan dananya. 
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4.3. Dokumen-dokumen yang dibuat oleh Kantor Lingkungan Hidup 

Kabupaten Jember dalam Perincian Anggaran 

a. Nota Dinas dan Nota Permintaan Dana (NPD) 

Alat komunikasi tertulis intern yang dibuat oleh pejabat dalam 

melaksanakan tugas guna menyampaikan laporan, pemberitahuan, 

pernyataan, permintaan, atau penyampaian kepada pejabat lain. Nota 

dinas memuat hal yang bersifat rutin, berupa catatan ringkas yang 

tidak memerlukan penjelasan yang panjang dan dapat langsung 

dijawab dengan disposisi oleh pejabat yang dituju. Sedangkan NPD 

merupakan nota yang dibuat guna untuk mencairkan dana melalui 

bendahara pengeluaran  (pada lampiran 1a, 1b dan 2a, 2b) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.1 : Nota Dinas  

Sumber : Nota Dinas Kantor Lingkungan Hidup Kabupaten Jember 

Tahun 2014 
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Gambar 4.2 : Nota Pemintaan Dana (NPD) 

Sumber : Nota Permintaan Dana Kantor Lingkungan Hidup 

Kabupaten Jember Tahun 2014 

 

b. Surat Pertanggungjawaban (SPJ) dan Surat Pengesahan 

Pertanggungjawaban (PPJ) 

Sebuah daftar yang memuat bukti-bukti pengeluaran yang ditinggal di 

Satuan Kerja sebagai kelengkapan administrasi dan untuk keperluan 

pemeriksaan aparat fungsional satker. Serta dibuatkan data 

pengesahan pertanggungjawaban, yang ada pada lampiran. (pada 

lampiran 3a, 3b dan 4a, 4b) 
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Gambar 4.3 : Surat Pertanggungjawaban (SPJ)  

Sumber : SPJ Kantor Lingkungan Hidup Kabupaten Jember Tahun 

2014 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.4 : Pengesahan Pertanggungjawaban (PPJ)  

Sumber : PPJ Kantor Lingkungan Hidup Kabupaten Jember Tahun 

2014 
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c. Pengantar Surat Perintah Membayar (PSPM) 

Dokumen yang diterbitkan sebagai ijin pembuatan Surat Perintah 

membayar dari pengguna anggaran. (pada lampiran 5) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.5 : Pengantar Surat  Perintah Membayar (PSPM)  

Sumber : PSPM Kantor Lingkungan Hidup Kabupaten Jember Tahun 

2014 

 

Digital Repository Universitas Jember

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


37 

 

d. Surat Perintah Membayar (SPM) 

Dokumen yang diterbitkan oleh pengguna anggaran untuk mencairkan 

alokasi dana. (pada lampiran 6a dan 6b) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.6: Surat  Perintah Membayar (SPM) 

Sumber : SPM Kantor Lingkungan Hidup Kabupaten Jember Tahun 

2014 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digital Repository Universitas Jember

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


38 

 

 

 

e. Surat Permintaan Pembayaran (SPP) 

Dokumen yang diterbitkan oleh pejabat yang bertanggungjawab atas 

pelaksana kegiatan. (pada lampiran 7a dan 7b) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.7 : Surat  Permintaan Pembayaran (SPP)  

Sumber : SPP Kantor Lingkungan Hidup Kabupaten Jember Tahun 

2014 
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f. Surat Penyediaan Dana (SPD) 

Surat yang berisikan keputusan tentang ketersediaan pemberian dana 

pada suatu instansi serta berisikn lampiran SPD. (pada lampiran 8 dan 

9)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.8 : Surat  Penyediaan Dana (SPD) 

Sumber : SPD Kantor Lingkungan Hidup Kabupaten Jember Tahun 

2014 
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g. Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) 

Surat perintah kepada Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai 

Tidak Tetap untuk melaksanakan perjalanan dinas. (pada lampiran 10a 

dan 10b) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.9 : Surat  Perintah Pencairan Dana (SP2D)  

Sumber : SPJ Kantor Lingkungan Hidup Kabupaten Jember Tahun 

2014 
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h. Dokumen Pelaksanaan Anggaran/Laporan Anggaran Belanja Rutin 

Segala pengeluaran yang selalu ada tiap bulannya, perjalanan dinas, 

utilitas, perawatan infrastruktur maupun tempat-tempat publik, dan 

macam-macam yang harus ada tiap bulan. Anggaran rutin juga disebut 

suatu anggaran yang diberikan setiap tahun yang besarnya ditetapkan 

oleh pemerintah yang digunakan untuk kelancaran kegiatan 

pemerintah sehari-hari, dikeluarkan untuk melayani kepentingan 

umum dan kesejahteraan masyarakat. (pada lampiran 11a dan 11b) 

 

Gambar 4.10: Dokumen Pelaksanaan Anggaran/Laporan 

Anggaran Belanja Rutin  

Sumber : Dokumen Pelaksanaan Anggaran/Laporan Anggaran Belanja 

Rutin Kantor Lingkungan Hidup Kabupaten Jember Tahun 2014 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1. Kesimpulan 

1. Laporan Anggaran Belanja Kegiatan Rutin pada setiap kantor, 

sangatlah dibutuhkan. Anggaran Belanja Kegiatan Rutin adalah segala 

pengeluaran yang selalu ada tiap bulannya, perjalanan dinas, utilitas, 

perawatan infrastruktur maupun tempat-tempat publik, dan macam-

macam yang harus ada tiap bulan. Anggaran belanja kegiatan rutin 

juga disebut suatu anggaran yang diberikan setiap tahun yang 

besarnya ditetapkan oleh pemerintah yang digunakan untuk  

kelancaran  kegiatan pemerintah sehari-hari, dikeluarkan untuk 

melayani kepentingan umum dan kesejahteraan masyarakat.   

2. Adanya laporan anggaran belanja kegiatan rutin membantu  

pemerintah  mencapai tujuan fiskal dan meningkatkan koordinasi 

antar bagian dalam lingkungan pemerintahan, laporan ini juga 

membantu menciptakan efisiensi dan keadilan dalam menyediakan 

barang dan jasa publik melalui proses pemrioritasan, serta 

memungkinkan bagi pemerintah untuk memenuhi prioritas belanja. 

Selain dua hal tersebut, ada beberapa hal yang dapat saya simpulkan 

lagi dari praktek kerja nyata di kantor lingkungan hidup: 

1. Penyimpanan Laporan Anggaran Belanja tiap bulannya pada 

kantor lingkungan hidup Kaupaten Jember, seharusnya di urutkan 

dengan rapi, sesuai dengan Kegiatan dan Tahun Kegiatannya. Hal 

ini dilakukan demi melancarkan kegiatan seluruh pegawai kantor, 

di saat dokumen-dokumen tersebut diperlukan. 

2. Anggaran Kegiatan Rutin, seharusnya disimpan juga dalam soft 

copy. Hal ini dilakukan untuk meghindari kehilangan dokumen-

dokumen tahun-tahun sebelumnya. 
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Lampiran 1a. Nota Dinas Kegiatan Penyediaan Jasa Komunikasi dan Sumber Air 

dan Listrik 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber : Nota Dinas Kantor Lingkungan Hidup Kabupaten Jember Tahun 2014 
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Lampiran 1b. Nota Dinas Kegiatan Penyediaan Bahan Bacaan dan Peraturan 

Perundang-undangan 

 

 

Sumber : Nota Dinas Kantor Lingkungan Hidup Kabupaten Jember Tahun 2014 
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Lampiran 2a. Nota Permintaan Dana Kegiatan Penyediaan Jasa Komunikasi dan 

Sumber Air dan Listrik 

 

Sumber : Nota Permintan Dana Dinas Kantor Lingkungan Hidup Kabupaten 

Jember Tahun 2014 
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Lampiran 2b. Nota Permintaan Dana Kegiatan Kegiatan Penyediaan Bahan 

Bacaan dan Peraturan Perundang-undangan 

 

 

Sumber : Nota Permintan Dana Dinas Kantor Lingkungan Hidup Kabupaten 

Jember Tahun 2014 
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Lampiran 3a. Surat Pertanggungjawaban (SPJ) Kegiatan Penyediaan Jasa 

Komunikasi dan Sumber Air dan Listrik 
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Sumber : Surat Pertanggungjawaban (SPJ) Kantor Lingkungan Hidup Kabupaten 

Jember Tahun 2014 
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Lampiran 3b. Surat Pertanggungjawaban (SPJ) Kegiatan Penyediaan Bahan 

Bacaan dan Peraturan Perundang-undangan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digital Repository Universitas Jember

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


53 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digital Repository Universitas Jember

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


54 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber : Surat Pertanggungjawaban (SPJ) Kantor Lingkungan Hidup Kabupaten 
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Lampiran 4a. Pengesahan Pertanggungjawaban Kegiatan Penyediaan Jasa 

Komunikasi dan Sumber Air dan Listrik 
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Sumber : Pengesahan Pertanggungjawaban (PPJ) Kantor Lingkungan Hidup 

Kabupaten Jember Tahun 2014 
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Lampiran 4b. Pengesahan Pertanggungjawaban (PPJ) Kegiatan Penyediaan Bahan 

Bacaan dan Peraturan Perundang-undangan 
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Sumber : Pengesahan Pertanggungjawaban (PPJ) Kantor Lingkungan Hidup 

Kabupaten Jember Tahun 2014 
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Lampiran 5. Pengantar Surat Perintah Membayar  

 

Sumber : Pengantar Surat Perintah Membayar (PSPM) Kantor Lingkungan Hidup 

Kabupaten Jember Tahun 2014 
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Lampiran 6a. Surat Perintah Membayar Kegiatan Penyediaan Jasa Komunikasi 

dan Sumber Air dan Listrik 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber : Surat Perintah Membayar (SPM) Kantor Lingkungan Hidup Kabupaten 

Jember Tahun 2014 
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Lampiran 6b. Surat Perintah Membayar Kegiatan Penyediaan Bahan Bacaan dan 

Peraturan Perundang-undangan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber : Surat Perintah Membayar (SPM) Kantor Lingkungan Hidup Kabupaten 

Jember Tahun 2014 
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Lampiran 7a. Surat Permintaan Pembayaran Ganti Uang (SPP-GU) Kegiatan 

Penyediaan Jasa Komunikasi  dan Sumber Air dan Listrik 
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Lampiran 7b. Surat Permintaan Pembayaran Ganti Uang (SPP-GU) Kegiatan 

Penyediaan Bahan Bacaan dan Peraturan Perundang-undangan 
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Lampiran 8. Surat Penyediaan Dana (SPD) 
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Lampiran 9. Lampiran dari Surat Penyediaan Dana 
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Lampiran 10a. Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) Kegiatan Penyediaan Jasa 

Komunikasi dan Sumber Air dan Listrik 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber : Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) Kantor Lingkungan Hidup 

Kabupaten Jember Tahun 2014 

 

Digital Repository Universitas Jember

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


75 

 

Lampiran 10b. Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) Kegiatan Penyediaan 

Bahan Bacaan dan Peraturan Perundang-undangan 
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Lampiran 11a. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah 

(DPA-SKPD) Kegiatan Penyediaan Jasa Komunikasi  dan Sumber Air dan Listrik 
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Lampiran 11b. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah 

(DPA-SKPD) Kegiatan Penyediaan Bahan Bacaan dan Peraturan Perundang-

undangan 
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Lampiran 12. Surat Permohonan Tempat Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 13. Daftar Hadir Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 14. Nilai Hasil Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 15. Surat Keterangan Selesai Magang 
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Lampiran 16. Kartu Konsultasi Laporan Praktek Kerja Nyata 
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