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MOTTO

Allah akan meninggikan orang-orang yang beriman di antara kamu dan orang-

orang yang diberi ilmu pengetahuan beberapa derajat.

(terjemahan Surat Al-Mujadalah ayat 11)

atau

Wahai orang – orang yang beriman! Mohonlah pertolongan (kepada Allah)

dengan sabar dan shalat. Sesungguhnya ALLAH beserta dengan orang – orang

yang sabar

(terjemahan Surat Al-Baqarah ayat 153)

atau

Orang-orang yang sukses telah belajar membuat diri mereka melakukan hal yang

harus dikerjakan ketika hal itu memang harus dikerjakan, entah mereka

menyukaianya atau tidak.

(Aldus Huxley)

atau

Orang-orang yang berhenti belajar akan menjadi pemilik masa lalu. Dan orang-

orang yang masih terus belajar, akan menjadi pemilik masa depan”

(Mario Teguh)
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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Seiring dengan tuntutan kemajuan serta perkembangan peran dan fungsi

pemerintahan di bidang public service atau pelayanan publik maka untuk

mengoptimalkan peran dan fungsi tersebut, pemerintah perlu membentuk susunan

organisasi dan tata kerja dalam rangka untuk memberikan pelayanan kepada

masyarakat sesuai dengan bidang tugasnya masing -masing.

Dinas Pekerjaan Umum yang merupakan perpanjangan tangan dari

pemerintah pusat yakni Kementrian Pekerjaan Umum, kehadirannya sangat

memberi warna terhadap pelayanan publik. Dinas Pekerjaan Umum adalah

perangkat daerah yang diserahkan wewenang, tugas dan tanggung - jawab untuk

melaksanakan otonomi daerah, desentralisasi dalam bidang pekerjaan umum.

Dalam konteks otonomi daerah yang ditandai dengan kemampuan self-

supporting-nya organisasi daerah, instansi mempunyai peran sangat penting

sebagai instansi yang melaksanakan dan mengawal pembangunan infrastruktur di

daerah. Infrastruktur yang baik dan lengkap, akan memperlancar perekonomian di

daerah, begitu juga sebaliknya jeleknya infrastruktur akan menghambat

perekonomian sehingga pembangunan didaerah menjadi lambat dan tidak

berkembang.

Seperti yang kita tahu bahwasannya setiap daerah memiliki tingkat kreatifitas

yang berbeda-beda dalam menggunggulkan keindahan dan kemajuan dari

daerahnya yang menjadi ciri khas atau bahkan bisa menjadi barometer untuk

daerah yang lain. Selain keindahan alam, keunikan budaya,ciri khas kuliner setiap

daerah juga memiliki pengelolaan khusus untuk membangun sarana dan pra-

sarana terutama pada pengelolaan kawasan yang menjadi kewenangan daerah

dengan tetap memperhatikan keserasian antar daerah dan antar kawasan.

Berdasarkan Perda Kabupaten Jember,  Pasal (2) Dinas Perumahan Rakyat,

Kawasan Pemukiman dan Cipta Karya Kabupaten Jember mempunyai tugas

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


2

pokok, yaitu melaksanakan sebagian urusan rumah tangga Daerah dalam bidang

Bina Marga, Cipta Karya, Permukiman dan Prasarana Wilayah serta

melaksanakan tugas pembantuan yang diberikan oleh Pemerintah yang disertai

pembiayaan, sarana dan prasarana serta Sumber Daya Manusia. Dalam hal ini

Dinas Pekerjaan Umum melakukan tugasnya untuk mengelola lingkungan yang

menjadi kewenangan daerah sebaik mungkin, Seperti yang kita ketahui saat ini

bahwasannya kota Jember banyak sekali mengalami perubahan pada akses jalan,

tata perkotaan,jembatan,dan sarana pra-sarana lainnya, hal ini bertujuan untuk

memberikan kenyamanan kepada masyarakat kota jember dan masyarakat yang

akan berkunjung ke kota Jember.

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata

1. Tujuan Praktek Kerja Nyata

Tujuan dilaksanakannya kegiatan ini agar dapat memberikan manfaat yang

sebesar-besarnya bagi saya dan instansi atau lembaga perwakilan selaku

objek pelaksanaan dari kegiatan Praktek Kerja Nyata ini. Adapun tujuan-

tujuan yang ingin saya capai adalah sebagai berikut :

a. Mengetahui lebih dalam tentang judul yang saya ambil pada Dinas

Perumahan Rakyat, kawasan Permukiman dan Cipta Karya Kabupaten

Jember.

b. Mengetahui ketetapan dalam Prosedur Administrasi pengajuan Bantuan

PSU

c. Mengetahui tahapan – tahapan dalam pengajuan Bantuan PSU

d. Mengetahui Kelengkapan Persyaratan dalam proses Pengajuan Bantuan

PSU

e. Mengetahui proses akhir dalam pelaksanaan pengajuan Bantuan PSU
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2. Kegunaan Praktek Kerja Nyata

a. Sebagai sarana penerapan ilmu pengetahuan dan latihan kerja yang

diperoleh di bangku kuliah.

b. Menambah pengetahuan, pengalaman dan wawasan di lapangan mengenai

dunia kerja khususnya di bidang administrasi.

c. Memperdalam dan meningkatkan kreatifitas serta keterampilan diri

mahasiswa.

d. Melatih diri agar tanggap dan peka menghadapi situasi dan kondisi yang

berbeda antara teori dan praktek yang ada di lapangan.

e. Mengukur kemampuan mahasiswa dalam berorganisasi dan bekerjasama

dalam suatu instansi

1.3 Objek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata

1. Objek Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada Dinas Perumahan Rakyat,

Kawasan Pemukiman dan Cipta Karya yang beralamatkan di jalan Srikoyo,

No.1, Patrang , Kabupaten Jember.

2. Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan dalam jangka waktu 1 ( satu ) bulan atau

144 jam kerja efektif, dari tanggal 06 Maret 2017 sampai dengan tanggal 7

April 2017 sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan oleh Program Studi

Diploma III Fakultas Ekonomi Universitas Jember, adapun jam kerja pada

Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan Pemukiman dan Cipta Karya Kabupaten

Jember.

Senin – Jumat : 07.00 – 15.00

Istirahat : 12.00 – 13.00 (Senin – Kamis)

11.00 – 13.00 (Jumat)

Sabtu – Minggu : Libur
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1.4 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata meliputi kegiatan-kegiatan berikut:

Tabel : Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

NO Kegiatan Praktek Kerja Nyata
Minggu Ke- Jumlah

Jam1 2 3 4

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

X 5

2 Perkenalan dengan Pimpinan dan
Karyawan Dinas Perumahan
Rakyat, Kawasan Pemukiman dan
Cipta Karya Kabupaten Jember

X 3

3 Pengarahan dan Penjelasan tentang
gambaran umum dari Dinas
Perumahan Rakyat, Kawasan
Pemukiman dan Cipta Karya
Kabupaten Jember

X X 2

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

X X X 84

5 Konsultasi dengan Dosen
Pembimbing secara periodik

X X X X 15

6 Penyusunan Laporan PKN X 20

7 Penyusunan Laporan PKN X 5

Total jam kegiatan Praktek Kerja Nyata 144

Sumber data : Kantor Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan Pemukiman dan Cipta

Karya Kabupaten Jember, 2017
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1.5 Landasan Bidang Ilmu Praktek Kerja Nyata

Bidang ilmu yang dipakai sebagai dasar / pedoman dalam pelaksanaan

Praktek Kerja Nyata dan Penyusunan Laporan sebagai berikut :

1. Ilmu Manajemen

2. Manajemen Keuangan

3. Sistem Informasi Keuangan

4. Sistem Akuntansi
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BAB II

TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Pengertian Prosedur

Prosedur adalah suatu urutan kegiatan klerikal, biasanya melibatkan beberapa

orang dalam satu departemen atau lebih dibuat untuk menjamin penanganan

secara seragam transaksi perusahaan yang terjadi berulang-ulang. Kegiatan

klerikal (clerical operation) terdiri dari kegiatan berikut: menulis,  memindah dan

membandingkan yang dilakukan untuk mencatat informasi dalam formulir, buku

jurnal dan buku besar (Mulyadi, 2010:5).

Definisi prosedur menurut Lilis Puspitawati dan Sri Dewi Anggadini

(2011:23), Prosedur adalah serangkaian langkah/kegiatan klerikal yang tersusun

secara sistematis berdasarkan urutan-urutan yang terperinci dan harus diikuti

untuk dapat menyelesaikan suat permasalahan.

Menurut Carl Heyel (Rasto, 2015:49), suatu prosedur adalah serangkaian

langkah-langkah logis dimana semua tindakan bisnis berulang dimulai, dilakukan,

dikontrol, dan diselesaikan. Prosedur menetapkan tindakan apa yang perlu

diperlukan, siapa yang melakukan tindakan, kapan tindakan itu dilakukan, dan

dimana tindakan itu dilaksanakan, Esensinya adalah meletakkan urutan kronologis

suatu kegiatan yang diwujudkan ke dalam hasil atau tindakan.

2.1.1 Karakteristik Prosedur

Berikut beberapa karakteristik prosedur menurut Ardiyos (2008;466),

antara lain:

a. Prosedur menunjang tercapainya tujuan organisasi;

b. Prosedur mampu menciptakan adanya pengawasan yang baik dan

menggunakan biaya yang seminimal mungkin;

c. Prosedur menunjukan urutan-urutan yang logis dan sederhana; dan

d. Prosedur menunjukan adanya penetapan keputusan dan tanggung

jawab.
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2.1.2 Manfaat Prosedur

Berikut beberapa manfaat prosedur menurut Ardiyos (2008:487), sebagai

berikut:

a. Lebih memudahkan dalam menentukan langkah-langkah kegiatan

dimana yang akan datang;

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

sehingga menyederhanakan pelaksanaan dan untuk selanjutnya

mengerjakan yang seperlunya saja;

c. Adanya suatu petunjuk atau program kerja yang jelas dan harus

dipatuhi oleh seluruh pelaksana;

d. Membantu dalam usaha meingkatkan produktifitas kerja yang efektif

dan efisien; dan

e. Mencegah terjadinya penyimpangan dan memudahkan dalam

pengawasan, bila terjadi penyimpangan akan dapat segera diadakan

perbaikan-perbaikan sepanjang dalam tugas dan fungsinya masing-

masing.

2.2 Administrasi

2.2.1 Pengertian Administrasi

Secara etimologis, administrasi berasal dari bahasa latin yang terdiri dari kata

“ad” yang berarti intensif dan ministrative yang berarti to serve atau melayani.

Administrasi juga dapat diartikan sebagai kegiatan yang meliputi segenap proses

penyelenggaraan dalam setiap usaha kerjasama sekelompok untuk mencapai

tujuan tertentu (Siagian, 2012:3)

Masalah administrasi erat hubungannya dengan predikat peranan yang sangat

penting disebuah negara yang sangat maju. Sesuai dengan harkat dan kodrat

manusia sebagai makhluk sosial yang hidup bermasyarakat. Administrasi adalah

tata usaha atau pelaksanaan pekerjaan intern yang melibatkan manusia, peralatan,

dan sistematika kerja untuk mendukung eksistensi organisasi dalam pendekatan

ilmu administrasi (Poerwanto, 2006:11). Berdasarkan definisi diatas dapat ditarik
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kesimpulan bahwa administrasi merupakan suatu proses penyelenggaraan

kegiatan yang dilakukan oleh dua orang atau lebih untuk mencapai tujuan tertentu.

2.2.2 Tujuan Administrasi

Tujuan Administrasi (Poerwanto, 2006:20), yaitu :

a. Memberikan informasi terperinci mengenai orang, objek, operasional,

persetujuan untuk melaksanakan berbagai kepentingan peraturan dan

perjanjian;

b. Mencatat pekerjaan-pekerjaan yang dilakukan;

c. Mengatur komunikasi antara organisasi dengan pihak luar;

d. Memberikan ikhtisar-ikhtisar informasi yang dianalisa mengenai

aktivitas operasional yang terdapat di dalam organisasi; dan

e. Menyampaikan perhitungan, pertanggung jawaban, dan pelaksanaan

organisasi.

2.2.3 Fungsi – Fungsi Administrasi

Fungsi-fungsi Administrasi (Poerwanto, 2006:21), yaitu :

a. Membantu ingatan manusia;

b. Sebagai alat bukti;

c. Sebagai alat pertanggung jawaban dan perhitungan;

d. Sebagai alat untuk mengambil keputusan-keputusan;

e. Sebagai alat kontrol;

f. Sebagai alat untuk memenuhi ketentuan-ketentuan dalam anggaran

dasar perusahaan, undang-undang pemerintah dan perjanjian.

2.2.4 Jenis Administrasi

Menurut Malayu Sondang P. Siagian (2003:56) dasarnya administrasi

berfungsi untuk menentukan tujuan dan merumuskan kebijakan umum. Dalam

proses pelaksanaannya, administrasi mempunyai tugas-tugas tertentu yang harus

dilaksanakan. Adapun fungsi-fungsi pokok administrasi dapat dibagi menjadi dua

klarifikasi utama, yaitu fungsi organik dan fungsi pelengkap:

a. Fungsi Organik adalah semua fungsi yang mutlak yang harus dilaksanakan

oleh administrasi. Adapun fungsi-fungsi tersebut adalah :
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1) Perencanaan (Planning)

Perencanaan merupakan rencana untuk mencapai tujuan, dimana tujuan

yang diterapkan harus disetujui oleh semua pihak;

2) Pengorganisasiaan (Organizing)

Pengorganisasian meliputi kegiatan merencanakan, memberi wewenang

serta tanggung jawab dalam menyelenggarakan hubungan dengan orang-

orang dari dalam atau luar perusahaan;

3) Pelaksanaan (Actuating)

Pelaksanaan meliputi memimpin karyawan, menyelenggarakan fungsi

komunikasi, memberikan petunjuk yang perlu dilakukan sehingga pekerjaan

dapat berjalan dengan baik;

4) Pengawasan (Coordinating)

Pengawasan merupakan tindakan mutlak yang harus dilakukan disuatu

organisasi. Karena pengawasan diadakan untuk mengetahui apakah

karyawan sudah melaksanakan tugas dengan kewajiban secara efektif dan

sesuai dengan rencana atau belum;

5) Pengkoordinasian (Coordinating)

Pengkoordinasian adalah hubungan terhadap kegiatan untuk mencapai

tujuan-tujuan sebuah koordinasi. Jika telah ditetapkan pada semua pekerja

mendapat hak untuk melaksanakan pekerjaan dengan cara yang dikehendaki

sendiri, maka setiap orang dari pada mereka biasanya akan diberikan

bimbingan oleh pikiran dan juga gagasan-gagasan mengenai hal yang

dilakukannya tersebut.

b. Fungsi pelengkap adalah semua fungsi yang meskipun tidak mutlak dijalankan

oleh perusahaan tetapi jika dilaksanakan oleh perusahaan dengan baik akan

meningkatkan efisiensi dalam pelaksanaan kegiatan. Fungsi-fungsi tersebut

antara lain :

1. Komunikasi, baik di dalam perusahaan maupun diluar perusahaan; dan

2. Penyediaan tempat yang menarik.
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2.2.5 Ciri Pokok Administrasi

Ciri Pokok Administrasi (Poerwanto, 2006:20), antara lain:

a. Kerjasama dilakukan oleh sekelompok orang;

b. Kerjasama dilakukan berdasarkan pembagian kerja secara terstruktur;

c. Kerjasama dimaksud untuk mencapai tujuan; dan

d. Untuk mencapai tujuan memanfaatkan sumber daya yang ada secara

maksimal.

2.2.6 Faktor – Faktor Administrasi

Faktor-faktor yang menimbulkan administrasi ada 3 (Poerwanto, 2006:21)

yaitu:

a. Kelompokkan orang, kegiatan administrasi timbul jika dilakukan lebih

dari satu orang yang memiliki satu tujuan tertentu, tujuan tersebut tidak

akan tercapai jika dilakukan oleh seorang diri;

b. Tujuan tertentu, merupakan sesuatu yang ingin dicapai bersama

sekelompok orang tertentu; dan

c. Usaha kerjasama, merupakan rangkaian perbuatan yang dilakukan

bersama-sama secara teratur oleh lebih dari satu orang untuk mencapai

tujuan tertentu.

2.2.7 Unsur – Unsur Administrasi

Unsur-unsur administrasi adalah bagian-bagian yang ada dalam kegiatan

administrasi. Tanpa adanya unsur-unsur administrasi tidak dapat dilaksanakan

dengan baik. Menurut (Siagian, 2012:12). Adapun unsur umum dalam

administrasi, antara lain:

a. Organisasi

Merupakan unsur utama bagi kelompok yang bekerja sama untuk

mencapai tujuan tertentu karena organisasi merupakan wadah

pengelompokan orang dan pembagian tugas.

b. Manajemen

Hakikat manajemen proses mencapai tujuan melalui orang lain. Oleh

sebab itu, manajemen merupakan rangkaian aktivitas menggerakkan
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kelompok orang dalam organisasi untuk mencapai melalui pelaksanaan

fungsi-fungsi manajemen.

c. Komunikasi

Merupakan proses penyampaian pesan (informasi) dari seseorang

(communicant) kepada orang lain (communicator) melalui suatu

saluran/media.

d. Kepegawaian

Merupakan penyampaian pesan dari  seseorang kepada orang lain

melalui satu saluran.

e. Keuangan

Merupakan suatu rangkaian aktivitas yang berkaitan dengan segi-segi

pembiayaan dalam unsur kerja sama pencapaian tujuan tertentu.

f. Perbekalan

Merupakan sumber daya penting guna untuk mendukung pencapaian

tujuan tertentu

g. Tata Usaha

Merupakan suatu kegiatan pencatatan, pengolahan, pengumpulan,

penyimpanan (pengarsipan), pengiriman, berbagai informasi yang

diterima atau yang dikeluarkan oleh suatu organisasi.

h. Hubungan Masyarakat

Merupakan salah satu upaya untuk menjaga eksistensi melalui

penciptaan hubungan baik dan dukungan masyarakat sekeliling

terhadap usaha kerja sama yang sedang dilakukan.
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BAB III

GAMBARAN UMUM OBYEK PRAKTEK KERJA NYATA

3.1 Sejarah Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan Pemukiman, dan Cipta

karya

Kabupaten Jember seluas 3.293.34 km meliki wilayah kota dengan luas 98,98

km. secara admnistratis, Kabupaten terbagi menjadi 31 kecamatan ( 28 kecamatan

dengan 225 desa dan 3 kecamatan dengan 22 kelurahan), 958 dusun/lingkungan,

4.032 RW, serta 14,100. Adapun kepadatan penduduk Kabupaten Jember dengan

jumlah penduduk 2.179.829 jiwa mencapai 61,89 jiwa/km.

Pemerintah Kabupaten Jember melalui Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan

Pemukiman, dan Cipta Karya sebagai unsur pelaksana teknis, berkepentingan

pada pemenuhan pelayanan umum dan pelayanan dasar masyarakat antar sub

wilayah antara perkotaan dan pedesaan dalam mendukung pembangunan

insfrastruktur dan pengembangan kawasan melalui pemberdayaan masyarakat

serta penataan perkotaan dan pedesaan untuk menuju Jember yang tertib, bersih,

indah dan aman.

3.2 Dasar Pembentukan Organisasi

a. UU RI No 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian;

b. UU RI No. 10 Tahun 2004 tentang Pembentukan Peraturan Perundang

Undangan;

c. UU RI No. 32 Tahun 2004 tentang Pemerintah Daerah;

d. PP RI No. 79 Tahun 2005 tentang Pedoman Pembinaan dan Pengawasan

Penyelenggaraan Pemerintah Daerah;

e. PP RI No. 1 Tahun 2007 tentang Pengesahan, Pengundangan, dan

Penyebarluasan Peraturan Perundang Undangan;

f. PP RI No. 38 Tahun 2007 tentang Pembagian urusan Pemerintah antara

Pemerintah Pusat, Pemerintah Propinsi dan Pemerintah Kabupaten;

g. PP RI No. 41 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah;
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h. Permendagri No. 15 Tahun 2006 tentang Jenis dan Bentuk Produk Hukum

Daerah;

i. Permendagri No. 16 tahun 2006 tentang Prosedur Penyusunan Produk

Hukum Daerah.

j. Permendagri No.  57 Tahun 2007 tentang Petunjuk Teknis Penataan

Organisasi;

k. Peraturan Daerah No. 14 Tahun 2008 tentang Urusan Pemerintahan Yang

Menjadi Kewenangan Pemerintah Kabupaten Jember;

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

Perangkat Kabupaten Jember.

3.3 Struktur Organisasi

Struktur organisasi pada Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan Pemukiman, dan

Cipta Karya Jember dapat digambarkan sebagai berikut :

Gambar 3.1 Struktur Organisasi Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan Pemukiman

dan Cipta Karya Kabupaten Jember

Sumber: Kantor Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan Pemukiman dan Cipta Karya

Kabupaten Jember, 2017
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3.4 Tugas Dan Fungsi Pada Masing-Masing Bidang Pada Dinas Perumahan

Rakyat, Kawasan Pemukiman, dan Cipta Karya

Tugas dan Fungsi pada masing-masing bidang pada Dinas Perumahan

Rakyat, Kawasan Pemukiman, dan Cipta Karya Kabupaten Jember sesuai dengan

Undang – Undang dan Pasal yang berlaku, diantaranya sebagai berikut:

3.4.1 Tugas dan Fungsi Bagian Kesekretariatan

a. Sekretariat mempunyai tugas merencanakan, melaksanakan,

mengkoordinasikan, mengendalikan dan melaporkan kegiatan administrasi

umum, kepegawaian, perlengkapan,  penyusunan program dan keuangan

serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas;

b. Pengkoordinasian dan sinkronisasi dengan bidang dalam penyusunan

program anggaran dan tugas administrasi secara terpadu;

c. Pengawasan dan pengendalian dalam rangka evaluasi pelaksanaan

program dan anggaran;

d. Penyiapan bahan dalam rangka perencanaan dan penyusunan anggaran

serta pelaporan pertanggung jawaban keuangan;

e. Pembinaan organisasi dan tata laksana.

a. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

1) Sub Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai tugas melaksanakan

ketatausahaan, kehumasan dan perlengkapan serta tugas lain yang

diberikan oleh Sekretaris;

2) Pelaksanaan tata usaha umum dan tata usaha pimpinan dinas, tata naskah,

tata kearsipan serta urusan rumah tangga dan protokol;

3) Pengurusan dan perawatan kantor dan bangunan yang menjadi tanggung

jawab dinas;

4) Pengevaluasian dan pelaporan bidang administrasi perkantoran dan

perlengkapan;

5) Pengurusan kendaraan dan alat-alat angkutan lain yang menjadi tanggung

jawab dinas.
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b. Sub Bagian Keuangan Perencanaan dan Pelaporan

1) Bidang Keuangan Perencanaan dan Pelaporan mempunyai tugas yaitu

melaksanakan koordinasi administrasi keuangan;

2) Menyelenggarakan verifikasi SPJ dan Kuasa Pengguna Anggaran;

3) Melaksanakan pembukuan penerimaan dan pengeluaran gaji pegawai;

4) Membuat laporan pertanggung jawaban keuangan Dinas;

5) Menyusun Rencana Kerja dan Anggaran (RAK) serta memproses

Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA).

3.4.2 Tugas dan Fungsi Bagian Pengawasan dan Tata Bangunan

a. Bidang Pengawasan dan Tata Bangunan mempunyai tugas di bidang tata

bangunan gedung, pengawasan bangunan gedung dan pertanahan serta

tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas;

b. Penetapan kebijakan dan strategi mengenai bangunan gedung dan

lingkungannya;

c. Perencanaan, penyelenggaraan dan pengawasan pelaksanaan

pembangunan gedung dan lingkungan yang berbasis pemberdayaan

masyarakat;

d. Pelaksanaan pembangunan dan pengelolaan bangunan gedung tanah

negara yang menjadi aset Pemerintah Daerah;

e. Pelaksanaan dan pembinaan teknis dalam penyelenggaraan dan penerbitan

Ijin Mendirikan Bangunan (IMB);

a. Sub Bagian Pembangunan Gedung

1) Seksi Pembangunan Gedung mempunyai tugas melaksanakan tata

bangunan serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang.

2) Pelaksanaan survey, pengukuran, pemetaan dokumentasi dan informasi

bangunan serta pemantauan perkembangan bangunan dan lingkungannya;

3) Pelaksanaan perencanaan, pembangunan dan pengelolaan bangunan

gedung dan rumah negara yang menjadi aset pemerintah daerah;

4) Penyusunan dan penetapan persyaratan administrasi dan teknis untuk

bangunan adat, semi permanen, darurat dan bangunan gedung dilokasi
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bencana serta menyusun dan menetapkan Rencana Tata Bangunan dan

Lingkungan (RTBL);

5) Penyusunan dan penetapan Rencana Tata bangunan dan Lingkungan

(RTBL).

b. Sub Bagian Tata Ruang dan Pertanahan

1) Seksi Tata Ruang dan Pertanahan mempunyai tugas menyiapkan urusan

Penataan Ruang, Pertanahan serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala

Bidang.

2) Pembinaan, pemantauan, pengendalian, koordinasi dan evaluasi

pelaksanaan perkembangan tata ruang;

3) Pengumpulan bahan dan data penyelenggaraan Urusan Pertanahan yang

diserahkan kepada Pemerintah Daerah;

4) Pengumpulan bahan dan data dalam rangka fasilitasi penyelesaian

sengketa tanah garapan serta penyelesaian masalah tanah kosong dalam

daerah;

5) Pengumpulan bahan dan data untuk penetapan tanah ulayat serta

penetapan subjek dan objek redistribusi tanah.

c. Sub Bagian Pengawasan dan Pengendalian Bangunan Gedung

1) Seksi Pengawasan dan Pengendalian Bangunan Gedung mempunyai tugas

melaksanakan pengawasan dan pengendalian serta tugas lain yang

diberikan oleh Kepala Bidang.

2) Penyiapan bahan pedoman/peraturan pengawasan dan pengendalian

bangunan dan melakukan penyuluhan tentang tata cara, manfaat dan

pentingnya pengendalian bangunan serta program penertiban bangunan;

3) Penyusunan kebijakan pembinaan jasa konstruksi, pengembangan sistem

informasi, penelitian, pengembangan dan peningkatan kemampuan

teknologi jasa konstruksi;

4) Pelaksanaan pengawasan dan pengendalian terhadap penyelenggaraan

pembangunan, pemanfaatan dan pembongkaran gedung dan

lingkungannya;
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5) Pengawasan dan penertiban bangunan dan pengusutan serta usulan

pembongkaran gedung yang tidak memenuhi persyaratan teknis atau

bangunan liar.

3.4.3 Tugas dan Fungsi Bidang Penyehatan Lingkungan Permukiman

a. Bidang Penyehatan Lingkungan Permukiman mempunyai tugas

melaksanakan penyehatan lingkungan permukiman serta tugas lain yang

diberikan oleh Kepala Dinas.

b. Penyusunan penetapan kebijakan, strategi dan program daerah di bidang

penyehatan lingkungan;

c. Penyelenggaraan pengendalian, monitoring dan evaluasi pelaksanaan

penyelenggaraan dan pengelolaan Sistem Penyehatan Lingkungan

Permukiman;

d. Pelaksanaan Instalasi Pengelolaan Air Limbah dan IPLT; dan

e. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

a. Sub Bagian Air Bersih

1) Seksi Air Bersih mempunyai tugas melaksanakan informasi penyehatan

lingkungan, pelaksanaan survey, dokumentasi dan informasi dalam

penyediaan kebutuhan air bersih serta tugas lain yang diberikan oleh

Kepala Bidang.

2) Pelaksanaan survey dan informasi dalam penyediaan air bersih di daerah;

3) Perencanaan, pengawasandan pengendalian pembangunan sarana dan

prasarana air bersih di daerah;

4) Pembinaan, pengawasan, pendataan dan pengendalian dalam pengelolaan

dan pemeliharaan sarana dan prasarana air bersih;

5) Pendataan, pembinaan kelompok HIPPAM di daerah.

b. Sub Bagian Sanitasi

1) Seksi Sanitasi mempunyai tugas melaksanakan urusan sanitasi serta tugas

lain yang diberikan oleh Kepala Bidang.

2) Pelaksanaan survey dan informasi dalam penyediaan sanitasi di daerah;
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3) Perencanaan, pengawasan evaluasi, pengendalian dan pembinaan dalam

pengelolaan air limbah, persampahan dan drainase;

4) Penyusunan penetapan peraturan daerah pengembangan sanitasi;

5) Perencanaan, pengadaan, inventarisasi, pemeliharaan dan perawatan

peralatan serta perbekalan yang berkaitan dengan sanitasi; dan Penyusunan

laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

c. Sub Bagian Instalasi Pengelolaan Air Limbah dan Instalasi Pengelolaan

Limbah Tinja Perumahan dan Kawasan Permukiman

1) Seksi Instalasi Pengelolaan Air Limbah (IPAL) dan Instalasi Pengelolaan

Limbah Tinja Perumahan dan Kawasan Permukiman (IPLT) mempunyai

tugas melaksanakan urusan pengelolaan lumpur tinja hasil sedotan dari

septictank masyarakat serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang.

2) Pendataan pengelolaan lumpur tinja;

3) Perencanaan, pengadaan, inventarisasi, pemeliharaan dan perawatan

peralatan serta perbekalan yang berkaitan dengan Instalasi Pengelolaan Air

Limbah (IPAL) domistik dan Instalasi Pengelolaan Limbah Tinja (IPLT);

4) Pengelolaan melalui penyaringan (Im hooff);

5) Pelaksanaan pengurasan dan pengangkutan air kotor dari Water Closet

(WC) umum ke tempat IPAL ( Instalasi Pengelolaan Air Limbah ) dan

Instalasi Pengelolahan Limbah Tinja (IPLT).

3.4.4 Tugas dan Fungsi Bidang Perumahan dan Permukiman

1) Bidang Perumahan dan Permukiman mempunyai tugas melaksanakan

urusan pengembangan kawasan permukiman, perumahan, pemakaman dan

penerangan jalan umum serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas.

2) Penyusunan penetapan kebijakan, strategi dan program Pemerintah Daerah

di bidang perumahan dan peningkatan kapasitas pelaku pembangunan

perumahan;

3) Pelaksanaan pembinaan perumahan formal maupun perumahan swadaya;

4) Pengkoordinasian dan pemberian fasilitasi pelaksanaan strategi dan

kebijakan tentang lembaga pendukung pembangunan perumahan;
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5) Penyusunan penetapan kebijakan pemerintah daerah dalam sistem

pengembangan kawasan;

a. Sub Bagian Pengembangan Kawasan Permukiman

1) Seksi Pengembangan Kawasan Permukiman mempunyai tugas

melaksanakan urusan pengembangan kawasan permukiman serta tugas

lain yang diberikan oleh Kepala Bidang.

2) Pelaksanaan penyelenggaraan pembangunan dan pengelolaan kawasan

strategis;

3) Pelaksanaan survey, dokumentasi dan pendataan permukiman yang perlu

perbaikan dan peningkatan kapasitas sarana prsarana dan utilitas

lingkungannya;

4) Pelaksanaan perencanaan, penyelenggaraan dan pengendalian,

pembangunan, perbaikan sarana prasarana dan utilitas permukiman;

5) Penyusunan rencana umum tenaga kelistrikan kawasan perdesaan serta

peraturan-peraturan tentang kelistrikan desa.

b. Sub Bagian Perumahan dan Pemakaman

1) Seksi Perumahan dan Pemakaman mempunyai tugas melaksanakan

pembinaan, menyusun kebijakan perumahan dan Pemakaman serta tugas

lain yang diberikan Kepala Bidang.

2) Pengumpulan bahan informasi hasil survey, koordinasi dan konsultasi

guna penyusunan kebijakan dan strategi daerah di bidang pembiayaan,

pembangunan dan pendataan perumahan serta peningkatan kapasitas

pelaku pembangunan perumahan;

3) Pembinaan, koordinasi dan fasilitas pelaksanaan strategi daerah terhadap

lembaga pendukung pembangunan perumahan;

4) Perencanaan, pengendalian dan evaluasi penyelenggaraan dan pengelolaan

perumahan sistem kawasan skala besar, kawasan khusus, keterpaduan

sarana prasarana kawasan, keserasian kawasan dan lingkungan hunian

berimbang serta penyelenggaraan kasiba dan lisiba;

5) Pelaksanaan survey, pemberian pertimbangan dan menyusun kajian serta

rekomendasi terkait lokasi pembangunan perumahan.
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c. Sub Bagian Penerangan Jalan Umum

1) Seksi Penerangan Jalan Umum mempunyai tugas melaksanakan urusan

penerangan jalan umum (PJU) serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala

Bidang;

2) Perencanaan pengembangan dan pengendalian penyelenggraan lampu

PJU, taman kota, lapangan olah raga dan fasilitas umum lainnya;

3) Pengadaan, pemeliharaan dan perawatan lampu PJU, taman kota, lapangan

olah raga dan fasilitas umum lainnya ;

4) Perencanaan pengadaan, pemeliharaan dan perawatan peralatan PJU dan

lampu-lampu taman kota, lapangan olah raga serta fasilitas umum lainnya;

dan;

5) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

3.4.5 Tugas dan Fungsi UPT

1) UPT mempunyai tugas membantu pelaksanaan sebagian tugas Dinas;

2) Sub Bagian Tata Usaha yang dipimpin oleh Kepala Sub Bagian Tata

Usaha yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala UPT;

3) Jumlah, Nomenklatur, Susunan Organisasi dan uraian tugas dan fungsi

UPT diatur dengan Peraturan Bupati.
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BAB V

KESIMPULAN

Berdasarkan hasil dari Praktek Kerja Nyata dapat disimpulkan bahwa

Prosedur Administrasi Pengajuan Bantuan PSU pada Dinas Perumahan Rakyat,

Kawasan Permukiman dan Cipta Karya Kabupaten Jember ialah:

1. Pada Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan Permukiman dan Cipta Karya

Kabupaten Jember memiliki sub bagian yaitu pada bidang perumahan dan

permukiman yang terdiri dari 2 (dua) seksi, salah satu diantaranya pada

seksi perumahan dan pemakaman, yang memiliki salah satu program kerja

yaitu mengenai PSU yang di fokuskan pada perumahan khusus MBR

berupa bantuan Jalan, Ruang Terbuka Non-Hijau, PJU, Sanitasi, dan

Jaringan Air Minum.

2. Prosedur Administrasi Pengajuan Bantuan PSU untuk perumahan umum

memiliki persyaratan yang salah satu diantaranya ialah pengembang harus

menetapkan harga sesuai dengan KPR bersubsidi FLPP (Fasilitas

Likuiditas Pembiayaan Perumahan) yang telah ditetapkan oleh

Kementerian Pekerjaan umum dan Perumahan Rakyat sesuai dengan

masing-masing daerah.

3. Proses Pengajuan Bantuan PSU diawali dengan Pengajuan permohonan

secara tertulis oleh pengembang kepada Pemerintah Kabupaten/Kota,

Pemerintah Kabupaten/Kota mengusulkan lokasi Bantuan PSU kepada

Pemerintah Provinsi dengan tembusan kementerian, Pemerintah Provinsi

mengusulkan kepada Kementerian, Kementerian melakukan konsolidasi

atas usulan yang disampaikan pemerintah daerah, maka setelah semua

tahapan dilakukan maka Kementerian akan melakukan pengumuman

langsung dengan pihak pengembang atas lolos atau tidaknya usulan

Bantuan PSU tersebut, pihak yang lolos akan melakukan tanda tangan

kontrak dengan Kementerian.

4. Persyaratan administrasi yang diajukan oleh pihak pengembang harus

memiliki data yang lengkap yaitu berupa Akta Perusahaan, Surat
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dukungan bank (dibawa pada saat proses penunjukan langsung atau

pelelangan umum), Daftar pengalaman perusahaan, Sertifikat Badan

Usaha (SBU) dan Surat Ijin Usaha Jasa Kontruksi (SIUJK) bagi pelaku

pembangunan yang melaksanakan Bantuan PSU melalui penunjukan

langsung, Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) dan telah memenuhi

kewajiban perpajakan tahun terakhir (SPT Tahunan), Surat Izin Usaha

Perdagangan (SIUP), Surat Izin Tempat Usaha (SITU) atau surat

keterangan domisili, Tanda Daftar Perusahan (TDP) atau Surat Keterangan

Usaha (SKU). Dan yang perlu diperhatikan ialah SBU dan SIUJK ny

karena apabila SBU dan SIUJK sudah berakhir pada masa pengajuan maka

apabila nantinya pengajuan tersebut lolos maka pihak pengembang harus

memperpanjang waktu SBU dan SIUJK karena masa pengajuan sampe

pada tahap akhir membutuhkan waktu 1 (satu) tahun. Jadi, masa berlaku

SBU dan SIUJK minimal lebih 1 (satu) tahun dari masa pengajuan

Bantuan PSU.

5. Bagi pihak pengembang yang telah lolos verifikasi baik secara

administrasi dan teknis dan telah menandatangani kontrak maka dana dari

Pemerintah bisa langsung turun langsung kepada pihak pengembang

apabila SBU nya sesuai dengan pekerjaan dan usulan yang diajukan,

misalkan dalam SBU melakukan pekerjaan jalan dan dalam usulan

Bantuan PSU ia mengusulkan paving block maka dana akan langsung

turun, tetapi apabila SBU tidak sesuai dengan usulan maka akan dilakukan

pelelangan.
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