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MOTTO

Allah akan meninggikan orang-orang yang beriman di antara kamu

dan orang-orang yang di beri ilmu pengetahuan beberapa derajat.

(Terjemahan Surat Al-Mujadalah ayat 11)

Jika kamu menghabiskan jatah gagalmu

Maka mau tidak mau kamu akan sukses

(Mario Teguh)
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Bab 1. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Perkembangan dunia ekonomi perusahaan yang semakin meluas di

Indonesia, menurut adanya manajemen yang baik dan dapat bekerja secara

efektif, efisien dan ekonomis. Saat ini banyak perusahaan – perusahaan atau

lembaga-lembaga yang telah berkembang pessat di dunia usahanya karena

adanya Sistem Administrasi Keuangan yang cukup baik, yakni perusahaan

asing maupun perusahaan dalam negeri. Dalam suatu Manajemen Keuangan

tentang Manajemen yang dikendalikan oleh Manajer. Dengan adanya sesorang

yang ahli di bidang Administrasi maka dapat mengetahui dan memperhatikan

perubahan – perubahan yang ada di dalam perusahaan dengan menyesuaikan

informasi yang di butuhkan.

Administrasi Keuangan sangat terjalin erta di dalam proses Manajemen.

Karena Administrasi Keuangan merupakan salah satu pelaksanaan manajemen

dalam kegiatan operasional yang menyangkut pengelolaan, pembiayaan,

pembelanjaan, dan sumber-sumber perusahaan atau instansi sampai

pertanggung jawaban keuangan,. Sistem Administrasi Keuangan merupakan

penentu strategi kebutuhan, penentu prosedur keuangan, meningkatkan efisien

dan efektifitas keuangan dalam menekan biaya yang dibutuhkan perusahaan.

Kantor Dinas PU Bina Marga dan Sumber Daya Air memiliki bagian –

bagian penting dalam kantor dinas tersebut salah satunyaa adalah bagian

pengelolaan keuangan yang bertugas mengelola keuangan yang rutin setiap

bulan ataupun incidental di kantor tersebut. Dengan adanya pengelolaan

keuangan yang benar maka sitem keuangan di kantor tersebut terlaksana

dengan baik. Belanja rutin dan belanja incidental merupakan kewajiban bagi

setiap kantor tidak terkecuali pada Dinas PU Bina Marga dan Sumber Daya

Air. Maka dari uraian diatas penulis tertarik untuk melakukan penelitian
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dengan judul “PROSEDUR ADMINISTRASI PENGELOLAAN

KEUANGAN UNTUK PEMBELANJAAN RUTIN PADA KANTOR

DINAS PEKERJAAN UMUM BINA MARGA DAN SUMBER DAYA AIR

KABUPATEN JEMBER”.

1.2 Tujuan dan Keguanaan Praktek Kerja Nyata

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata

Adapun tujuan dari di laksanakanya Praktek Kerja Nyata yang di

laksanakan pada kantor Dinas PU Bina Marga dan Sumber Daya Air adalah :

a. Untuk mengatahui, memahami dan mengerti secara langsung Prosedur

Administrasi Pengelolaan Keuangan untuk pembelanjaan rutin pada

kantor Dinas PU Bina Marga dan Sumber Daya Air Kabupaten

Jember.

b. Untuk membantu pelaksanaan di bidang Administrasi Pengelolaan

Keuangan untuk pembelanjaan rutin pada kantor Dinas PU Bina

Marga dan Sumber Daya Air Kabupaten Jember.

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata

Kegunaan penyelenggaraan Praktek Kerja Nyata yang

dilaksanakan pada kantor Dinas PU Bina Marga dan Sumber Daya Air

berguna untuk :

a. Untuk memperolah pengalaman praktis di bidang Administrasi

Pengelolaan Keuangan untuk pembelanjaan rutin pada kantor

Dinas PU Bina Marga dan Sumber Daya Air Kabupaten

Jember.

b. Memenuhi persyaratan dalam menyelesaikan studi program

Diploma III Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember.
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1.3 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

1.3.1 Obyek Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Obyek pelaksanaan praktek kerja nyata ini dilaksanakan di Kantor

, Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan SDA Daerah Kabupaten

Jember. yang berlokasi di jl Brawijaya no.63 Jember, Jawa Timur.

1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan dalam jangka waktu 1 ( satu )

bulan atau 144 jam kerja efektif, yang dimulai pada tanggal 1

Maret sampai dengan 1 April 2017 sesuai dengan ketentuan yang

telah ditetapkan oleh Program Diploma III Fakultas Ekonomi dan

Bisnis Universitas Jember, adapun jam kerja pada Dinas Pekerjaan

Umum Bina Marga dan SDA Daerah Kabupaten Jember.

Senin - Kamis : 07.00- 15.00

Istirahat : 12.00- 13.00 (Senin - Kamis)

11.00- 13.00 (Jumat)

Sabtu - Minggu : Libur

1.4 Bidang Ilmu Praktek Kerja Nyata

Bidang ilmu merupakan landasan atau pedoman Praktek Kerja Nyata yang

tentunya berhubungan dengan masalah atau objek yang dituju, dalam bidang

ilmu yang dijadikan sebagai landasan dapat di peroleh secara tertulis antara

lain :

a. Pengantar Manajemen

b. Manajemen Keuangan

c. Referensi dari perusahaan yang berkaitan
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1.5 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata akan menyesuaikan dengan jadwal Dinas

PU Bina Marga dan Sumber Daya Air

No. Kegiatan Praktek Kerja Nyata
Minggu Ke-

Jumlah Jam
1 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  Kantor X 3

3 Pengarahan dan Penjelasan tentang

gambaran umum dari Dinas PU Bina

Marga dan Sumber Daya Air Kabupaten

Jember

X X 2

4 Pelaksanaan PKN serta mengumpulkan

data-data dan informasi untuk

digunakan dalam menyusun Laporan

PKN
X X X 94

5 Konsultasi dengan Dosen Pembimbing

secara periodik
X X X X 15

6 Penyusunan Laporan PKN X 20

7 Penggandaan Laporan PKN X 5

Total jam kegiatan Praktek Kerja Nyata 144
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BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Pengertian Prosedur

Prosedur ialah suatu serangkaian kagiatan yang biasanya melibatkan

beberapa orang, guna menangani segala transaksi perusahaan yang berulang

terjadi secara seragam. Adapun pengertian prosedur menurut Mulyadi, (2005:5)

“Prosedur ialah urutan kegiatan klerikal biasanya melibatkan beberapa orang

dalam suatu departemen atau lebih, yang di buat untuk menjamin penanganan

secara seragam transaksi perusahaan yang terjadi berulang-ulang”.

Jadi prosedur merupakan langkah-langkah yang di ambil dalam

melaksanakan pekerjaan yang biasanya saling berhubungan dan mempengaruhi.

Jika salah satu prosedur di ubah maka biasanya prosedur lainya terpengaruhi

sehingga perlu di pertimbangkan.

2.2 Pengertian Administrasi

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

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

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

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

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

cara penyelenggaraan pembinaan organisasi, usaha dan kegiatan yang berkaitan

dengan penyelenggaraan kebijakan untuk mecapai tujuan; kegiatan yang berkaitan

dengan penyelenggaraan pemerintahan; kegiatan kantor dan tata usaha.

Administrasi adalah usaha dan kegiatan yang berkenaan dengan

penyelenggaraan kebijaksanaan untuk mencapai tujuan. Adapun pengertian

administrasi dalam arti sempit dan arti luas. Menurut Soewarno Handayaningrat,

(1996:2) administrasi dalam arti sempit adalah kegiatan yang meliputi : catat

mencatat, surat-menyurat, pembukuan ringan, ketik-mengetik, agenda dan

sebagainya yang bersifat teknis ketatausahaan. Sedangkan pengertian administrasi
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dalam arti luas adalah seluruh proses kerja sama antara dua orang atau lebih dalam

mencapai tujuan dengan memanfaatkan sarana prasarana tertentu secara berdaya

guna dan berhasil guna.

Berdasarkan beberapa pengertian administrasi di atas, dapat disimpulkan

bahwa administrasi merupakan segenap proses penyelenggaraan kegiatan tata

usaha yang di lakukan oleh dua orang atau lebih dalam kerjasama untuk mencapai

tujuan tertentu.

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

orang yang bekerja sama memerlukan seperangkat instrument yang saling terkait

dan bersinergi. Seperangkat instrument tersebut berwujud sejumlah unsur yang

mutlak harus ada. Artinya tanpa adanya unsur-unsur tersebut, tujuan yang telah di

tetapkan atau yang dikehendaki tidak akan tercapai. Para sarjana ilmiah ilmu

administrasi tampaknya telah sepakat bahwa adanya unsur-unsur administrasi

sebagai berikut :

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

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
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Merupakan penyampaian pesan dari seseorang kepada orang lain melalui

suatu saluran.

e. Keuangan

Merupakan suatu rangkaian 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 melali penciptaan

hubungan baik dan dukungan masyarakat sekililing terhadap usaha kerja

sama yang sedang dilakukan.

2.3 Fungsi Administasi

Adapun fungsi administrasi adalah sebagai berikut :

1. Planning (perencanaan) adalah penyusun perencanaan memerlukan

kegiatan administrasi, seperti pengumpulan data, pengolahan data,

penyusunan perencanaan.

2. Organizing (pengorganisasian) adalah aktivitas menyusun dan membentuk

hubungan-hubungan kerja antara orang-orang sehingga terwujud suatau

kesatuan usaha dalam mencapai tujuan-tujuan yang telah ditetapkan.

3. Staffing adalah salah satu fungsi dari manajemen yang menyusun

personalia pada suatu organiasik mulai dari merekrut tenaga kerja,

pengembanganya sampai dengan usaha untuk setiap tenaga petugas

memberi daya guna yang maksimal kepada organisasi.
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4. Diecting (pengarahan atau bimbingan) adalah fungsi manajemen yang

berhubungan usaha memberi bimbingan, saran, perintah-perintah, untuk

tugas yang dilaksanakan dengan baik dan benar-benar tertuju dari yang

telah ditetapkan semula.

5. Coordinating adalah sebagian dari fungsi manajemen untuk melakukan

sejumlah kegiatan agar berjalan baik dengan menghindari terjadinya

kekacauan, percekcokan, kekosongan kegiatan yang dilakukan dengan

menghubungkan, menyatukan dan menyelaraskan pekerjaan bawahan

sehingga terdapat kerja sama yang terarah dalam usaha untuk mecapai

tujuan organisasi.

6. Reporting adalah manajemen yang berada pada penyampaian

perkembangan atau hasil dari kegiatan dengan pemberian keterangan dari

tugas dan fungsi para pejabat yang lebih tinggi baik lisan maupun tulisan

sehingga dalam menerima laporan dapat memperoleh gambaran tentang

pelaksanaan tugas orang yang memberi laporan.

7. Budgeting adalah suatu kegiatan yang mengelola dan perencanaan yang

berkelanjutan mengenai keuangan atau anggaran.

2.4 Tujuan dan Ciri-ciri Administrasi

Tujuan Administrasi Menurut The Liang Gie, ( 2007) adalah sebagai

berikut :

1. Usaha penerbitan alat-alat perlengkapan yang mungkin terjadi.

2. Menghimpun suatu ketentuan di dalam melaksanakan suatu kebijaksanaan

usaha dari segi pengorganisasian perusahaan.

3. Mendayagunakan alat-alat tersebut sehingga dapat berjalan dengan

sempurna dan mencapai tujuan.

Adapun ciri-ciri Administrasi menurut The Liang Gie, (1995:12) adalah

sebagai berikut :

1. Adanya kerjasama dari kelompok tersebut.
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2. Adanya kelompok manusia, yaitu kelompok yang terdiri atas dua

orang atau lebih.

3. Adanya kegiatan/proses/usaha.

4. Adanya bimbingan, kempemimpinan dan pengawasan serta tujuan.

2.5 Pembelanjaan Rutin

a. Pengertian Pengeluaran Rutin Pemerintah

Pengeluaran untuk pemeliharaan atau penyelenggaraan pemerintah

sehari-hari. Termasuk dalam pengeluaran rutin adalah belanja pegawai,

belanja barang, subsidi daerah otonom, bunga, cicilan utang dan lain-

lain. Pengeluaran rutin pemerintah memegang peranan yang penting

untuk menunjang kelancaran mekanisme system pemerintahan serta

upaya peningkatan efisiensi dan produktivitas, yang pada giliranya akan

menunjang tercapainya sasaran dan tujuan setiap tahap pembangunan.

Penghematan dan efisiensi pengeluaran rutin perlu dilakukanuntuk

menambah besarnya tabungan pemerintah yang diperlukan untuk

pembiayaan pembangunan nasional. Penghematan dan efisiensi tersebut

antara lain dapat diupayakan melalui, pinjaman, alokasi pengeluaran

rutin dan pengendalian koordinasi pelaksanaan barang-barang atau

lembaga negara non departemen. Dan penguranagn berbagai macam

subsidi secara bertahap (Susanti, 2000:69)

b. Jenis Pembelanjaan Rutin

Benlanja pemerintah pusat dikelompokkan sebagai berikt :

1. Belanja pemerintah pusat menurut organisasi atau bagian

anggaran

2. Belanja pemerintah pusat menurut fungsi. Rincian belanja

negara dan daerah menurut fungsi, terdiri atas pelayanan

umum, pertahanan, ketertiban dan keamanan.

3. Belanja pemerintah pusat menurut jenis belanja, meliputi :
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1) Belanja Pegawai

Belanja pegawai adalah kompensasi baik dalam bentuk

uang maupun barang yang diberikan kepada pegawai pemerintah,

baik yang bertugas di dalam maupun di luar ngeri sebagai imbalan

atas pekerjaan yang telah dilaksanakan, kecuali pekerjaan yang

berkaitan dengan pembentukan modal. Contoh : Gaji, tunjangan,

honorarium, lembur, kontribusi social dan lain-lain yang

berhubungan dengan pegawai.

2) Belanja Barang

Belanja barang adalah pengeluaran untuk menampung

pembelian barang dan jasa yang harsu dipakai untuk memproduksi

barang dan jasa yang dipasarkan maupun yang tidak dipasarkan

serta pengadaan barang yang dimaksudkan untuk diserahkan atau

dijual kepada masyarakat dan belanja perjalanan. Belanja ini terdiri

dari belanja barang dan jasa, belanja pemeliharaan dan belanja

perjalanan.

Belanja barang dikelompokkan menjadi tiga katagori :

a. Belanja Pengadaan Barang dan Jasa

Merupakan pengeluaran yang anatara lain dilakukan untuk

membiayayi keperluan kantor sehari-hari. Contohnya :

pengadaan barang habis pakai seperti ATK, pengadaan/

penggantian peralatan kantor, langganan daya dan jasa, dan

lain-lain yang bersift non fisik.

b. Belanja Pemerintah

Adalah pengeluaran yang dimaksudkan untuk

mempertahankan asset tetap dan asset lainya yang sudah ada

kedalam kondisi normal tanpa memperhatikan besar kecilnya

belanja. Contoh : pemeliharaan tanah, pemeliharaan gedung

dan bangunan kantor, rumah dinas dan lain – lain.
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c. Belanja pengeluaran

Merupakan pengeluaran yang dilakukan untuk membiayayai

perjalanan dinas dalam rangka pelaksanaan.

3) Belanja Modal

Merupakan pengeluaran anggaran yang digunakan dalam

rangka memperoleh atau menambah asset tetap dalam rangka

memperoleh atau menambah aset lainya yang memberi manfaat

lebih dari satu periode akuntansi serta melebihi batasan minimal

kapitalisasi aset tetap atau aset lainya yang ditetapkan pemerintah.
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BAB 3. GAMBARAN UMUM OBYEK PRAKTEK KERJA NYATA

3.1 Gambaran Umum Perusahaan

3.1.1 Latar Belakang Sejarah

Pada awalnya Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber Daya Air

terdiri dari dua dinas yaitu Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Dinas

Pekerjaan Umum Pengairan. Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber

Daya Air merupakan perangkat Pemerintah Kabupaten Jember yang dibentuk

menurut perda Kabupaten Jember Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan

Susunan Perangkat Daerah Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber Daya

Air Kabupaten Jember dan Peraturan Bupati Jember Nomor 37 Tahun 2016

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas

Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber Daya Air Kabupaten Jember.

Jaringan yang dikelola adalah seluas 85.530 Ha yang meliputi wilayah

Kabupaten Jember. Jaringan irigasi mendapat suplai air dari Kabupaten Lumajang

seluas 11.970 Ha.

3.1.2 Tugas Pokok dan Fungsi

Tugas Pokok Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber Daya Air

Kabupaten Jember adalah melaksanakan urusan pemerintahan yang menjadi

kewenangan daerah di bidang bina marga dan sumber daya air.

Fungsi Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber Daya Air

Kabupaten Jember adalah sebagai berikut :

a. Merumuskan kebijakan dalam penyusunan program penyelenggaraan

infrastruktur jalan, jembatan, bangunan pelengkap jalan, dan pengembangan

sumber daya air berupa jaringan irigasi dan bangunan pelengkap lainnya.

b. Melaksanakan pembangunan infrastruktur jalan, jembatan, bangunan

pelengkap jalan, jaringan irigasi dan bangunan pelengkap lainnya, dan tangkis

sungai.

c. Melaksanakan rehabilitasi dan pemeliharaan infrastruktur jalan, jembatan,

bangunan pelengkap jalan, jaringan irigasi, dan bangunan pelengkap lainnya,

dan tangkis sungai.
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d. Membina, membimbing, dan mengendalikan pelaksanaan penyelenggaraan

infrastruktur jalan, jembatan, bangunan pelengkap jalan, jaringan irigasi, dan

bangunan pelengkap lainnya, dan tangkis sungai.

e. Mengendalikan, mengawasi, dan merekomendasikan pemanfaatan ruang milik

jalan dan sempadan sungai di luar fungsinya.

f. Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati terkait dengan tugas dan

fungsinya.

3.1.3 Arti Lambang dan Makna Lambang Dinas Pekerjaan Umum Bina

Marga dan Sumber Daya Air

Daun perisai, merupakan lambang keamanan dan ketentraman serta

kejujuran.Warna merah melambangkan keberanian dan ketegasan dalam segala

tindakan bagi aparat pemerintah daerah.Warna kuning menunjukkan keluhuran,

kebijaksanaan dan kemahiran dalam melaksanakan tugas dan kewajiban. Bintang

Berwarna Putih Bersih, melambangkan Ketuhanan Yang Maha Esa, bersudut lima

berarti pancasila yang merupakan dasar dan falsafah bangsa Indonesia. Ini

merupakan cermin dari warga masyarakat Kabupaten Jember yang agamis.

Padi dan Kapas, melambangkan sandang dan pangan, dengan kata lain

sebagai gambaran kesuburan yang melimpah ruah bagi daerah Kabupaten Jember.

Gambar padi berjumlah 17 butir dan kapas berjumlah 8 buah, melambangkan

saat-saat bersejarah bagi Bangsa Indonesia melepaskan diri dari penjajahan, yakni

17 Agustus 1945 saat Negara Republik Indonesia diproklamirkan.Segi Lima

Berwarna Putih, melambangkan Pancasila yang merupakan dasar dan falsafah

Negara dan Bangsa Indonesia khususnya terhadap sila Ketuhanan Yang Maha Esa

yang senantiasa menjiwainya.

Daun tembakau melambangkan bahwa Kabupaten Jember selain dikenal

sebagai gudang pangan, juga dikenal sebagai daerah penghasil komoditi tembakau

yang cukup terkenal dan menghasilkan devisa cukup besar bagi Negara disamping

komoditi perkebunan lainnya. Bangunan gedung pemda, yang menggambarkan

bahwa pusat pemerintahan di Kabupaten Jember dikendalikan dari gedung ini,

sesanti “CARYA DHARMA PRAJA MUKTI” mempunyai arti berkarya dan

mengabdi untuk kepentingan bangsa dan negara.
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Gambar 3.1 Logo/Lambang Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber

Daya Air Kabupaten Jember

Sumber : Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber Daya Air Kabupaten

Jember
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3.1.4  Visi dan Misi

Visi

Terwujudnya penyelenggarakan jalan Kabupaten Jember yang berkelanjutan demi

tersedianya sistem jaringan jalan yang mantap terkoneksi dan berkeselamatan

dalam rangka mewujudkan jember bersatu menuju masyarakat makmur, sejahtera,

berkeadilan, dan mandiri.

Terwujudnya peningkatan produksi pertanian dan pelayanan pengairan melalui

pengelolaan, pembangunan, penata gunaan air, dan pemeliharaan jaringan irigasi

yang efektif dan efisien.

Misi

a. Memperkuat fungsi kelembagaan dalam pelaksanaan penyeenggaraan jaan

kabupaten jember yang berkelanjutan.

b. Meningkatkan dan mensinergikan peran masyarakat dalam penyelenggaraan

jalan kabupaten jember.

c. Mewujudkan sistem jaringan kabupaten yang mantap, berkonektivitas dan

berkeselamatan untuk melayani pusat kegiatan lokal, wilayah dan kawasan

strategi kabupaten jember.

d. Mewujudkan perencanaan pembangunan dan penata gunaan jaringan irigasi

yang lebih akurat dan tepat dalam perencanaan jaringan irigasi agar eksploitasi

air, pola tata tanam dan pembagian air irigasi dapat digunakan secara meluas

dan merata.

e. Mewujudkan sistem operasi dan pemeliharaan yang lebih mantap agar

jaringan irigasi berikut sarana prasarananya lebih berdata guna dan berhasil

guna.

f. Pemantapan sistem penanggulangan bencana alam banjir.

g. Meningkatkan pemberdayaan himpunan petani pemakai air ( HIPPA ) agar

menjadi kelompok tani yang mandiri, kreatif, dan produktif.

h. Pemantapan sistem inventarisasi aset dinas dan pengelolaan perijinan

pemakai tanah dan pengambilan air oleh masyarakat.
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3.2 Struktur Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi

3.2.1 Struktur Organisasi

Untuk kelancaran dan keberhasilan suatu perusahaan, maka perlu

dibentuk struktur organisasi agar tujuan dapat dilaksanakan dengan baik dan

lancar. Struktur organisasi adalah suatu susunan dan hubungan antara tiap

bagian serta posisi yang ada pada suatu organisasi atau perusahaan dalam

menjalankan kegiatan operasional agar dapat mencapai hasil yang

diharapkan. Berikut merupakan struktur organisasi Dinas Pekerjaan Umum

Bina Marga dan Sumber Daya Air Kabupaten Jember sebagai berikut :
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3.2.2 Uraian Tugas dan Fungsi

Uraian Tugas dan Fungsi struktur organisasi Dinas Pekerjaan Umum

Bina Marga dan Sumber Daya Air adalah sebagai berikut :

a. Kepala Dinas

Kepala Dinas mempunyai tugas sebagai berikut :

1) Melaksanakan urusan rumah tangga pemerintahan yang menjadi

kewenangan daerah di bidang Pekerjaan Umum Bina Marga dan

Sumber Daya Air yang menjadi tanggung jawabnya.

2) Melaksanakan tugas – tugas lain yang diberikan oleh Bupati Jember.

Kepala Dinas mempunyai fungsi sebagai berikut :

1) Merumuskan kebijakan dalam menyusun program penyelenggaraan

infrastruktur jalan, jembatan, bangunan pelengkap jalan, dan

pengembangan sumber daya air berupa jaringan irigasi dan bangunan

pelengkap lainnya.

2) Melaksanakan pembangunan infrastruktur jalan, jembatan, bangunan

pelengkap jalan, jaringan irigasi dan bangunan pelengkap lainnya,

dan tangkis sungai.

3) Melaksanakan rehabilitasi dan pemeliharaan infrastruktur jalan,

jembatan, bangunan pelengkap jalan, jaringan irigasi dan bangunan

pelengkap lainnya, dan tangkis sungai.

4) Melaksanakan Pembinaan, pembimbingan, dan pengendalian

terhadap pelaksanaan penyelenggaraan infrastruktur jalan, jembatan,

bangunan pelengkap jalan, jaringan irigasi dan bangunan pelengkap

lainnya, dan tangkis sungai.

5) Mengendalikan, mengawasi, dan merekomendasikan terhadap

pemanfaatan ruang milik jalan dan sempadan sungai di luar

fungsinya.

6) Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati Jember dengan

tugas dan fungsinya.
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b. Sekretariat

Sekretariat mempunyai tugas urusan umum dan kepegawaian, merencanakan

anggaran dan pengelolaan, keuangan dan Aset serta tugas lain yang diberikan

oleh Kepala Dinas.

Sekretariat mempunyai fungsi sebagai berikut :

1) Pengkoordinasian dan sinkronisasi dengan bidang dan unit pelaksana

teknis dalam penyusunan rencana, program, kebutuhan anggaran,

dan tugas administrasi lainnya secara terpadu.

2) Pengkoordinasian dengan instansi di lingkup Pemerintah Kabupaten

Jember dalam rangka pelaksanaan tugas organisasi dan tata laksana,

penganggaran dan keuangan, dan kemasyarakatan.

3) Pengendalian dan evaluasi terhadap pelaksanaan program dan

kegiatan di lingkup dinas.

4) Pengelolaan terhadap aset yang berada di lingkup dinas.

5) Penyiapan bahan dalam rangka penganggaran, penyusunan pedoman

organisasi dan tata laksana, dan pelaporan pertanggung jawaban

keuangan.

6) Pembinaan dan pengelolaan terhadap organisasi dan tata laksana,

urusan kerumahtanggaan, kepustakaan, dan hubungan masyarakat.

7) Pemeliharaan, baik secara rutin maupun berkala, bangunan gedung

kantor, dan aset bergerak yang berada di lingkup dinas.

8) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

c. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

Sub Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai tugas sebagai berikut :

1) Melaksanakan penerimaan, pendistribusian dan pengiriman surat,

penggadaan naskah dinas, dan kearsipan dinas.

2) Menyelenggarakan urusan rumah tangga dan keprotokolan.

3) Melaksanakan tugas di bidang hubungan masyarakat.

4) Mempersiapkan seluruh rencana kebutuhan kepegawaian dan

menyelenggarakan tata usaha kepegawaian lainnya.
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5) Melakukan penyusunan kebutuhan perlengkapan, pengadaan dan

perawatan peralatan kantor, pengamanan serta menyusun laporan

pertanggungjawaban atas barang-barang inventaris.

6) Melaksanakan tugas – tugas lain yang diberikan sekretaris.

Sub Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai fungsi sebagai berikut :

1) Pelaksanaan tata usaha umum dan tata usaha pimpinan dinas, tata

naskah dinas dan tata kearsipan serta urusan rumah tangga dan

protokol.

2) Pelaksanaan pemeliharaan secara rutin maupun berkala bangunan

gedung kantor dan bangunan lain milik dinas.

3) Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan bidang administrasi perkantoran.

4) Pelaksanaan pengadaan dan atau pemeliharaan secara rutin maupun

berkala kendaraan dan alat pengangkutan lain yang menjadi aset

dinas.

5) Penyiapan upacara, pertemuan dan rapat dinas serta persiapan

penerimaan dan pengaturan tamu.

6) Penyelenggaraan pengelolaan tata usaha kepustakaan meliputi

inventarisasi koleksi kepustakaan, pengelolaan peminjaman koleksi

kepustakaan oleh aparatur.

7) Penyelenggaraan pengelolaan tata usaha aparatur sipil Negara

meliputi pengumpulan data aparatur, buku induk aparatur, mutasi,

pengangkatan, dan kenaikan pangkat.

8) Pemindahan, cuti, bebas tugas, kenaikan gaji berkala, pembinaan

karier, dan pensiun aparatur di lingkup dinas.

9) Penyiapan bahan dan melakukan upaya dalam rangka meningkatkan

disiplin dan kesejahteraan aparatur serta pengembangan pendidikan

dan latihan aparatur di lingkungan dinas.

10) Penyusunan formasi, administrasi, dan evaluasi aparatur di lingkup

dinas.

11) Pelaksanaan usaha peningkatan mutu pengetahuan dan disiplin

aparatur.
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12) Penyiapan bahan untuk penataan organisasi dan ketata laksanaan.

13) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

d. Sub Bagian Perencanaan dan Pelaporan

Sub Bagian Perencanaan dan Pelaporan mempunyai tugas sebagai berikut :

1) Menghimpun data dan menyiapkan bahan koordinasi penyusunan

program.

2) Melaksanakan pengolahan data perencanaan program.

3) Menyiapkan bahan penataan kelembagaan, ketatalaksanaan dan

perundang – undangan.

4) Menghimpun data dan menyiapkan bahan penyusunan program

anggaran.

5) Melaksanakan monitoring dan evaluasi.

6) Melaksanakan penyusunan laporan.

7) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh sekretaris.

Sub Bagian Perencanaan dan Pelaporan mempunyai fungsi sebagai berikut :

1) Penyiapan bahan perumusan rencana program dan kegiatan.

2) Penyusunan rencana strategis dan rencana kerja dinas.

3) Penyusunan rencana anggaran pendapatan dan belanja dinas.

4) Pelaksanaan pengendalian terhadap pelaksanaan program dan

kegiatan di lingkup dinas.

5) Pelaksanaan analisis, monitoring, dan evaluasi terhadap kinerja

pelaksanaan program dan kegiatan di lingkup dinas.

6) Penyusunan laporan kinerja hasil pelaksanaan program dan kegiatan

di lingkup dinas.

7) Penyusunan rencana kebutuhan barang perlengkapan di lingkup

dinas.

8) Penghimpunan, penyusunan, penyiapan, penyelenggaraan,

pembinaan serta pemantauan terhadap produk hukum.

9) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.
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e. Sub Bagian Keuangan dan Aset

Sub Bagian Keuangan dan Aset mempunyai tugas sebagai berikut :

1) Melaksanakan pengelolaan keuangan termasuk pembayaran gaji

pegawai.

2) Melaksanakan pengadministrasian dan pembukuan keuangan.

3) Menyusun laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan

pengelolaan keuangan.

4) Melaksanakan  penatausahaan aset di lingkup dinas.

5) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris.

Sub Bagian Keuangan dan Aset mempunyai fungsi sebagai berikut :

1) Penghimpunan dan pengolahan bahan penyusunan anggaran.

2) Penyiapan penyusunan rencana anggaran pendapatan dan belanja

dinas.

3) Pengolahan tata usaha keuangan atau pembukuan realisasi anggaran

pendapatan dan belanja dinas.

4) Pelaksanaan perhitungan anggaran dan verifikasi.

5) Pelaksanaan tata usaha pembayaran gaji pegawai.

6) Pengurusan keuangan perjalanan dinas, penyelesaian tuntutan ganti

rugi, serta biaya-biaya lain sebagai pengeluaran dinas.

7) Pelaksanaan pembinaan, penggunaan, penggudangan, serta

pemeliharaan aset daerah di dinas.

8) Penyiapan bahan untuk penyusunan alokasi serta melaksanakan

distribusi aset daerah di dinas.

9) Penyiapan bahan untuk penghapusan aset serta melakukan

inventarisasi aset yang dikelola maupun dikuasai oleh dinas.

10) Pelaksanaan evaluasi dan menyusun laporan bidang keuangan.

11) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.
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f. Bidang Pembangunan dan Peningkatan Jalan dan Jembatan

Bidang Pembangunan Dan Peningkatan Jalan dan Jembatan mempunyai tugas

melaksanakan tugas bidang pembangunan dan peningkatan jalan dan jembatan

serta tugas lain yang diberikan oleh kepala dinas.

Bidang pembangunan dan peningkatan jalan dan jembatan mempunyai fungsi

sebagai berikut:

1) Penyiapan dan pengumpulan bahan dalam rangka penyusunan

program, kegiatan, dan estimasi biaya pelaksanaan pembangunan

dan atau peningkatan jalan dan jembatan.

2) Pelaksanaan kegiatan pengadaan tanah dalam rangka pelaksanaan

pembangunan dan atau peningkatan jalan dan jembatan.

3) Pelaksanaan kegiatan pembangunan dan atau peningkatan jalan dan

jembatan.

4) Penelitian dan pengkajian dokumen teknis, pembinaan, dan

pengawasan kegiatan pengadaan tanah, pembangunan dan atau

peningkatan jalan dan jembatan.

5) Pengevaluasian dan pelaporan kegiatan pengadaan tanah,

pembangunan dan atau peningkatan jalan dan jembatan.

6) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

a. Seksi Pembangunan dan Peningkatan Jalan

Seksi Pembangunan dan Peningkatan Jalan mempunyai tugas

melaksanakan pengelolaan pembangunan dan peningkatan jalan serta

tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang.

Seksi Pembangunan dan Peningkatan Jalan mempunyai fungsi sebagai

berikut :

1) Penyiapan dan pengumpulan bahan dalam rangka penyusunan

program, kegiatan, dan estimasi biaya pelaksanaan pembangunan

dan atau peningkatan jalan.

2) Pelaksanaan kegiatan pengadaan tanah dalam rangka pelaksanaan

pembangunan dan atau peningkatan jalan dan jembatan.

3) Pelaksanaan kegiatan pembangunan dan atau peningkatan jalan.
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4) Penelitian dan pengkajian dokumen teknis, pembinaan,

pengendalian, dan pengawasan kegiatan pengadaan tanah,

pembangunan dan atau peningkatan jalan.

5) Pengevaluasian dan pelaporan kegiatan pengadaan tanah dan

pembangunan dan atau peningkatan jalan.

6) Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang.

7) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

b. Seksi Pembangunan dan Peningkatan Jembatan

Seksi Pembangunan dan Peningkatan Jembatan mempunyai tugas

melaksanakan pengelolaan pembangunan dan peningkatan jembatan serta

tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang.

Seksi Pembangunan dan Peningkatan Jembatan mempunyai fungsi

sebagai berikut :

1) Penyiapan dan pengumpulan bahan dalam rangka penyusunan

program, kegiatan, dan estimasi biaya pelaksanaan pembangunan

dan atau peningkatan jembatan.

2) Pelaksanaan kegiatan pembangunan dan atau peningkatan jembatan.

3) Penelitian dan pengkajian dokumen teknis, pembinaan,

pengendalian, dan pengawasan kegiatan pembangunan dan atau

peningkatan jembatan.

4) Pengevaluasian dan pelaporan kegiatan pembangunan dan atau

peningkatan jembatan.

5) Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh kepala bidang.

6) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

g. Bidang Pemeliharaan Jalan dan Jembatan

Bidang Pemeliharaan Jalan dan Jembatan mempunyai tugas merencanakan,

melaksanakan, dan mengkoordinasikan kegiatan pemantapan pemeliharaan

jalan dan jembatan serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas.

Bidang Pemeliharaan Jalan dan Jembatan mempunyai fungsi sebagai berikut :
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1) Penyiapan dan pengumpulan bahan dalam rangka penyusunan

program, kegiatan, dan estimasi biaya pelaksanaan pemeliharaan

jalan dan jembatan.

2) Pelaksanaan kegiatan pemeliharaan jalan dan jembatan.

3) Penelitian dan pengkajian dokumen teknis, pembinaan,

pengendalian, dan pengawasan kegiatan pemeliharaan jalan dan

jembatan.

4) Pembinaan, pengendalian, pengevaluasian, dan pelaporan kegiatan

pemeliharaan jalan dan jembatan.

5) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

a. Seksi Pemeliharaan Jalan

Seksi pemeliharaan jalan mempunyai tugas melkasanakan pengelolaan

pemeliharaan jalan serta tugas lain yang diberikan oleh kepala bidang.

Seksi pemeliharaan jalan mempunyai fungsi sebagai berikut:

1) Penyiapan dan pengumpulan bahan dalam rangka penyusunan

program, kegiatan, dan estimasi biaya pelaksanaan pemeliharaan

jalan.

2) Pelaksanaan kegiatan pemeliharaan jalan, baik secara rutin  maupun

berkala.

3) Penelitian dan pengkajian dokumen teknis, pembinaan,

pengendalian, dan pengawasan kegiatan pemeliharaan jalan.

4) Pembinaan, pengendalian, pengevaluasian dan pelaporan kegiatan

pemeliharaan jalan.

5) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

b. Seksi Pemeliharaan Jembatan

Seksi Pemeliharaan Jembatan mempunyai tugas melaksanakan

pengelolaan pemeliharaan jalan serta tugas lain yang diberikan oleh kepala

bidang.

Seksi Pemeliharaan Jembatan mempunyai fungsi sebagai berikut:
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1) Penyiapan dan pengumpulan bahan dalam rangka penyusuna

program, kegiatan, dan estimasi biaya pelaksanaan pemeliharaan

jembatan.

2) Pelaksanaan kegiatan pemeliharaan jembatan.

3) Penelitian dan pengkajian dokumen teknis, pembinaan,

pengendalian, dan pengawasan kegiatan pemeliharaan jembatan.

4) Pembinaan, pengendalian, pengevaluasian dan pelaporan kegiatan

pemeliharaan jembatan.

5) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

h. Bidang Pembangunan dan Rehabilitasi Sumber Daya Air

Bidang pembangunan dan rehabilitasi sumber daya air mempunyai tugas

melaksanakan pengelolaan terhadap pembangunan dan rehabilitasi jaringan

irigasi, drainase, serta bangunan pelengkapnya dan tugas lain  yang diberikan

kepala dinas.

Bidang pembangunan dan rehabilitasi sumber daya air mempunyai fungsi

sebagai berikut:

1) Penyiapan dan pengumpulan bahan dalam rangka penyusunan

program, kegiatan, dan estimasi biaya pelaksanaan pembangunan

dan rehabilitasi jaringan irigasi, drainase serta bangunan pelengkap.

2) Pelaksanaan pembangunan dan rehabilitasi jaringan irigasi, drainase

serta bangunan pelengkapnya.

3) Pengawasan, pengendalian, pembinaan dan pelaporan pelaksanaan

kegiatan pembangunan dan rehabilitasi jaringan irigasi, drainase

serta bangunan pelengkapnya.

4) Pemantauan dan identifikasi dampak serta manfaat pembangunan

dan rehabilitasi sumber daya air dan lingkungan.

5) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.
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a. Seksi Pembangunan Sumber Daya Air

Seksi pembangunan sumber daya air mempunyai tugas sebagai

berikut:

1. Melaksanakan pembangunan jaringan irigasi, drainase, serta

bangunan pelengkapnya.

2. Mengendalikan, mengidentifikasi, dan memantau dampak serta

manfaat pembangunan sumber daya air dan lingkungan.

3. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh kepala bidang.

Seksi pembangunan sumber daya air mempunyai fungsi sebagai

berikut:

1) Penyiapan dan pengumpuln bahan dalam rangka penyusunan

program, kegiatan, dan estimasi biaya pelaksanaan pembangunan

jaringan irigasi, drainase serta bangunan pelengkapnya.

2) Pelaksanaan pembangunan jaringan irigasi, drainase serta bangunan

pelengkapnya.

3) Pengawasan, pengendalian, pembinaan, dan pelaporan pelaksanaan

kegiatan pembangunan jaringan irigasi, drainase serta bangunan

pelengkapnya.

4) Pementauan dan identifikasi dampak serta manfaat pembangunan

sumber daya air dan lingkungan.

5) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

b. Seksi Rehabilitasi Sumber Daya Air

Seksi rehabilitasi sumber daya air mempunyai tugas sebagai berikut:

1) Melaksanakan rehabilitasi jaringan irigasi, drainase, serta bangunan

pelengkapnya.

2) Mengendalikan, mengidentifikasi, dan memantau dampak serta

manfaat rehabilitasi sumber daya air dan lingkungan.

3) Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh kepala bidang.

Seksi rehabilitasi sumber daya air mempunyai fungsi sebagai berikut:
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1) Penyiapan dan pengumpulan bahan dalam rangka penyusunan

program, kegiatan dan estimasi biaya pelaksanaan rehabilitasi

jaringan irigasi, drainase, serta bangunan pelengkapnya.

2) Pelaksanaan rehabilitasi jaringan irigasi, drainase serta bangunan

pelengkapnya.

3) Pengawasan pengendalian, pembinaan dan pelaporan pelaksanaan

kegiatan rehabilitasi jaringan irigasi, drainase serta bangunan

pelengkapnya.

4) Pemantauan dan identifikasi dampak serta manfaat rehabilitasi

sumber daya air dan lingkungan.

5) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas .

i. Bidang Operasi dan Pemeliharaan Sumber Daya Air

Bidang operasi dan pemeliharaan sumber daya air mempunyai tugas sebagai

berikut:

1) Menyusun strategi kebijakan operasi dan pemeliharaan, perencanaan

dan pelaksanaan penyediaan air irigasi.

2) Menyelenggarakan pembinaan, pengawasan dan pengendalian

operasi dan pemeliharaan jaringan irigasi, saluran drainase dan

bangunan pelengkapnya.

3) Merencanakan dan menetapkan tata tanam.

4) Melaksanakan pembinaan, pengendalian, pengawasan, dan evaluasi

terhadap kegiatan irigasi tersier dan penyuluhan pengairan.

5) Melaksanakan tugas lain  yang diberikan oleh kepala dinas.

Bidang operasi dan pemeliharaan sumber daya air mempunyai fungsi sebagai

berikut:

1) Penyusunan program operasi dan pemeliharaan jaringan irigasi,

drainase dan bangunan pelengkapnya.

2) Pelaksanaan operasi dan pemeliharaan jaringan irigasi, drainase, dan

bangunan pelengkapnya.
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3) Perencanaan dan penetapan rencana tata tanam dan pembagian air

irigasi.

4) Perencanaan dan pelaksanaan penyediaan air irigasi.

5) Pembinaan, pengawasan, dan penegndalian operasi dan pemeliharaan

jaringan irigasi, drainase, dan bangunan pelengkapnya.

6) Pengelolaan hidrologi dan penyediaan irigasi.

7) Pelaksanaan pembinaan, pengawasan dan pengendalian

pembangunan dan perbaikan irigasi tersier.

8) Pelaksanaan pembinaan, pelatihan dan penyuluhan pengairan dan

pemantauan serta evaluasi pemanfaatan serta dampak pembangunan

sumber daya air.

9) Penyusunan inventarisasi jaringan irigasi yang dikelola oleh

masyarakat atau HIPPA.

10) Penyusunan  laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

a. Seksi Operasi Jaringan Irigasi

Seksi Operasi Jaringan Irigasi mempunyai tugas sebagai berikut :

1) Menyiapkan inventarisir jaringan irigasi.

2) Menyediakan kebutuhan air irigasi.

3) Menyusun dan memantau tata tanam.

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

Seksi Operasi Jaringan Irigasi mempunyai fungsi sebagai berikut :

1) Penyiapan inventarisasi garu sawah, jaringan irigasi, drainase dan

bangunan pelengkapnya, sumber mata air, sumur air tanah, dan

sumber air lainnya.

2) Pelaksanaan identifikasi dan inventarisasi di bidang operasi,

hidrologi, dan hidrometri.

3) Perencanaan dan pelaksanaan penyediaan air irigasi.

4) Penyiapan bahan untuk penyusunan, penetapan tata tanam,

pembagian irigasi serta pedoman dan tata laksananya.

5) Penyiapan bahan untuk penetapan prioritas pembagian air.
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6) Pelaksanaan pemantauan dan evaluasi terhadap operasi jaringan

irigasi, drainase dan bangunan pelengkapnya.

7) Penyusunan laporan tentang pelaksanaan operasi, pemanfaatan air /

sumber air, jaringan irigasi, drainase, dan bangunan pelengkapnya.

8) Penyiapan bahan untuk pengawasan dan pengendalian kualitas air

dan sumber daya air, kegiatan operasi dan pemeliharaan jaringan

irigasi, drainase, dan bangunan pelengkapnya.

9) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

b. Seksi Pemeliharaan Sumber Daya Air

Seksi Pemeliharaan Sumber Daya Air mempunyai tugas sebagai

berikut :

1. Melaksanakan inventarisasi kerusakan jaringan irigasi, saluran

drainase, dan bangunan pelengkap lainnya.

2. Memelihara jaringan irigasi, saluran drainase, dan bangunan

pelengkap lainnya.

3. Menyusun perencanaan teknis dan pengendalian banjir.

4. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang.

Seksi Pemeliharaan Sumber Daya Air mempunyai fungsi sebagai

berikut :

1) Penyiapan inventarisasi kerunsakan jaringan irigasi, drainase, dan

bangunan pelengkapnya.

2) Penyusunan rencana kebutuhan untuk pemeliharaan jaringan irigasi,

drainase, dan bangunan pelengkapnya.

3) Pelaksanaan pembinaan dalam rangka pemeliharaan jaringan irigasi,

drainase, dan bangunan pelengkapnya.

4) Penyusunan laporan tentang pelaksanaan pemeliharaan jaringan

irigasi, drainase, dan bangunan pelengkapnya.

5) Pelaksanaan kegiatan pengamanan dan penertiban terhadap

sempadan air, bangunan yang melintasi, kebersihan jaringan irigasi,

drainase, dan bangunan pelengkapnya.
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6) Pembinaan, pengawasan, dan pengendalian terhadap kegiatan

pengendalian banjir.

7) Penyiapan bahan untuk penyusunan perencanaan teknis dalam

rangka kegiatan pengendalian banjir.

8) Pelaksanaan kegiatan pengendalian banjir dan penanggulangan

akibat bencana alam.

9) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

c. Seksi Bina Manfaat Sumber Daya Air

Seksi Bina Manfaat Sumber Daya Air mempunyai tugas sebagai

berikut :

1. Melaksanakan perencanaan teknis, pembangunan, dan perbaikan

jaringan irigasi tersier.

2. Melaksanakan pembinaan terhadap pengelola pemanfaatan air.

3. Melaksanakan penyuluhan dan pelatihan.

4. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang.

Seksi Bina Manfaat Sumber Daya Air mempunyai fungsi sebagai

berikut :

1) Penyiapan bahan pembinaan dan penyusunan perencanaan teknis

pembangunan dan perbaikan jaringan irigasi tersier.

2) Pelaksanaan penyediaan air irigasi dan melaksanakan pembagian

serta pemberian air irigasi pada jaringan irigasi tersier.

3) Penyiapan bahan dalam rangka pembinaan, pengawasan, dan

pengendalian pembangunan dan perbaikan jaringan irigasi tersier.

4) Pelaksanaan pemantauan, evaluasi, dan pelaporan tentang

pembangunan dan perbaikan irigasi tersier.

5) Penyiapan bahan petunjuk dan pembinaan terhadap pengelola serta

pemanfaat sumber daya air.

6) Pelaksanaan pembinaan, penyuluhan tentang dampak pembangunan

sumber daya air.

7) Pelaksanaan pelatihan terhadap para pengelola serta pemanfaat

sumber daya air.
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8) Pelaksanaan pemantauan dan menyusun laporan mengenai

pengelolaan serta pemanfaatan pengairan jaringan irigasi, drainase,

serta bangunan pelengkapnya.

9) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

j. Bidang Bina Program Pekerjaan Umum

Bidang Bina Program Pekerjaan Umum mempunyai tugas sebagai berikut :

1. Melaksanakan tugas bidang teknis penyelenggaraan infrastruktur

jaringan jalan, jaringan sumber daya air, dan bangunan

pelengkapnya.

2. Melaksanakan pembangunan dan pemeliharaan bangunan pelengkap

jalan serta pengawasan terhadap pemanfaatan Ruang Milik Jalan

( RUMIJA ) dan sempadan sungai.

3. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas.

Bidang Bina Program Pekerjaan Umum mempunyai fungsi sebagai berikut :

1) Penyusunan dokumen teknis penyelenggaraan infrastruktur jaringan

jalan dan jaringan sumber daya air serta bangunan pelengkapnya

yang meliputi perencanaan teknis, pengendalian, dan evaluasi.

2) Pelaksanaan pembangunan dan pemeliharaan terhadap bangunan

pelengkap yang berada di RUMIJA dan sempadan sungai.

3) Pembinaan, pengawasan, dan pengendalian pelaksanaan

pembangunan dan pemeliharaan terhadap bangunan pelengkap yang

berada di RUMIJA dan sempadan sungai.

4) Pengawasan dan pemantaun terhadap pemanfaatan ruang milik jalan

dan sempadan sungai diluar fungsinya.

5) Pelaksanaan tindakan turun tangan dan pelaporan hasil pengawasan

pemanfaatan ruang milik jalan dan sempadan sungai.

6) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.
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a. Seksi Perencanaan Teknis Pekerjaan Umum

Seksi Perencanaan Teknis dan Pekerjaan Umum mempunyai tugas

sebagai berikut :

1) Menyusun, mengendalikan, dan mengevaluasi teknis

penyelenggaraan infrastruktur  di bidang bina marga dan sumber

daya air.

2) Melaksanakan tugas lain yang diberikan  oleh Kepala Bidang.

Seksi Perencanaan Teknis dan Pekerjaan Umum mempunyai tugas

sebagai berikut :

1) Pelaksanaan survey dan pengkajian kelayakan penyelenggaraan

infrastruktur bidang bina marga dan sumber daya air.

2) Pelaksanaan survey, pemetaan, penelitian, dan penyelidikan untuk

penyusunan perencanaan teknis jaringan irigasi, drainase, dan

bangunan  pelengkapnya.

3) Pengumpulan dan pengelolaan data guna penyusunan teknis

penyelenggaraan infrastruktur jaringan jalan dan jaringan irigasi

serta bangunan pelengkapnya lainnya.

4) Pengendalian dan evaluasi teknis penyelenggaraan infrastruktur

jaringan jalan dan jaringan irigasi, drainase, trotoar dan bangunan

pelengkap lainnya.

5) Pengkoordinasian penyusunan spesifikasi teknis dan analisa harga

satuan pekerjaan ( AHSP ) untuk bidang kebinamargaan dan sumber

daya air.

6) Penyusunan, penganalisaan, dan evaluasi terhadap fungsi, status

serta kelas jalan dan jembatan kewenangan daerah.

7) Penyusunan, pengelolaan, penyajian, pemetaan, dan penyimpanan

leger jalan dan database jaringan irigasi kewenangan daerah.

8) Penyiapan bahan penyusunan pedoman Standar Dokumen

Pengawasan dan Pengendalian Jasa Konstruksi dan Konsultasi

Pengembangan Bidang Bina Marga dan Sumber Daya Air.

9) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.
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b. Seksi Pembangunan dan Pemeliharaan Drainase dan Trotoar

Seksi Pembangunan dan Pemeliharaan Drainase dan Trotoar

mempunyai tugas sebagai berikut :

1) Melaksanakan pengelolaan terhadap pembangunan dan pemeliharaan

drainase, dinding penahan jalan serta trotoar.

2) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang.

Seksi Pembangunan dan Pemeliharaan Drainase dan Trotoar

mempunyai fungsi sebagai berikut :

1) Pengumpulan, penghimpunan, dan pengolahan data untuk bahan

pelaksanaan kegiatan pembangunan dan pemeliharaan trotoar,

saluran drainase, dan dinding penahan jalan.

2) Penyusunan pemutakhiran kegiatan dan estimasi biaya pelaksanaan

pembangunan dan pemeliharaan trotoar, saluran drainase, dan

dinding penahan jalan.

3) Pelaksanaan kegiatan pembangunan dan pemeliharaan trotoar,

saluran drainase, dan dinding penahan pematusan jalan.

4) Pembinaan, pengawasan, dan pengendalian pembangunan dan

pemeliharaan trotoar, saluran drainase, dan dinding penahan jalan.

5) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

c. Seksi Pemanfaatan Ruang Milik Jalan ( RUMIJA ) dan Sempadan

Sungai

Seksi Pemanfaatan Ruang Milik Jalan ( RUMIJA ) dan Sempadan

Sungai mempunyai tugas sebagai berikut :

1) Melaksanakan pengelolaan, pengawasan, dan pengendalian terhadap

pemanfaatan ruang milik jalan dan sempadan sungai di luar

fungsinya.

2) Melaksanakan tugas – tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang.

Seksi Pemanfaatan Ruang Milik Jalan ( RUMIJA ) dan Sempadan

Sungai mempunyai fungsi sebagai berikut :

1) Penyusunan rencana pengawasan pemanfaatan ruang milik jalan dan

sempadan sungai.
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2) Pengumpulan, penghimpunan, dan pengolahan data untuk bahan

pelaksanaan kegiatan pembangunan dan pemeliharaan tangkis

sungai.

3) Penyusunan pemutakhiran kegiatan dan estimasi biaya pelaksanaan

pembangunan dan pemeliharaan tangkis sungai.

4) Pengawasan dan pengendalian terhadap pemanfaatan ruang milik

jalan dan sempadan sungai.

5) Pengevaluasian dan pengkajian data laporan kondisin pada ruang

manfaat jalan dan ruang milik jalan sebagai bahan perumusan

kebijakan.

6) Penelitian dan pengkajian pemanfaatan ruang milik jalan dan

sempadan sungai untuk mengetahui kelengkapan persyaratan.

7) Pelaksanaan survei ke lokasi yang diminta untuk mengetahui kondisi

riil serta menganalisa dampak lingkungannya.

8) Pembuatan laporan tentang keberadaan pohon – pohon pelindung di

ruang milik jalan yang membahayakan pengguna jalan.

9) Pelaksanaan koordinasi dengan instansi lain terkait kegiatan

perempesan dan pemotongan pohon – pohon pelindung di ruang

milik jalan yang membahayakan pengguna jalan.

10) Pelaksanaan kegiatan perempesan dan pemotongan pohon – pohon

pelindung di ruang milik jalan yang membahayakan pengguna jalan.

11) Penyusunan laporan hasil pengawasan dan merumuskan usulan

tindakan turun tangan.

12) Pelaksanaan pembangunan dan pemeliharaan tangkis sungai.

13) Pembinaan, pengawasan, dan pengendalian tangkis sungai.

14) Pelaksanaan pengkajian serta mengawasi pelaksanaan mendirikan,

mengubah atau membongkar bangunan lain yang berada di RUMIJA

dan sempadan sungai maupun yang melintasi jaringan irigasi,

drainase, dan bangunan pelengkapnya.
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15) Penyiapan bahan untuk perencanaan dan penetapan perubahan dan

atau pembongkaran bangunan pada jaringan irigasi, drainase, dan

bangunan pelengkapnya.

16) Penyiapan rekomendasi perizinan, pemanfaatan RUMIJA, sempadan

sungai, serta penambangan bahan galian C pada alur sungai.

17) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

k. Bidang Peralatan dan Perbekalan Pekerjaan Umum

Bidang Peralatan dan Perbekalan Pekerjaan Umum mempunyai tugas

melaksanakan tugas di bidang peralatan dan perbekalan serta tugas lain yang

diberikan oleh Kepala Dinas.

Bidang Peralatan dan Perbekalan Pekerjaan Umum mempunyai fungsi sebagai

berikut :

1) Penyusunan rencana kebutuhan akan alat berat dan perbekalan dalam

rangka pelaksanaan tugas dinas.

2) Pelaksanaan tat usaha barang kendaraan dan alat berat dan

perbekalan serta tata usaha pendapatan/retribusi kendaraan dan alat

berat.

3) Pelaksanaan pengadaan, pembinaan, penggunaan, penggudangan,

serta pemeliharaan kendaraan dan alat berat dan perbekalan.

4) Penyiapan perbekalan untuk penyusunan alokasi serta pengaturan

pendistribusian kendaraan dan alat berat.

5) Pemrosesan peminjaman penggunaan kendaraan dan alat berat bagi

perorangan atau badan usaha.

6) Penataan dan perbaikan kendaraan, alat berat dan perbekalan.

7) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

a. Seksi Peralatan Bina Marga dan Sumber Daya Air

Seksi Peralatan Bina Marga dan Sumber Daya Air mempunyai tugas

melaksanakan pengelolaan peralatan alat – alat berat serta tugas lain yang

diberikan oleh Kepala Bidang.

Seksi Peralatan Bina Marga dan Sumber Daya Air mempunyai fungsi

sebagai berikut :
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1) Penyusunan rencana kebutuhan alat berat dan pengadaannya.

2) Pelaksanaan perawatan dan pemeliharaan segala kendaraan dan

peralatan berat.

3) Pengoperasionalan dan pengendalian kendaraan dan peralatan berat

yang digunakan perseorangan maupun badanb usaha.

4) Pengujian atas kelayakan kendaraan dan alat berat.

5) Penatausahaan kendaraan dan alat berat.

6) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

b. Seksi Perbekalan Bina Marga dan Sumber Daya Air

Seksi Perbekalan Bina Marga dan Sumber Daya Air mempunyai tugas

sebagai berikut :

1) Melaksanakan pengelolaan perbekalan.

2) Mendistribusikan serta memanfaatkan kendaraan dan alat berat.

3) Melaksanakan tugas – tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang.

Seksi Perbekalan Bina Marga dan Sumber Daya Air mempunyai

fungsi sebagai berikut :

1) Penyusunan rencana kebutuhan perbekalan untuk kendaraan dan alat

berat termasuk suku cadang dalam rangka pelaksanaan tugas dinas.

2) Penyediaan kebutuhan perbekalan termasuk suku cadang bagi

kendaraan dan alat berat.

3) Pemrosesan perizinan penggunaan kendaraan dan alat berat bagi

perseorangan maupun badan usaha.

4) Pengaturan pendistribusian pemakaian dan atau persewaan

kendaraan dan alat berat serta kebutuhan perbekalan.

5) Penyusunan inventarisasi dan laporan pemakaian kendaraan dan alat

berat serta perbekalan.

6) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

l. UPT

1) UPT merupakan unsur pelaksana teknis operasional Dinas.

2) UPT dipimpin oleh seorang Kepala yang berada di bawah dan

bertanggung jawab kepada Kepala Dinas.
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3) UPT dibantu oleh Sub Bagian Tata Usaha.

4) Sub Bagian Tata Usaha dipimpin oleh Kepala Sub Bagian yang berada di

bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala UPT.

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

UPT diatur dengan Peraturan Bupati.

m. Kelompok Jabatan Fungsional

1) Kelompok Jabatan Fungsional terdiri atas sejumlah tenaga dalam jenjang

jabatan fungsional yang terbagi dalam berbagai kelompok sesuai dengan

bidang keahliannya.

2) Setiap kelompok dipimpin oleh seorang tenaga fungsional senior yang

diangkat oleh Bupati.

3) Jenis jenjang dan jumlah jabatan fungsional ditetapkan oleh Bupati

berdasarkan kebutuhan dan beban kerja, sesuai peraturan perundang-

undangan.
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Bab 5. Kesimpulan

Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata (PKN) yang berkaitan dengan

Prosedur Administrasi Pengelolaan Keuangan untuk Pembelanjaan Rutin pada

Dinas Pekerjaan Umum Bina Margaa dan Sumber Daya Air Kabupaten Jember

dapat disimpulkan, sebagai berikut :

Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber Daya Air Kabupaten

Jember terdapat Pengelolaan Keuangan untuk Pembelanjaan Rutin dan incidental

yang terdiri dari penatausahaan Pengeluaran, Penyediaan dana, Permintaan

Pembayaran, Surat Perintah Membayar, Pencairan Dana dan yang terakhir adalah

Surat Pertanggung jawaban Penggunaan Dana. Pada Dina Pekerjaan Umum Bina

Marga dan Sumber Daya Air Kabupaten Jember menggunakan dua Surat Perintah

Membayar, yang pertama Surat Perintah Membayar Ganti Uang (SPM-GU)

dimana Surat Perintah Membayar Ganti Uang ini digunakan untuk pengadaan

pembelanjaan dibawah Rp 10.000.000,00 contohnya Pembayaran Rekening

Listrik, Telepon dan Internet yang ada Pada Kantor Dinas Pekerjaan Umum Bina

Marga dan Sumber Daya Air Kabupaten Jember ini dibawah Rp 10.000.000,00

menggunakan Surat Perintah Membayar Langsung (SPM-LS) contohnya yang

terjadi pada Kantor Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber Daya Air

Kabupaten Jember adalah Pembelian ATK yang ada pada tahun 2015 mencapai

diatas Rp 10.000.000,00.
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Lampiran 1. Kelengkapan dan Keabsahan Dokumen Penerbitan SPM-UP

Sumber : Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber Daya Air
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Lampiran 2. Kelengkapan dan Keabsahan Dokumen SPM-LS
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Lampiran 3. Lembar Konsultasi Pembimbing Tugas Akhir
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Lampiran 4. Permohonan Tempat PKN
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Lampiran 5. Absensi Praktek Kerja Nyata
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Lampiran 6. Nilai Hasil Praktek Kerja Nyata
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Lampiran 7. Balasan Permohonan Tempat PKN dari Dinas PU
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