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BAB I. PENDAHULUAN 

 

1.1 Alasan Pemilihan Judul 

Pemerintah sebagai salah satu intrumen penting bagi negara berkewajiban 

untuk mewujudkan tujuan bangsa Indonesia yang tertuang dalam pembukaan 

UUD 1945 alinea ke 4 yang salah satu isinya yakni “untuk memajukan 

kesejahteraan umum”. Untuk mencapai hal tersebut pemerintah harus  mempunyai 

perhatian yang tinggi terhadap perencanaan, koordinasi, dan pengendalian yang 

baik dalam menjalankan seluruh kegiatan yang ditangani oleh masing-masing 

kementerian maupun dinas terkait sesuai dengan tugas dan fungsinya masing-

masing. 

Salah satu sektor yang bertanggung jawab langsung akan kesejahteraan 

masyarakat adalah sektor insfrastruktur dan pengelolaan sumber daya air. 

Pengaturan berupa undang-undang dasar maupun undang-undang mengenai 

kedudukan sumber daya air sebenarnya telah memberikan pengaturan yang sangat 

jelas. Ketentuan Pasal 33 ayat (3) Undang-undang Dasar 1945 yang menegaskan 

bahwa bumi, air dan kekayaan alam yang terkandung di dalamnya dikuasai oleh 

Negara dan dipergunakan untuk sebesar-besarnya kemakmuran rakyat. Pasal 33 

ayat (1) juga melarang adanya penguasaan sumber daya alam di tangan orang 

ataupun seorang. Tujuan penguasaan Negara atas air adalah agar tindakan 

pemerintah dapat mengontrol dan mengawasi kegiatan pengelolaan sumber daya 

air sebagai salah satu sektor produksi untuk sebesar-besarnya kemakmuran rakyat.   

Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber Daya Air (SDA) sebagai 

salah satu  lembaga yang memiliki peran penting dan menangani langsung terkait 

dalam pembangunan infrastruktur pada suatu daerah-daerah, fungsi untuk Bina 

Marga itu sendiri yaitu pembangunan jalan dan jembatan sehingga masyarakat 

mendapatkan akses yang lebih mudah. Selain itu untuk Sumber Daya Air juga 

melakukan pemeliharaan sumber daya air seperti pengelolaan dan pengembangan 

jaringan irigasi, rawa dan sungai, serta penyediaan air bagi para petani pada saat 

musim kemarau. Namun, fokus yang akan dibahas dalam Laporan Praktek Kerja 

Nyata ini mengenai jaringan irigasi. 
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Jaringan irigasi adalah saluran dan bangunan pelengkapnya yang merupakan 

satu kesatuan yang diperlukan untuk pengaturan air irigasi yang mencakup 

penyediaan, pembagian, pemberian, penggunaan dan pembuangan air irigasi. 

Jaringan irigasi masuk dalam perencanaan program yang pelaksanaannya 

dimasukkan dalam anggaran daerah. Anggaran dibuat dengan maksud agar sisi 

penerimaan dan pengeluaran daerah dapat terarah untuk kepentingan yang lebih 

bermanfaat. Pemerintah harus mengendalikan pengeluaran agar tidak terjadi 

kebocoran pada pengeluaran yang tidak sesuai dengan tujuannya. 

Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber Daya Air Kabupaten 

Jember dalam mencairkan anggaran dana program jaringan irigasi kerap kali 

terdapat masalah, seperti adanya keterlambatan pencairan dana dan beberapa 

kasus lainnya, sehingga hal ini akan berdampak cukup signifikan terhadap proses 

keberlangsungan pembangunan infrastruktur di daerah tersebut. Keterlambatan 

pencairan dana dan beberapa kasus lainnya disebabkan salah satunya oleh kurang 

lengkapnya dokumen dari pihak ketiga. Hal tersebut terjadi karena pihak ketiga 

masih banyak yang belum mengetahui baik prosedur maupun dokumen yang 

diperlukan. Kondisi ini diperkuat dengan adanya permasalahan terkait dengan 

proses-proses perolehan dana melalui program yang menjadi belanja rutin tiap 

tahun yang dikeluarkan oleh Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber 

Daya Air untuk memenuhi kebutuhan dalam jaringan irigasi di daerah Kabupaten 

Jember. 

Mengingat pentingnya proses dan sistem pencairan dana tersebut, baik 

untuk menjalankan seluruh tugas dan kegiatan dari pemerintah daerah maupun 

untuk kesejahteraan masyarakat. Maka kami memilih judul ’’Prosedur 

Administrasi Permohonan Dan Pencairan Dana Rehabilitasi Jaringan Irigasi Pada 

Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga Dan Sumber Daya Air Kabupaten Jember.’’ 
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1.2 Tujuan dan Manfaat  Praktek Kerja Nyata 

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata 

Adapun tujuan-tujuan yang ingin dicapai pelaksanaan Praktek Kerja Nyata, 

meliputi: 

a. Untuk mengetahui dan memahami secara langsung  mengenai kegiatan 

pelaksanaan prosedur administrasi  permohonan dan pencairan dana 

rehabilitasi jaringan irigasi pada Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan 

Sumber Daya Air Kabupaten Jember. 

b. Untuk membantu pelaksanaan prosedur administrasi permohonan dan 

pencairan dana rehabilitasi jaringan irigasi pada Dinas Pekerjaan Umum Bina 

Marga dan Sumber Daya Air Kabupaten Jember. 

 

1.2.2 Manfaat Praktek Kerja Nyata 

1) Manfaat Praktek Kerja Nyata bagi Mahasiswa 

a. Memperoleh wawasan,  pengetahuan dan pengalaman  di lapangan kerja 

mengenai dunia kerja. 

b. Dapat mengukur kemampuan pribadi atau pengetahuan yang dimiliki. 

c. Sebagai salah satu syarat untuk menyelesaikan tugas akhir dan mendapatkan 

gelar A.Md (Ahli Madya) Program Studi Diploma III Fakultas dan Bisnis 

Universitas Jember. 

2) Manfaat Praktek Kerja Nyata bagi Universitas Jember 

a. Merupakan sarana untuk memperoleh informasi mengenai keadaan umum 

lembaga atau Instansi Daerah sekitar melalui penerimaan laporan kegiatan 

kegiatan perbankan. 

b. Terciptanya hubungan kerjasama yang saling menguntungkan antara 

Universitas Jember dengan instansi. 

c. Dapat meningkatkan kualitas lulusannya melalui pengalaman kerja 

praktek/magang. 

 

 

 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


4 
 

 

 

3) Manfaat Praktek Kerja Nyata bagi Instansi yang bersangkutan 

a. Merupakan sarana guna menjembatani antara perusahaan atau Instansi dan 

lembaga pendidikan Universitas Jember untuk kerjasama lebih lanjut baik 

yang bersifat akademis maupun non akademis. 

b. Perusahaan dapat melihat tenaga kerja yang potensial dikalangan 

Mahasiswa sehingga suatu saat lembaga atau Instansi membutuhkan 

karyawan dapat merekrut mahasiswa tersebuut. 

 

1.3 Objek dan Jangka Waktu Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

1.3.1 Objek Praktek Kerja Nyata 

Kegiatan Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada kantor Dinas Pekerjaan 

Umum Bina Marga dan Sumber Daya Air Kabupaten Jember, Jl. Brawijaya 

No.63, Jubung, Sukorambi, Kabupaten  - Jember. 

 

1.3.2 Jangka Waktu Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan dalam waktu mulai yang terhitung 

mulai 09 Februari s/d 09 Maret 2018 atau selama 150 jam kerja efektif. Adapun 

pelaksanaan di kantor Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber Daya Air 

Kabupaten Jember sebagai berikut : 

 Senin – Jumat  :  07.30 – 15.00 WIB 

 Istirahat  : 12.00 – 13.00 WIB (Senin – Kamis)  

    : 11.30 – 13.00 WIB (Jum’at) 

 Sabtu-Minggu  :  Libur 
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1.3.3 Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan dengan kegiatan-kegiatan sebagai berikut : 

Tabel 1.1  Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

 

 

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 

√       5 

2 
Perkenalan Dengan Pimpinan dan Karyawan 

di Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan 

Sumber Daya Air 

√       6 

3 

Pengarahan dan Penjelasan Tentang 

Gambaran Umum dari Dinas Pekerjaan 

Umum Bina Marga dan Sumber Daya Air 

Oleh Kepala Bidang Pembangunan dan 

Rehabilitasi 

√ 
 

    10 

4 
Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata Pembuatan 

Blangko SPM Pada Bidang Pembangunan 

dan Rehabilitasi  

√   √ √ √ 40 

5 
Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata Survei 

Lapangan Pada Bidang Pembangunan dan 

Rehabilitasi 

  √ √ 30 

6 
Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata Pembuatan 

Rekap Realisasi Fisik Pada Bidang 

Pembangunan dan Rehabilitasi   

 √ √  25 

7 Mengumpulkan Data-Data Untuk Menyusun 

Laporan Praktek Kerja Nyata 
√ √ √ √ 16 

8 Menyusun Laporan Praktek Kerja Nyata √ √ √ √ 18 

Jumlah 150 
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BAB II . TINJAUAN PUSTAKA 

 

2.1 Standar Operasional Prosedur (SOP) 

2.1.1 Pengertian Standar Operational Prosedur (SOP) 

Standar Operasional Prosedur (SOP) merupakan dokumen yang berkaitan 

dengan prosedur yang dilakukan secara kronologis untuk menyelesaikan suatu 

pekerjaan yang bertujuan untuk memperoleh hasil kerja yang paling efektif dari 

para pekerja dengan biaya yang serendah-rendahnya. SOP biasanya terdiri dari 

manfaat, kapan dibuat atau direvisi, metode penulisan prosedur, serta dilengkapi 

oleh bagan flowchart di bagian akhir (Laksmi, 2008:52). 

Setiap perusahaan maupun dinas pemerintah, membutuhkan sebuah 

panduan untuk menjalankan tugas dan fungsi setiap elemen atau unit perusahaan. 

Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah sistem yang disusun untuk 

memudahkan, merapikan dan menertibkan pekerjaan. Sistem ini berisi urutan 

proses melakukan pekerjaan dari awal sampai akhir. 

Berikut Pengertian SOP menurut beberapa ahli : 

a. Menurut Moekijat (2008), Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah urutan 

langkah-langkah (atau pelaksanaan-pelaksanaan pekerjaan), di mana pekerjaan 

tersebut dilakukan, berhubungan dengan apa yang dilakukan, bagaimana 

melakukannya, bilamana melakukannya, di mana melakukannya, dan siapa 

yang melakukannya. 

b. Menurut Tjipto Atmoko (2011), Standar Operasional Prosedur (SOP) 

merupakan suatu pedoman atau acuan untuk melaksanakan tugas pekerjaan 

sesuai denga fungsi dan alat penilaian kinerja instansi pemerintah berdasarkan 

indikator-indikator teknis, administratif dan prosedural sesuai tata kerja, 

prosedur kerja dan sistem kerja pada unit kerja yang bersangkutan. 

c. SOP atau standar operasional prosedur adalah dokumen yang berisi 

serangkaian instruksi tertulis yang dibakukan mengenai berbagai proses 

penyelenggaraan administrasi perkantoran yang berisi cara melakukan 

pekerjaan, waktu pelaksanaan, tempat penyelenggaraan dan aktor yang 

berperan dalam kegiatan (Insani, 2010:1). 
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2.1.2 Prinsip-Prinsip Standar Operasional Prosedur (SOP) 

Dalam PERMENPAN PER/21/M-PAN/11/2008 disebutkan bahwa 

penyusunan SOP harus memenuhi prinsip-prinsip antara lain: kemudahan dan 

kejelasan, efisiensi dan efektivitas, keselarasan, keterukuran, dimanis, berorientasi 

pada pengguna, kepatuhan hukum, dan kepastian hukum. 

a. Konsisten, SOP harus dilaksanakan secara konsisten dari waktu ke waktu, oleh 

siapapun, dan dalam kondisi apapun oleh seluruh jajaran organisasi 

pemerintahan. 

b. Komitmen, SOP harus dilaksanakan dengan komitmen penuh dari seluruh 

jajaran organisasi, dari level yang paling rendah dan tertinggi. 

c. Perbaikan berkelanjutan, Pelaksanaan SOP harus terbuka terhadap 

penyempurnaan-penyempurnaan untuk memperoleh prosedur yang benar-benar 

efisien dan efektif. 

d. Mengikat, SOP harus mengikat pelaksana dalam melaksanakan tugasnya sesuai 

dengan prosedur standar yang telah ditetapkan.  

e. Seluruh unsur memiliki peran penting, Seluruh pegawai peran-peran tertentu 

dalam setiap prosedur yang distandarkan. Jika pegawai tertentu tidak 

melaksanakan perannya dengan baik, maka akan mengganggu keseluruhan 

proses, yang akhirnya juga berdampak pada proses penyelenggaraan 

pemerintahan. 

f. Terdokumentasi dengan baik, Seluruh prosedur yang telah distandarkan harus 

didokumentasikan dengan baik, sehingga dapat selalu dijadikan referensi bagi 

setiap mereka yang memerlukan. 

 

2.1.3 Tujuan Standar Operasional Prosedur (SOP) 

Pembuatan SOP bertujuan untuk menjelaskan perincian atau standar yang 

tetap mengenai aktivitas pekerjaan yang berulang-ulang yang diselenggarakan 

dalam suatu organisasi. SOP yang baik adalah SOP yang mampu menjadikan arus 

kerja yang lebih baik, menjadi panduan untuk karyawan baru, penghematan biaya, 

memudahkan pengawasan, serta mengakibatkan koordinasi yang baik antara 

bagian-bagian yang berlainan dalam perusahaan. 
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Tujuan Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah sebagai berikut (Indah Puji, 

2014:30): 

a. Untuk menjaga konsistensi tingkat penampilan kinerja atau kondisi tertentu 

dan kemana petugas dan lingkungan dalam melaksanakan sesuatu tugas atau 

pekerjaan tertentu. 

b. Sebagai acuan dalam pelaksanaan kegiatan tertentu bagi sesama pekerja, dan 

supervisor. 

c. Untuk menghindari kegagalan atau kesalahan (dengan demikian menghindari 

dan mengurangi konflik), keraguan, duplikasi serta pemborosan dalam proses 

pelaksanaan kegiatan. 

d. Merupakan parameter untuk menilai mutu pelayanan.  

e. Untuk lebih menjamin penggunaan tenaga dan sumber daya secara efisien dan 

efektif.  

f. Untuk menjelaskan alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari petugas 

yang terkait. 

g. Sebagai dokumen yang akan menjelaskan dan menilai pelaksanaan proses kerja 

bila terjadi suatu kesalahan atau dugaan mal praktek dan kesalahan 

administratif lainnya, sehingga sifatnya melindungi rumah sakit dan petugas. 

h. Sebagai dokumen yang digunakan untuk pelatihan. 

i. Sebagai dokumen sejarah bila telah di buat revisi SOP yang baru. 

 

2.1.4 Manfaat Standar Operasional Prosedur (SOP) 

Standar Operasional Prosedur (SOP) memiliki manfaat antara lain 

(Permenpan No.PER/21/M-PAN/11/2008): 

a. Sebagai standarisasi cara yang dilakukan pegawai dalam menyelesaikan 

pekerjaan khusus, mengurangi kesalahan dan kelalaian.  

b. SOP membantu staf menjadi lebih mandiri dan tidak tergantung pada intervensi 

manajemen, sehingga akan mengurangi keterlibatan pimpinan dalam 

pelaksanaan proses sehari-hari.  

c. Meningkatkan akuntabilitas dengan mendokumentasikan tanggung jawab 

khusus dalam melaksanakan tugas.  
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d. Menciptakan ukuran standar kinerja yang akan memberikan pegawai, cara 

konkret untuk memperbaiki kinerja serta membantu mengevaluasi usaha yang 

telah dilakukan.  

e. Menciptakan bahan-bahan training yang dapat membantu pegawai baru untuk 

cepat melakukan tugasnya. 

f. Menunjukkan kinerja bahwa organisasi efisien dan dikelola dengan baik.  

g. Menyediakan pedoman bagi setiap pegawai di unit pelayanan dalam 

melaksanakan pemberian pelayanan sehari-hari.  

h. Menghindari tumpang tindih pelaksanaan tugas pemberian pelayanan.  

i. Membantu penelusuran terhadap kesalahan-kesalahan prosedural dalam 

memberikan pelayanan. Menjamin proses pelayanan tetap berjalan dalam 

berbagai situasi. 

 

2.2 Prosedur 

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI) prosedur adalah tahap 

kegiatan untuk menyelesaikan suatu aktivitas atau metode langkah demi 

langkahsecara pasti dalam memecahkan suatu masalah. 

Menurut Mulyadi (2010:5) Prosedur adalah suatu urutan kegiatan 

klerikal,biasanya melibatkan beberapa orang dalam suatu departemen atau lebih 

yang dibuat untuk menjamin penanganan secara seragam transaksi perusahaan 

yang terjadiberulang-ulang. Dari definisi tersebut dapat diambil kesimpulan 

bahwa suatu sistem terdiri darijaringan prosedur, sedangkan prosedur merupakan 

urutan kegiatan klerikal. Mulyadi (2010:6) juga menyatakan, kegiatan klerikal 

(Clerical Operation) terdiridari kegiatan berikut ini yang dilakukan untuk 

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

a. Menulis 

b. Menggandakan 

c. Menghitung 

d. Memberi kode 

e. Mendaftar 

f. Memilih (Mensortasi) 
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g. Memindah 

h. Membandingkan 

Jadi, prosedur merupakan langkah-langkah yang diambil dalam 

melaksanakan pekerjaan yang biasanya saling berhubungan dan mempengaruhi 

semua metode,praktik serta pendekatan umum yang digunakan untuk menerapkan 

fungsi administrasi sesuai dengan teori administrasi dan prinsip prinsip 

administrasi secara umum. Prosedur administrasi juga sangat berhubungan dengan 

mekanisme administrasi, penerapan teori-teori administrasi secara mendalam dan 

pengolahan data administrasi untuk perusahaan tertentu. 

 

2.3 Administrasi 

2.3.1 Pengertian Administrasi 

Secara etimologis, administrasi berasal dari bahasa latin yang terdiri 

darikata “ad” yang berarti intensif dan “ministraire” yang berarti to serve 

“melayani, membantu, atau memenuhi” serta administratio yang berarti “pemberi 

bantuan, pemeliharaan, pelaksanaan, pimpinan dan pemerintahan, pengelolaan” . 

Di Itallia disebut administrazione, sedangkan di Prancis, Inggris dan Amerika 

Serikat disebut administration (wikipedia). Pengertian tersebut kemudian 

berkembang mengikuti kemajuan ilmu pengetauhan dan perkembangan zaman. 

Sedangkan Menurut Kamus Bebas Bahasa Indonesia (KBBI) Administrasi juga 

diartikan sebagai usahadan kegiatan yang berkenaan dengan penyelenggaraan 

kebijaksanaan untuk mencapai tujuan 

Menurut Syafri (2012:4) pengertian administrasi dari beberapa ahli 

sebagaiberikut : 

a. Arthur Grager: administrasi adalah fungsi tata penyelenggaraan terhadap 

komunikasi dan pelayanan warkat suatu organisasi.  

b. Sondang P. Siagian: administrasi adalah semua bentuk dari proses kerjasama 

antara dua individu atau lebih atas dasar rasionalitas terpilih untuk mencapa 

itujuan yang telah dipilih sebelumnya. 
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c. George Terry: administrasi merupakan perencanaan, pengendalian, dan 

pengorganisasian pekerjaan perkantoran, serta penggerakan mereka yang 

melaksanakan agar mencapai tujuan yang telah ditetapkan. 

d. Willam Lefffingwell dan Edwin Robinson: administrasi merupakan suatu 

cabang dari ilmu manajemen yang berhubungan dengan pelaksanaan pekerjaan 

perkantoran secara efisien, kapan, dan dimana pekerjaan tersebut harus 

dilakukan. 

e. The Liang Gie: Administrasi merupakan serangkaian kegiatan yang dilakukan 

suatu kelompok berkenaan dengan hubungan kerjasama dalam mencapai tujuan 

tertentu. 

f. W.H. Evans: Administrasi merupakan fungsi yang berkaitan dengan 

manajemen dan pengarahan segala tahap operasi perusahaan yang berkenaan 

dengan pengolahan keterangan, komunikasi dan juga ingatan organisasi. 

g. Suwarno Handayaningrat: Mengungkapkan bahwa administrasi adalah 

kegiatan ketatausahaan yang terdiri dari berbagai kegiatan seperti pembukuan 

baik penghitungan, pencatatan atau yang lainnya dengan tujuan untuk 

menyediakan informasi yang dibutuhkan. 

Dari pendapat beberapa ahli, maka dapat disimpulkan bahwa administrasi 

adalah cabang dari ilmu manajemen yang dilakukan oleh sekelompok orang 

ataupun organisasi yang bekerja sama atas dasar rasionalitas untuk mencapai 

tujuan tertentu yang disepakati agar terciptanya efisiensi kerja dalam hal operasi 

perusahaan yang berkenaan pengolahan keterangan, komunikasi dan juga yang 

berkaitan dengan pengorganisasian perusahaan.  

a. Administrasi dalam arti sempit 

Secara sempit, administrasi diartikan sebagai pekerjaan tulis menulis, 

ketatausahaan atau kesekretarisan. Pekerjaan ini berkaitan dengan kegiatan 

menerima, mencatat, menghimpun, mengolah, menggandakan, mengirim, 

menyimpan dan sebagainya. Menurut Dewi (2011:3) bila ditinjau dari faktor 

masalalu, administrasi memiliki arti menurut pendapat para ahli yaitu: 

1) Administrasi sebagai pencatatan dan pemberian bahan-bahan yang diperlukan 

untuk pelaksanaan pimpinan (Tjeng Bing Tie). 
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2) Administrasi merupakan seluruh himpunan catatan-catatan mengenai 

perusahaan dan peristiwa-peristiwa perusahaan untuk keperluan pimpinandan 

penyelenggaraan perusahaan (Van der Schroeff). 

3) Penyelenggaraan urusan tulis menulis dalam perusahaan (Kamus Umum 

Bahasa Indonesia, Poerwadarminta). 

4) Kegiatan yang meliputi: catat-mencatat, surat-menyurat, pembukuan ringan, 

ketik-mengetik, agenda, dan sebagainya yang bersifat teknis 

ketatausahaan(Wikipedia). 

5) Tata Usaha/Clerical work (Dephankam). 

6) Pekerjaan kertas,paper work atau pekerjaan tulis menulis (Miftah Thoha). 

7) Pekerjaan kesektretarisan dan ketatausahaan/secretarial and clerical work 

(Soedjadi). 

b. Administrasi dalam arti luas 

Menurut Dewi (2011:6), secara luas administrasi merupakan proses 

kerjasama beberapa individu dengan cara yang efisien dalam mencapai tujuan 

sebelumnya. Berdasarkan hal tersebut administrasi menjadi 3 sudut yakni: 

1) Sudut Proses 

Administrasi merupakan proses kegiatan pemikiran, penentuan tujuan, sampai 

pelaksanaan kerja hingga akhirnya tujuan yang telah ditentukan dapattercapai. 

2) Sudut Fungsi 

Administrasi merupakan kegiatan yang dilakukan oleh sekelompok individu 

maupun individu itu sendiri, sesuai dengan fungsi yang telah dilimpahkan 

untuk mencapai tujuan yang ditentukan sebelumnya, misalnya: kegiatan 

perencanaan, pengorganisasian, penggerakan, pengawasan dan sebagainya. 

3) Sudut Institusional 

Administrasi merupakan personil-personil baik individu maupun sekelompok 

individu yang menjalankan kegiatan untuk mencapai tujuan yang ditentukan 

sebelumnya. Personil-personil yang ada institusional, antara lain: 

a) Administrator 

Individu yang menetapkan semua ketentuan institusional yang ingin dicapai 

pada semua kegiatan yang dilaksanakan. 
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b) Manajer 

Individu yang memimpin dan menggerakan secara langsung sumber daya 

manusia, uang, mesin, metode maupun peralatan yang mendukung dan 

sebagainya. 

c) Staff/Asisten 

Individu yang memiliki keahlian, karena harus menyumbangkan pemikiran 

dan sebagai penasihat untuk membantu administrator dan manajer dalam 

membuat kebijaksanaan pada kegiatan institusional. 

d) Worker 

Individu langsung yang melakukan pekerjaan atas perintah manajer untuk 

menghasilkan apa yang menjadi tujuan sebelumnya. 

 

2.3.2 Unsur-unsur administrasi 

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

orang yang bekerja sama memerlukan seperangkat instumen yang saling terkait 

dan bersinergi. Seperangkat instrumen tersebut berwujud sejumlah unsur yang 

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

ditetapkan atau dikehendaki tidak akan tercapai. Para sarjana ilmiah ilmu 

administrasi tampaknya telah sepakat bahwa adanya unsur-unsur administrasi 

adalah sebagai berikut: 

a. Organisasi 

Merupakan unsur utama bagi kelompok yang bekerja sama untuk mencapai 

tujuan tertentu karena organisasi merupakan wadah pengelompokkan orang 

dan pembagian tugas. 

b. Manajemen 

Hakikat manajemen proses mencapai tujuan melalui orang lain. Oleh sebab itu, 

manajemen merupakan rangkaian aktifitas meggerakkan kelompok orang 

dalam organisasi untuk mencapai tujuan melalui pelaksanaan fungsi-fungsi 

manajemen. 
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c. Komunikasi 

Merupakan proses penyampaian pesan atau informasi dari seseorang 

(communicant) kepada orang lain (communicator) melalui suatu saluran/media. 

d. Kepegawaian 

Suatu kegiatan yang berkaitan dengan pengurusan tenaga kerja manusia yang 

dimulai sejak dari penerimaan, pengangkatan, penempatan, pembimbingan, 

pengarahan, pemindahan, promosi sampai dengan memberhentikan/pensiun 

atau tidak pensiun 

e. Keuangan 

Merupakan suatu rangkaian aktivitas yang berkaitan dengan segi-segi 

pembiayaan dalam unsur kerja sama pencapaian tujuan tertentu. 

f. Perbekalan 

Kegiatan merencanakan, mengurus dan mengatur penggunaan peralatan 

keperluan kerja dalam usaha kerjasama,mengurus perlengkapan ini pentingagar 

tidak menimbulkan pemborosan. 

g. Tata Usaha 

Merupakan suatu kegiatan pencatatan, pengolahan, pemgumpulan,  

penyimpanan (pengarsipan), pengiriman, berbagai informasi yang diterima 

atau dikeluarkan oleh suatu organisasi. 

h. Hubungan Masyarakat 

Merupakan salah satu upaya untuk menjaga eksistensi melalui penciptaan 

hubungan baik dan dukungan masyarakat sekeliling terhadap usaha kerjasama 

yang sedang dilakukan. 

 

2.3.3 Fungsi Administrasi 

Menurut Govinov (2016:3) fungsi administrasi ada lima yaitu : 

a. Fungsi Rutin 

Fungsi administrasi yang membutuhkan pemikiran minimal mencakup 

pengarsipan dan penggandaan. 
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b. Fungsi Tehnis 

Fungsi administrasi membutuhkan pendapat, keputusan dan ketrampilan 

perkantoran yang memadai. 

c. Fungsi analisis 

Fungsi administrasi yang membutuhkan pemikiran yang kritis dan kreatif 

disertai kemampuan mengambil keputusan, seperti membuat keputusan 

pembelian. 

d. Fungsi interpersonal 

Fungsi administrasi yang membutuhkan penilaian dan analisis sebagai dasar 

pengambilan keputusan serta ketrampilan yang berhubungan dengan orang lain 

seperti mengkoordinasikan tim. 

e. Fungsi manajerial 

Fungsi administrasi yang membutuhkan perencanaan, pengorganisasian, 

pengukuran dan pemotivasian. 

Menurut Govinov (2016:4) fungsi lain administrasi adalah sebagai berikut 

a. Planning (perencanaan) 

Penyusunan perencanaan memerlukan kegiatan administrasi, seperti 

pengumpulan data, pengolahan data, penyusunan perencanaan 

b. Organizing (pengorganisasian) 

Aktivitas menyusun dan membentuk hubungan-hubungan kerja antaraorang-

orang sehingga terwujud satu kesatuan usaha dalam mencapai tujuan-tujuan 

yang telah ditetapkan. 

c. Staffing 

Salah satu fungsi dari manajemen yang menyusun personalia pada suatu 

organisik mulai dari merekrut tenaga kerja, pengembangannya sampai dengan 

usaha untuk setiap petugas memberi daya guna yang maksimal kepada 

organisasi. 

d. Directing (pengarahan atau bimbingan) 

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. 
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e. Coordinating 

Sebagian dari fungsi manajemen untuk melakukan sejumlah kegiatanagar 

berjalan baik dengan menghindari terjadinya kekacauan atau kekosongan 

kegiatan yang dilakukan dengan menghubungkan, menyatukan dan 

menyelaraskan pekerjaan bawahan sehingga terdapat kerja sama yang terarah 

dalam usha untuk mencapai tujuan organisasi. 

f. Reporting 

Manajemen yang berada pada penyampaian pengembangan atau hasil dan 

kegiatan dengan pemberian keterangan dari tugas dan fungsi para pejabatyang 

lebih tinggi baik lisan maupun tulisan sehingga dalam menerima laporan dapat 

memperoleh gambaran tentang pelaksanaan tugas orang yang memberi 

laporan. 

g. Budgeting 

Suatu kegiatan yang mengelola dan perencanaan yang berkelanjutan mengenai 

keuangan atau anggaran. 

 

2.4 Dana 

Ardiyos (2005:451) mendefinisikan dana berarti uang, surat berharga, serta 

harta lainnya yang sengaja disisihkan bagi suatu tujuan tertentu yang telah 

ditetapkan. Sedangkan dana menurut Kusnadi (2000:98) uang atau segala sesuatu 

yang dinamakan dengan uang yang berada dalam satu kesatuan fiscal dan 

akuntansi dan dapat dijadikan sebagai alat pembayaran yang dimiliki oleh 

organisasi non bisnis, baik untuk pembayaran aktivitas rutin maupun aktivitas 

tidak rutin (proyek). 

Kusnadi (2000:99) juga menjelaskan pengertian dari dana pemerintah 

merupakan pemasukan sumber daya keuangan yang dikaitkan dengan berbagai 

tujuan pemakaian dari akuntansi pemerintah dan utang akan dikaitkan dengan 

dana pemerintah yang nantinya akan dipakai untuk melunasi.  
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Dana yang termasuk dalam dana pemerintah, antara lain : 

a. Dana Umum 

Dana yang digunakan untuk menyelenggarakan aktivitas dan tugas pokok serta 

rutin dari pemerintah. 

b. Dana Pendapatan Khusus 

Dana yang diperoleh dari sumber-sumber khusus yang akan dipergunakan 

untuk menyelenggarakan aktivitas dan tugas khusus dari suatu unit pemerintah. 

c. Dana Proyek Modal 

Dana yang digunkan untuk membangun berbaga fasilitas yang nantinya akan 

digunakan untuk kepentingan umum. 

d. Dana Pelunasan Utang 

Umumnya unit pemerintah akan mencari perolehan dana khusus untuk 

melunasi hutang yang dipinjam. Dana yang dikumpulkan untuk digunakan 

melunasi utang ini disebut dengan pelunasan hutang. 

e. Dana Pemungutan Khusus 

Dana diperoleh dari pemungutan-pemungutan yang dikenakan kepada 

masyarakat karena adanya keperluan atau tujuan khusus. 

 

2.5 Rehabilitasi 

Rehabilitasi merupakan pengembalian atau perbaikan keadaan pada fungsi 

dan kegunaan yang seperti semula. Sedangkan pengertian Rehabilitasi Jaringan 

Irigasi menurut Direktorat Irigasi dan Rawa adalah kegiatan perbaikan jaringan 

irigasi guna mengembalikan fungsi dan pelayanan irigasi seperti semula. Menurut 

pedoman teknis rehabilitasi jaringan irigasi , Rehabilitasi jaringan irigasi adalah 

kegiatan perbaikan atau penyempurnaan jaringan irigasi guna mengembalikan 

atau meningkatkan fungsi dan pelayanan irigasi seperti semula atau menambah 

luas areal pelayanan.  

 

2.6 Sumber Daya Air 

Pengertian Sumber daya air menurut Peraturan Pemerintah Nomor 121 

Tahun 2015 Tentang Pengusahaan Sumber Daya Air  adalah air, sumber air, dan 
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daya air yang terkandung di dalamnya. Sedangkan air adalah semua air yang 

terdapat pada, di atas, ataupun di bawah permukaan tanah, termasuk dalam 

pengertian ini air permukaan, air tanah, air hujan, dan air laut yang berada di 

darat.  dalam pengelolaan dan pengembangan sumber daya air terdapat jaringan 

irigasi, rawa dan sungai.   

Sumber air menurut Peraturan Pemerintah Nomor 121 Tahun 2015 Tentang 

Pengusahaan Sumber Daya Air adalah tempat atau wadah air alami dan/atau pada 

buatan yang terdapat pada, di atas, ataupun di bawah permukaan tanah. 

Sedangkan Pola Pengelolaan Sumber Daya Air menurut Peraturan Pemerintah 

Nomor 121 Tahun 2015 Tentang Pengusahaan Sumber Daya Air adalah kerangka 

dasar dalam merencanakan, melaksanakan, memantau, dan mengevaluasi kegiatan 

konservasi sumber daya air, pendayagunaan sumber daya air, dan pengendalian 

daya rusak air.  

 

2.7 Jaringan Irigasi 

Pengertian jaringan irigasi menurut Direktorat Irigasi Pertanian adalah 

saluran dan bangunan pelengkapnya yang merupakan satu kesatuan yang 

diperlukan air irigasi yang mencakup penyediaan, pembagian, pemberian, 

penggunaan dan pembuangan air irigasi.   

2.7.1 Macam-Macam Jaringan Irigasi 

Macam-macam jaringan irigasi menurut Direktorat Irigasi dan Rawa dapat 

dijelaskan sebagai berikut:  

a. Jaringan Tersier 

Jaringan tersier ini menerima air irigasi yang dialirkan dan diukur pada 

bangunan sadap (off take) tersier yang menjadi tanggung jawab Dinas 

Pengairan. Bangunan sadap tersier mengalirkan airnya ke saluran tersier.  

Dalam jaringan irigasi tersier pembagian air, operasi dan pemeliharaan menjadi 

tanggung jawab petani yang bersangkutan, di bawah bimbingan pemerintah. 

Jaringan irigasi tersier harus mempunyai batas-batas yang jelas seperti 

misalnya parit, jalan, batas desa dan batas perubahan bentuk medan (terrain 

fault).  
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b. Jaringan Irigasi Saluran Sekunder 

Jaringan irigasi sekunder terdiri dari beberapa petak tersier yang kesemuanya 

dilayani oleh satu saluran sekunder. Biasanya jaringan irigasi sekunder 

menerima air dari bangunan bagi yang terletak di saluran primer atau sekunder.  

Batas saluran  sekunder pada umumnya berupa tanda-tanda topografi yang 

jelas. Saluran sekunder sering terletak di punggung medan mengairi kedua sisi 

saluran sehingga saluran pembuang yang membatasinya.  

c. Jaringan Irigasi Saluran Primer 

Jaringan irigasi saluran primer terdiri dari beberapa petak sekunder, yang 

mengambil air langsung dari saluran primer. Saluran primer dilayani oleh satu 

saluran primer yang mengambil airnya langsung dari sumber air, biasanya 

sungai. Proyek-proyek irigasi tertentu mempunyai dua saluran primer.  

 

2.8 Drainase 

Berdasarkan Peraturan Menteri Pekerjaan Umum No 12 Tahun 2014 

Drainase merupakan prasarana yang berfugsi mengalirkan kelebihan air dari suatu 

kawasa ke badan air penerima. Drainase dibentuk di daerah perkotaan yang 

memiliki kepadatan penduduk yang cepat bertumbuh tetapi tidak memiliki ruang 

dan lingkungan yang sepadan dengan kebutuhan perumahan, kawasan 

industri/jasa. Drainase perkotaan adalah drainase di wilayah kota yang berfungsi 

mengelola/mengendalikan air permukaan, sehingga tidak mengganggu dan/atau 

merugikan masyarakat. Sistem drainase perkotaan adalah satu kesatuan sistem 

teknis dan non teknis dari prasarana dan sarana drainase perkotaan. Perencaan 

pengelolaan sumber daya air melalui drainase memerlukan beberapa data dan 

informasi sebagai berikut: 

a. Data Spasial merupakan data dasar yang sangat dibutuhkan dalam perencanaan 

drainase perkotaan, yang diperoleh baik dari lapangan maupun dari pustaka. 

b. Data Hidrolog merupakan data yang berkaitan dengan hujan minimal sepuluh 

tahun terakhir dan data tinggi muka air 
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c. Data Sistem Drainase yang ada, data ini memberikan informasi tentang data 

kuantitatif bajir/genangan di daerah yang bersangkutan, data saluran dan 

bangunan pelengkap, data sarana drainase lainnya seperti kolam tandon, kolam 

resapan, sumur resapan. 

d. Data Hidrolika yang memberikan informasi tentang data keadaaan, fungsi, 

geometri dan dimensi saluran, dan bangunan pelengkap seperti gorong-gorong, 

serta data arah aliran dan kemampuan resapan. 

e. Data Teknik Lainnya yang berkaitan dengan data prasarana dan fasilitas kota 

yang telah ada dan yang direncanakan. 

f. Data Non Teknik yang berkaitan dengan data pembiayaan.  

 

2.9 Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber Daya Air 

 Pengertian dinas menurut Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik 

Indonesia Nomor 106 Tahun 2017 Tentang Pedoman Perangkat Daerah Yang 

Melaksanakan Urusan Pemerintahan Bidang Pekerjaan Umum, adalah perangkat 

daerah yang melaksanakan urusan pemerintahan provinsi atau kabupaten/kota.  

Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber Daya Air adalah unsur pelaksana 

urusan pemerintahan di bidang pekerjaan umum dan penataan ruang yang dipimpin 

oleh Kepala Dinas yang berkedudukan dibawah dan bertanggungjawab kepada 

Bupati melalui Sekretaris Daerah. Serta memiliki tugas melaksanakan urusan 

pemerintahan yang menjadi kewenangan daerah di bidang bina marga dan sumber 

daya air dan mempunyai fungsi sebagai berikut : 

a. Perumusan kebijakan dalam penyusunan program penyelenggaraan 

infrastruktur jalan, jembatan, bangunan pelengkap jalan, dan pengembangan 

sumber daya air berupa jaringan irigasi dan bangunan pelengkap lainnya. 

b. Pelaksanaan pembangunan infrastruktur jalan, jembatan, bangunan pelengkap 

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

c. Pelaksanaan rehabilitasi dan pemeliharaan infrastruktur jalan, jembatan, 

bangunan pelengkap jalan, jaringan irigasi dan bangunan pelengkap lainnya, 

dan tangkis sungai. 
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d. Pembinaan, pembimbingan, dan pengendalian terhadap pelaksanaan 

penyelenggaraan infrastruktur jalan, jembatan, bangunan pelengkap jalan, 

jaringan irigasi dan bangunan pelengkap lainnya, dan tangkis sungai. 

e. Pengendalian, pengawasan, dan rekomendasi terhadap pemanfaatan ruang milik 

jalan dan sempadan sungai di luar fungsinya. 

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

fungsinya.
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BAB III. GAMBARAN UMUM OBYEK PRAKTEK KERJA NYATA 

 

3.1 Sejarah Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber Daya Air 

Kabupaten Jember 

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 jalan yang dikelola oleh Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan 

Sumber Daya Air seluas 126,485 km meliputi wilayah Kabupaten Jember. 

Sedangkan jaringan irigasi yang dikelola oleh Dinas Pekerjaan Umum Bina 

Marga dan Sumber Daya Air seluas 86,571 Ha yang meliputi wilayah Kabupaten 

Jember. Jaringan irigasi mendapat suplai air dari kabupaten Lumajang seluas 

11.970 Ha. Dalam pelaksanaannya Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan 

Sumber Daya Air Kabupaten Jember bertanggungjawab kepada bupati melalui 

laporan pertanggungjawaban yang menggambarkan kinerja Dinas Pekerjaan 

Umum Bina Marga dan Sumber Daya Air Kabupaten Jember yang disebut 

Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah. 

 

3.2 Visi dan Misi Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber Daya 

Air  Kabupaten Jember  

3.2.1 Visi Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber Daya Air  Kabupaten 

Jember  

Visi Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber Daya Air  yang 

tertera dalam Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (LAKIP) Tahun 

2017 yaitu berdasarkan Visi Kepala Daerah dan Wakil Kepala Daerah Terpilih 
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Kabupaten Jember, yaitu ” Jember Bersatu (Bersinergi) Menuju Masyarakat 

Makmur, Sejahtera, Berkeadilan, dan Mandiri”. Visi diatas mempunyai dasar 

argumentasi yang sangat dalam untuk menjawab tuntutan dan tantangan yang 

akan dihadapi Daerah Kabupaten Jember pada saat ini dan untuk menghadapi 

tantangan kedepan. 

3.2.2 Misi Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber Daya Air Kabupaten 

Jember 

Misi dari Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber Daya Air juga 

berdasarkan Misi Kepala Daerah dan Wakil Kepala Daerah Terpilih Kabupaten 

Jember, yaitu : 

a) Melaksanakan Reformasi Birokrasi dan Pelayanan Publik. 

b) Mewujudkan Pemenuhan Kebutuhan Dasar Masyarakat yang Berkeadilan. 

c) Meningkatkan Pembangunan Ekonomi Kerakyatan yang Mandiri dan Berdaya 

Saing, Berbasis Agrobisnis atau Agro-industri dan Industrialisasi Secara 

Berkelanjutan. 

Menelaah ketiga misi kepala daerah dihubungkan dengan pelayanan pada 

Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber Daya Air Kabupaten Jember, 

maka keterkaitan erat ada pada misi ketiga. Keterkaitan dimaksud adalah 

penyediaan infrastruktur dalam rangka usaha pembangunan ekonomi kerakyatan 

yang berbasis agrobisnis dan industrialisasi secara berkelanjutan, penyediaan 

infrastruktur jalan, jembatan, dan jaringan irigasi serta bangunan pelengkap 

lainnya yang handal dan mantab akan meningkatkan kelancaran distribusi barang 

dan jasa dan secara tidak langsung akan meningkatkan perekonomian masyarakat. 

 

3.3 Struktur Organisasi dan Uraian Tugas  

3.3.1 Struktur Organisasi 

Struktur organisai adalah suatu susunan dan hubungan antara tiap bagian 

serta posisi yang ada pada suatu organisasi atau suatu perusahaan dalam 

menjalankan kegiatan operasional agar dapat mencapai hasil yang diharapkan. 

Berikut merupakan stuktur organisasi Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga Dan 

Sumber Daya Air Kabupaten Jember  : 
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3.3.2 Uraian Tugas  

Terkait dengan struktur organisasi Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan 

Sumber Daya Air terdapat beberapa uraian tugas dan fungsi 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. 

b. Sekretaris 

Dalam Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber Daya Air, sekretaris 

mempunyai 3 sub bagian serta memiliki tugas masing-masing, antara lain : 

1) Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

Sub Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai tugas sebagai berikut: 

a) Melaksanakan penerimaan, pendistribusian dan pengiriman surat, 

penggandaan naskah dinas, kearsipan dinas.  

b) Menyelenggarakan urusan rumah tangga dan keprotokolan 

c) Melaksanakan tugas di bidang hubungan masyarakat. 

d) Mempersiapkan seluruh rencana kebutuhan kepegawaian dan 

menyelenggarakan tata usaha kepegawaian lainnya. 

e) Melakukan penyusunan kebutuhan perlengkapan, pengadaan dan 

perawatan peralatan kantor, pengamanan, serta menyusun laporan 

pertanggungjawaban atas barangbarang inventaris. 

2) Sub Bagian Perencanaan dan Pelaporan 

Sub Bagian Perencanaan dan Pelaporan mempunyai tugas sebagai berikut : 

a) Menghimpun data dan menyiapkan bahan koordinasi penyusunan 

program. 

b) Melaksanakan pengolahan data perencanaan program. 

c) Menyiapkan bahan penataan kelembagaan, ketatalaksanaan dan 

perundang-undangan. 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


26 
 

 

d) Menghimpun data dan menyiapkan bahan penyusunan program 

anggaran. 

e) Melaksanakan monitoring, evaluasi dan penyusunan laporan. 

3) Sub Bagian Keuangan dan Aset 

Sub Bagian Keuangan dan Aset mempunyai tugas sebagai berikut :  

a) Melaksanakan pengelolaan keuangan termasuk pembayaran gaji 

pegawai. 

b) Melaksanakan pengadministrasian dan pembukuan keuangan 

c) Menyusun laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan pengelolaan 

keuangan.  

d) Melaksanakan penatausahaan aset di lingkup dinas.  

c. 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. Pelaksanaan tugas-tugas lain 

yang diberikan oleh Kepala Dinas sesuai dengan lingkup tugasnya sebagai 

berikut : 

1) 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.  

2) 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.  

d. 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. 

Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas sesuai tugas 

pokoknya sebagai berikut : 
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1) Seksi Pemeliharaan Jalan 

Seksi Pemeliharaan Jalan mempunyai tugas melaksanakan pengelolaan 

pemeliharaan jalan serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang.  

2) Seksi Pemeliharaan Jembatan 

Seksi Pemeliharaan Jembatan mempunyai tugas melaksanakan pengelolaan 

pemeliharaan jembatan serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang . 

e. 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. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Dinas  

sesuai dengan lingkup tugasnya sebagai berikut : 

2) Seksi Pembangunan Sumber Daya Air 

Seksi Pembangunan Sumber Daya Air mempunyai tugas : 

a) Melaksanakan pembangunan jaringan irigasi, drainase, serta bangunan 

pelengkapnya. 

b) Mengendalikan, mengidentifikasi, dan memantau dampak serta manfaat 

pembangunan sumber daya air dan lingkungan. 

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

3) Seksi Rehabilitasi Sumber Daya Air 

Seksi Rehabilitasi Sumber Daya Air mempunyai tugas : 

a) Melaksanakan rehabilitasi jaringan irigasi, drainase, serta bangunan 

pelengkapnya. 

b) Mengendalikan, mengidentifikasi, dan memantau dampak serta manfaat 

rehabilitasi sumber daya air dan lingkungan. 

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

f. Bidang Operasi dan Pemeliharaan Sumber Daya Air 

Bidang Operasi dan Pemeliharaan Sumber Daya Air mempunyai tugas: 

1) Menyusun strategi kebijakan operasi dan pemeliharaan, perencanaan dan 

pelaksanaan penyediaan air irigasi. 
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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. 

Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Dinas sesuai dengan 

lingkup tugasnya sebagai berikut: 

1) Seksi Operasi Jaringan Irigasi 

Seksi Operasi Jaringan Irigasi mempunyai tugas : 

a) Menyiapkan inventarisir jaringan irigasi. 

b) Menyediakan kebutuhan air irigasi. 

c) Menyusun dan memantau tata tanam. 

2) Seksi Pemeliharaan Sumber Daya Air 

Seksi Pemeliharaan Sumber Daya Air mempunyai tugas : 

a) Melaksanakan inventarisasi kerusakan jaringan irigasi, saluran drainase, 

dan bangunan pelengkap lainnya. 

b) Pemeliharan jaringan irigasi, saluran drainase, dan bangunan pelengkap 

lainnya. 

c) Menyusun perencanaan teknis dan pengendalian banjir. 

3) Seksi Bina Manfaat Sumber Daya Air 

Seksi Bina Manfaat Sumber Daya Air mempunyai tugas : 

a) Melaksanakan perencanaan teknis, pembangunan, dan perbaikan jaringan 

irigasi tersier. 

b) Melaksanakan pembinaan terhadap pengelola pemanfaatan air. 

c) Melaksanakan penyuluhan dan pelatihan. 

g. Bidang Bina Program Pekerjaan Umum 

Bidang Bina Program Pekerjaan Umum mempunyai tugas : 

1) Melaksanakan tugas bidang teknis penyelenggaraan infrastruktur jaringan 

jalan, jaringan sumber daya air, dan bangunan pelengkapnya. 
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2) Melaksanakan pembangunan dan pemeliharaan bangunan pelengkap jalan, 

serta pengawasan terhadap pemanfaatan Ruang Milik Jalan (RUMIJA) dan 

sempadan sungai. 

Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Dinas sesuai dengan 

lingkup tugasnya sebagai berikut : 

1) Seksi Perencanaan Teknis Pekerjaan Umum 

Seksi Perencanaan Teknis Pekerjaan Umum  mempunyai tugas menyusun, 

mengendalikan, dan mengevaluasi teknis penyelenggaraan infrastruktur di 

bidang bina marga dan sumber daya air. 

2) Seksi Pembangunan dan Pemeliharaan Drainase dan Trotoar 

Seksi Pembangunan dan Pemeliharaan Drainase dan Trotoar mempunyai 

tugas melaksanakan pengelolaan terhadap pembangunan dan pemeliharaan 

drainase, dinding penahan jalan, serta trotoar. 

3) Seksi Pemanfaatan Rumija dan Sempadan Sungai 

Seksi Pemanfaatan Ruang Milik Jalan (RUMIJA) dan Sempadan Sungai 

mempunyai tugas melaksanakan pengelolaan, pengawasan, dan 

pengendalian terhadap pemanfaatan ruang milik jalan dan sempadan sungai 

di luar fungsinya. 

h. 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. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh 

Kepala Dinas sesuai dengan lingkup tugasnya sebagai berikut : 

1) 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.  

2) Seksi Perbekalan Bina Marga dan Sumber Daya Air 

Seksi Perbekalan Bina Marga dan Sumber Daya Air mempunyai tugas 

melaksanakan pengelolaan, melaksanakan perbekalan. mendistribusikan 

serta memanfaatkan kendaraan dan alat berat. 
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i. Pengamat 

Pengamat merupakan unsur pelaksana teknis operasional Dinas. Pengamat 

dipimpin oleh seorang Kepala yang berada di bawah dan bertanggung jawab 

kepada Kepala Dinas.Pengamat  dibantu oleh Sub Bagian Tata Usaha. Sub 

Bagian Tata Usaha dipimpin oleh Kepala Sub Bagian yang berada di bawah 

dan bertanggung jawab kepada Kepala Pengamat. Jumlah, Nomenklatur, 

Susunan Organisasi dan uraian tugas dan fungsi pengamat  diatur dengan 

Peraturan Bupati. 

j. Kelompok Jabatan Fungsional 

Kelompok Jabatan Fungsional terdiri atas sejumlah tenaga dalam jenjang 

jabatan fungsional yang terbagi dalam berbagai kelompok sesuai dengan 

bidang keahliannya. Setiap kelompok dipimpin oleh seorang tenaga fungsional 

senior yang diangkat oleh Bupati. Jenis jenjang dan jumlah jabatan fungsional 

ditetapkan oleh Bupati berdasarkan kebutuhan dan beban kerja, sesuai 

peraturan perundang-undangan. 

 

3.4 KEGIATAN POKOK DINAS PEKERJAAN UMUM BINA MARGA 

DAN SUMBER DAYA AIR KABUPATEN JEMBER 

 Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber Daya Air adalah unsur 

pelaksana urusan pemerintahan di bidang pekerjaan umum dan penataan ruang 

yang dipimpin oleh Kepala Dinas yang berkedudukan dibawah dan 

bertanggungjawab kepada Bupati melalui Sekretaris Daerah. Serta memiliki tugas 

melaksanakan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan daerah di bidang 

bina marga dan sumber daya air dan mempunyai fungsi sebagai berikut : 

a. Perumusan kebijakan dalam penyusunan program penyelenggaraan 

infrastruktur jalan, jembatan, bangunan pelengkap jalan, dan pengembangan 

sumber daya air berupa jaringan irigasi dan bangunan pelengkap lainnya. 

b. Pelaksanaan pembangunan infrastruktur jalan, jembatan, bangunan pelengkap 

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

c. Pelaksanaan rehabilitasi dan pemeliharaan infrastruktur jalan, jembatan, 

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

d. Pembinaan, pembimbingan, dan pengendalian terhadap pelaksanaan 

penyelenggaraan infrastruktur jalan, jembatan, bangunan pelengkap jalan, 

jaringan irigasi dan bangunan pelengkap lainnya, dan tangkis sungai. 

e. Pengendalian, pengawasan, dan rekomendasi terhadap pemanfaatan ruang 

milik jalan dan sempadan sungai di luar fungsinya. 

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

fungsinya. 

 

3.5 KEGIATAN DI BIDANG PEMBANGUNAN DAN REHABILITASI 

SUMBER DAYA AIR 

Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber Daya Air Kabupaten 

Jember memiliki banyak bidang untuk melaksanakan tugasnya, antara lain bidang 

Pembangunan dan Rehabilitasi Sumber Daya Air. Di dalam bidang tersebut masih 

dibagi lagi menjadi dua seksi yaitu, seksi pembangunan sumber daya air dan seksi 

rehabilitasi sumber daya air. Setiap seksi memiliki tugas masing-masing. Tugas 

dari seksi rehabilitasi sumber daya air yaitu:  

a. Melaksanakan rehabilitasi jaringan irigasi, drainase, serta bangunan 

pelengkapnya. 

b. Mengendalikan, mengidentifikasi, dan memantau dampak serta manfaat 

rehabilitasi sumber daya air dan lingkungan. 

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

Didalam bidang pembangunan dan rehabilitasi sumber daya air juga 

terdapat bendahara yang mengatur tentang proses permohonan dan pencairan dana 

pembangunan dan rehabilitasi. Tugas saya di bidang Pembangunan dan 

Rehabilitasi antara lain : 

a. Membuat Blangko Surat Perintah Membayar (SPM) 

b. Mengikuti survei lapangan. 

c. Mengisi rekap realisasi fisik 

d. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan Kepala Bidang Pembangunan 

dan Rehabilitasi.  
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BAB V. KESIMPULAN 

 

Berdasarkan dari hasil Praktek Kerja Nyata (PKN) yang telah dilakukan di 

Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber Daya Air Kabupaten Jember 

mulai pada tanggal 9 Februari – 9 Maret 2018 maka dapat disimpulkan sebagai 

berikut: 

a. Prosedur Administrasi Permohonan dan Pencairan Dana Rehabilitasi Jaringan 

Irigasi terbagi menjadi 2 tahapan proses, yaitu : Proses Permohonan Dana & 

Proses Pencairan Dana. Proses Permohonan Dana mulai dari diadakan survei 

untuk memverifikasi. Setelah dilakukan survei selanjutnya dibuat Rencana 

Anggaran Biaya (RAB).  Setelah itu dibuat Rencana Umum Pengadaan (RUP). 

Kemudian dibuat Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) yang lalu di sahkan 

menjadi Daftar Pelaksanaan Anggaran (DPA). Kemudian dibuat Surat Perintah 

Kerja (SPK). Surat Perintah Kerja (SPK) kemudian dilaporkan ke Pejabat 

Penerima Hasil Pemeriksaan (PPHP). Sedangkan Proses Pencairan Dana 

dilakukan dari pihak ketiga (pemborong) , dengan mengumpulkan beberapa 

dokumen. Setelah itu dibuat Surat Perintah Pembayaran (SPP), kemudian 

dibuatkan Surat Perintah Membayar (SPM) yang dibuat oleh PPK-SKPD. 

Setelah itu diterbitkanlah Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) oleh PPKD. 

Kemudian proses pencairan dana dilakukan oleh Bank yang ditunjuk langsung 

oleh PPKD dan kemudian di transfer ke Kasda (masuk ke rekening pihak 

ketiga).  

b. Kegiatan yang dilakukan selain berkaitan dengan Judul Tugas Akhir yaitu 

membantu membuat blangko Surat printah Membayar (SPM). Selain itu juga 

mengikuti kegiatan survei lapangan untuk memverivikasi calon lokasi yang 

sesuai dengan kriteria rehabilitasi jaringan irigasi. Saya juga membantu 

membuat rekap realisasi fisik yang merupakan laporan hasil realisas fisik 

kegiatan mulai dari nama paket sampai penyedia jasa.  
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1. Contoh Surat Perintah Pembayaran (SPP)   
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Lampiran 2. Contoh Ringkasan  
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Lampiran 3. Contoh Rincian 
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Lampiran 4. Contoh Surat Pertanggungjawaban Mutlak 
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Lampiran 5. Surat Perintah Membayar 
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Lampiran 6. Surat Perintah Pencairan Dana 
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Lampiran 7. Surat Permohonan Praktek Kerja Nyata (PKN) di DPU Bina Marga 

dan Sumber Daya Air Kabupaten Jember  
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Lampiran 8. Surat Persetujuan Praktek Kerja Nyata (PKN) DPU Bina Marga dan 

Sumber Daya Air Kabupaten Jember 
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Lampiran 9. Surat Keterangan Sudah Melaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN) 

DPU Bina Marga dan Sumber Daya Air Kabupaten Jember 
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Lampiran 10. Daftar Hadir PKN di DPU Bina Marga dan Sumber Daya Air 

Kabupaten Jember 
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Lampiran 11. Surat Permohonan Nilai PKN 
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Lampiran12. Kartu persetujuan Penyusunan Laporan 
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Lampiran11. Kartu Konsultasi 
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