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MOTTO 

 

Apapun yang engkau bangun selama bertahun-tahun bisa jadi 

dihancurkan orang lain hanya dalam satu malam. Tapi bagaimanpun, 

bangunlah dan teruslah berkarya. 

Bila engkau sukses, engkau akan mendapat beberapa teman palsu dan 

beberapa sahabat sejati, tapi bagaimanapun jadilah sukses. 

Kebaikan yang engkau lakukan hari ini mungkin saja besok telah 

dilupakan orang. Namun bagaimanapun teruslah berbuat baik. 

Pada akhirnya engkau akan tahu bahwa ini adalah urusan antara engkau 

dan Tuhanmu, bukan urusan antara engkau dan mereka. 

(BOB SADINO) 

 

If you can dream it, you can do it 

(Walt Disney) 

 

Tersenyumlah kamu tanpa merebut senyum dari orang lain. Bersinarlah! 

(Erfin Winda) 
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

1.1. Latar Belakang 

Sistem pengadaan barang dan jasa pada lembaga pemerintah mengacu 

pada Keputusan Presiden Nomor 80 Tahun 2003 tentang Pedoman Pelaksanaan 

Pengadaan Barang dan Jasa Pemerintah. Apabila peraturan tersebut tidak ditaati, 

maka pemerintah melalui BPK atau BPKP berhak memberikan sanksi. Di 

kalangan organisasi pemerintah baik di tingkat pusat maupun di tingkat daerah 

menyadari perlunya penyelesaian tugas umum pemerintahan dan pembangunan 

dengan cepat, berdaya guna dan berhasil guna. Salah satu faktor penunjang 

kelancaran operasional suatu dinas pemerintahan adalah penggunaan alat tulis 

kantor (ATK), untuk itu diperlukan suatu sistem pembelian alat tulis kantor yang 

efektif dan efisien. Pengadaan alat tulis kantor seperti pulpen, pensil, tinta, pita 

mesin tik, kertas blangko pemulir, karbon, berkas, jepitan kertas dan pendukung 

lainnya diperlukan demi kelancaran aktivitas pemerintahan.  

Dalam pasal 11 ayat (4) Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 

menyatakan bahwa belanja negara dalam APBN salah satunya digunakan untuk 

keperluan penyelenggaraan tugas pemerintahan pusat. Salah satu jenis belanja 

yang dilakukan adalah belanja barang. Belanja barang adalah pengeluaran untuk 

pembelian barang dan jasa yang habis pakai untuk memproduksi barang dan jasa. 

Belanja tersebut dapat berupa pengeluaran yang antara lain dilakukan untuk 

membiayai keperluan kantor sehari-hari, pengadaan barang yang habis pakai 

seperti alat tulis kantor, pengadaan/penggantian inventaris kantor, langganan daya 

dan jasa, dan pengeluaran untuk membiayai pekerjaan yang bersifat non-fisik dan 

pengeluaran untuk biaya pelatihan dan penelitian.  

Beberapa pengeluaran dari belanja barang yaitu pengadaan alat tulis kantor 

yang termasuk dalam pengadaan barang dan jasa juga diatur dalam Peraturan 

Presiden No 54 Tahun 2010. Pengadaan alat tulis kantor merupakan salah satu 

bentuk sistem pengeluaran kas yang mengatur mengenai tata cara pengadaan 

barang dan jasa yang diperlukan oleh Pemerintah. Alat tulis kantor merupakan 
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kebutuhan penting yang sangat menentukan berjalannya kegiatan di suatu 

organisasi, tidak terkecuali instansi pemerintah. Pengeluaran  untuk belanja alat 

tulis kantor dilakukan secara rutin karena ketiadaan ATK akan menghambat 

pelayanan publik.  

Berdasarkan uraian tersebut, Laporan Praktek Kerja Nyata ini diberi judul 

“PROSEDUR AKUNTANSI PENGADAAN ALAT TULIS KANTOR (ATK) 

PADA DINAS TENAGA KERJA DAN TRANSMIGRASI KABUPATEN 

JEMBER” 
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1.2. Tujuan dan Manfaat Praktek Kerja Nyata 

1.2.1. Tujuan Praktek Kerja Nyata 

1. Mengetahui dan memahami secara langsung mengenai pelaksanaan 

Prosedur Akuntansi Pengadaan Alat Tulis Kantor (ATK) pada Dinas 

Tenaga Kerja dan Transmigrasi. 

2. Menambah wawasan dan ilmu pengetahuan serta pengalaman yang 

belum pernah didapat di bangku kuliah. 

3. Memantapkan pengatahuan dan keterampilan serta menjadikan 

momen praktek kerja nyata (magang) sebagai bekal untuk 

mempersiapkan diri guna tujuan ke masyarakat. 

4. Menguji kemampuan pribadi dalam tata cara hubungan masyarakat di 

lingkungan kerja. 

5. Memenuhi persyaratan dalam menyelesaikan program Diploma III 

Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Jember 

 

1.2.2. Manfaat Praktek Kerja Nyata 

1. Bagi Mahasiswa 

a. Dapat mengukur kemampuan pribadi atau pengetahuan yang dimiliki 

serta menambah wawasan yang belum pernah didapat 

b. Mampu menerapkan dan membandingkan teori dengan praktek serta 

mengetahui seberapa jauh teori-teori yang diperoleh selama mengikuti 

perkuliahan serta mampu dalam memecahkan suatu permasalahan. 

c. Melatih diri agar tanggap dan peka dalam menghadapi situasi dan 

kondisi yang berbeda antara teori dan praktek. 

2. Bagi Universitas Jember 

a. Merupakan sarana untuk menghubungkan antara instansi dan lembaga 

pendidikan Universitas Jember untuk kerja sama lebih lanjut, baik 

yang bersifat akademis maupun non akademis. 

b. Instansi dapat dijadikan sarana calon tenaga kerja Indonesia, sehingga 

nantinya mampu dijadikan sebuah barometer perkembangan mutu 

calon tenaga kerja Indonesia. 
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c. Sebagai pengenalan antara mahasiswa dengan instansi dalam 

meningkatkan kreatifitas pribadi. 

 

3. Bagi Instansi yang bersangkutan 

a. Merupakan sarana untuk menghubungkan antara perusahaan atau 

instansi dan lembaga pendidikan Universitas Jember untuk kerja sama 

lebih lanjut, baik yang bersifat akademis maupun non akademis. 

b. Instansi dapat dijadikan sarana pendidik calon tenaga kerja Indonesia, 

sehingga nantinya mampu dijadikan sebuah barometer perkembangan 

mutu calon tenaga kerja Indonesia. 

c. Membantu dalam membentuk jiwa yang unggul. 

 

1.3. Objek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

1.3.1. Obyek Praktek Kerja Nyata 

Adapun yang menjadi obyek pelaksanaan praktek kerja nyata ini 

dilaksanakan di Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Jember 

yang terletak di Jl. Kartini 02, Jember. 

1.3.2. Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata  

Praktek kerja nyata ini dilaksanakan dalam jangka waktu 144 jam 

efektif, dilaksanakan pada tanggal 01 Februari 2016 sampai dengan 

tanggal 01 Maret 2016, dengan lima hari jam kerja mulai hari senin sampai 

hari jumat.  

Perincian jam kerja sebagai berikut : 

Senin-Kamis  : pukul 07.00 - 15.00 WIB 

Istirahat : pukul 12.00 - 13.00 WIB 

Jumat  : pukul 07.00 - 14.00 WIB 

Istirahat : pukul 10.45 - 13.00 WIB 
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1.4. Jadwal Rencana Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

 Adapun jadwal pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Nyata (magang) akan 

menyesuaikan dengan jadwal lembaga atau instansi.  

Tabel 1.1 Rencana Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

No Kegiatan Minggu Ke- 

I II III IV 

1 Perkenalan dengan karyawan Dinas Tenaga Kerja dan 

Transmigrasi  Jember dan karyawan yang 

bersangkutan. 

X    

2 Memperoleh penjelasan cara kerja dari pihak yang 

ditunjuk sehubungan dengan judul yang diambil. 

X    

3 Melaksanakan tugas-tugas yang diberikan Dinas 

Tenaga Kerja dan Transmigrasi  Jember. 

X X X X 

4 Mengumpulkan data dan menyusun catatan penting 

untuk membuat konsep laporan PKN 

 X X  

5 Perpisahan dengan segenap Dinas Tenaga Kerja dan 

Transmigrasi  Jember. 

   X 

6 Konsultasi dan penyusunan laporan.   X X 

 

1.5. Bidang Ilmu 

Bidang ilmu merupakan pedoman dalam melaksanakan Praktek Kerja 

Nyata yang tentunya berhubungan dengan masalah yang dituju. Bidang ilmu 

yang dijadikan sebagai landasan antara lain : 

a. Sistem Akuntansi 

b. Akuntansi Sektor Publik 
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BAB II 

TINJAUAN PUSTAKA 

 

2.1     Akuntansi 

2.1.1 Pengertian Akuntansi 

  Setiap perusahaan baik perusahaan dagang, jasa, ataupun perusahaan 

manufaktur pasti melakukan transaksi. Setiap transaksi yang terjadi dalam 

perusahaan tersebut harus dicatat dengan baik dan benar sesuai bukti-bukti yang 

ada. Proses pencatatan transaksi tersebut disebut sebagai proses akuntansi atau 

siklus akuntansi yang menghasilkan suatu informasi. Informasi dari proses 

akuntansi diperlukan oleh para pengambil keputusan.  

Ajaran akuntansi terus berkembang mengikuti perkembangan bisnis, 

demikian pula definisi akuntansi. Oleh karena itu, akuntansi banyak dikenal dalam 

berbagai definisi dengan keunggulan masing-masing. 

Menurut Sadeli (2011:2) akuntansi adalah suatu proses mengidentifikasi, 

pengukuran dan pelaporan untuk mengambil pertimbangan dan keputusan bagi 

yang berkepentingan terhadap informasi akuntansi. 

Menurut definisi dari Accounting Principles Board , American Institude of 

Certified Public Accountants (AICPA) dalam Hans (2012:3) : “Akuntansi adalah 

suatu kegiatan pelayanan, yang fungsinya untuk memberikan informasi 

kuantitatif, terutama yang bersifat keuangan, dari suatu entitas ekonomi dengan 

maksud berguna untuk pengambilan keputusan ekonomi, memilih secara bijak 

diantara alternatif tindakan” 

Menurut Mulyadi (2010:1) akuntansi adalah suatu proses pencatatan, 

penggolongan, pemeriksaan, dan penyajian dengan menggunakan cara-cara 

tertentu, transaksi yang terjadi dalam perusahaan atau organisasi lain. 

Akuntansi adalah suatu sistem informasi keuangan yang bertujuan untuk 

menghasilkan dan melaporkan informasiyang relevan bagi berbagai pihak yang 

berkepentingan (Hans, 2012:3). 
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Menurut Yusuf (2011:5) akuntansi dirumuskan dari dua sudut pandang yaitu: 

a. Definisi dari sudut pandang pemakai jasa akuntansi, Akuntansi didefinisikan 

sebagai Suatu disiplin yang menyediakan informasi yang diperlukan untuk 

melaksanakan kegiatan secara efisien dan mengevaluasi kegiatan-kegiatan 

suatu organisasi. 

b. Definisi dari sudut pandang proses kegiatan, Akuntansi didefinisikan sebagai 

Proses pencatatan, penggolongan, peringkasan pelaporan, dan penganalisisan 

data keuangan suatu organisasi. 

Pada hakikatnya dari pengertian tersebut, definisi akuntansi memiliki 

kesamaan arti. Sehingga dap at disimpulkan bahwa akuntansi merupakan seni, 

ilmu dan sistem informasi yang menyangkut pencatatan, penggolongan, 

pengklasifikasian transaksi pada suatu perusahaan yang terjadi pada suatu periode 

untuk membuat laporan keuangan yang digunakan oleh pihak internal dan 

eksternal perusahaan, sehingga para pengambil keputusan dapat mengambil 

keputusan dengan baik dan tepat sesuai dengan informasi yang sudah di terima 

dalam perusahaan. 

 

2.1.2.  Proses Akuntansi 

Proses Akuntansi adalah kegiatan mengidentifikasi, mencatat, 

mengelompokkan data keuangan untuk menghasilkan suatu laporan keuangan. 

Menurut Baridwan (2010) pada dasarnya proses akuntansi terdiri dari beberapa 

tahap yang digambarkan sebagai berikut : 

1. Pencatatan dan Pengolongan 

Dalam tahap ini bukti-bukti pembukuan dicatat dalam buku jurnal. Untuk 

transaksi-transaksi yang sama dan sering terjadi dicatat dalam buku jurnal 

khusus. 

2. Peringkasan 

Transaksi-transaksi yang sudah dicatat dan digolongkan dalam buku jurnal, 

setiap bulan atau periode  yang lain diringkas dan dibukukan dalam buku 

besar. 
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3. Penyajian 

Data akuntansi yang dicatat dalam buku besar akan disajikan dalam bentuk 

laporan keungan yang siap diinformasikan kepada para pemakai informaasi 

keuangan. 

a. Bukti- bukti transaski, yang merupakan catatan pertama dari setiap 

transaksi dan digunakan sebagai dasar pencatatan dalam buku jurnal. 

b. Buku-buku jurnal, sering juga disebut dengan buku catatan pertama, 

merupakan buku yang digunakan untuk mencatat transaksi-transaksi 

sesuai urutan tanggal terjadinya(kronologi). Sumber pencatatnnya 

berasal dari bukti-bukti transaksi. Apabila transaksi yang sama sering 

terjadi, biasanya digbuatkan buku jurnal khusus yang sesuai rekening 

kejadian. 

c. Rekening-rekening dan buku besar, catatan yang dibuku jurnal akan 

dipindahan ke dalam rekening –rekening yang sesuai. Rekening-

rekening disusun menurut sustu susunan yang akan memudahkan 

penyusunan laporan keuangan. Kumpulan dari rekening-rekening 

dissebut dengann buku besar. 

d. Laporan keuangan merupakan suatu hasil (output) dari proses akuntansi 

yang siap disajikan kepada para pemakai informasi keuangan. Dari sini 

nantinya akan memberikan  suatu keputusan-keputusan tepat bagi para 

pemakai informasi tersebut dalam menentukan kebijakan-kebijakannya 

dalam suatu perusahaan. 

Mendokumentasikan transaksi keuangan kedalam buku transaksi 

1. Mencatat transaksi ke dalam jurnal atas dasar bukti transaksi atau yang 

sering disebut menjurnal 

2. Mengutip informasi dan jurnal ke buku besar 

3. Menentukan saldo-saldo buku besar diakhir periode dan 

memasukkannya ke dalam neraca saldo  

4. Menyesuaikan saldo-saldo buku besar berdasarkan informasi yang 

paling akhir 
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5. Menentukan saldo-saldo buku besar setelah penyesuaian dan 

memasukkannya ke neraca saldo setelah disesuaikan 

6. Menyusun laporan keuangan berdasarkan neraca saldo setelahh 

disesuaikan 

7. Menutup akun pada buku besar 

8. Menentukan saldo-saldo buku besar dan memasukkannya dalam neraca 

setelah ditutup. 

 

2.1.3    Tujuan dan Fungsi Akuntansi 

 Tujuan dan fungsi akuntansi yaitu memeberikan informasi tentang 

keuangan yang dapat dipertanggungjawabkan mengenai sumber-sumber ekonomi 

serta modal milik perusahaan. Fungsi dari akuntansi yaitu memberikn informasi 

kualitatif terutama yang bersifat keuangan tentang entitas kelompok pembuatan 

keputusan-keputusan ekonomi dalam membuat pilihan-pilihan diantara alternatif-

alternatif tindakan yang ada (Jusuf,2010). 

Menurut Soemarsono (2010), ada tiga fungsi akuntansi, antara lain: 

1. Sebagai Produktifitas Penyedia Jasa 

Akuntansi berfungsi untuk menunjukkan posisi keuangan  dan hasil-

hasil operasi perusahaan guna menyediakan data untuk pengambilan 

keputusan manajemen. 

2. Sebagai Alat Pengumpul dan Pengolahan Data 

Akuntansi juga berfungsi sebagai alat pengumpul dan pengolah data 

keuangan yang selanjutnya akan dipakai sebagai alat bantu dalam 

membuat keputusan yang menyangkut perusahaan 

3. Sebagai Disiplin Analisa 

Akuntansi dimaksudkan untuk mengidentifikasi berbagai transaksi 

kegiatan ekonomi dalam melakukan pengukuran, pencatatan, dan 

peringkasan sedemikian rupa sehingga mengahasilkan informasi yang 

relevan antara satu dengan yang lainnya dan mampu memberikan 

gambaran secara lengkap tentang keadaan perusahaan. 
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2.2. Pengertian Sistem dan Prosedur  

Informasi disuatu perusahaan terutama informasi keuangan sangat 

dibutuhkan bagi berbagai macam pihak yang berkepentingan. Pihak luar 

perusahaan seperti kreditur , calon investor dan lain-lainnya memerlukan 

informasi ini untuk kepentingan mereka, disamping itu pihak manajemen juga 

memerlukan informasi keungan tersebut untuk mengetahui, mengawasi, dan 

mengambil keputusan untuk menjalankan perusahaan. Sehingga disusunlah suatu 

sistem akuntansi untuk menghasilkan informasi yang berguna bagi berbagai 

pihak. 

Menurut Yakub (2012:1),  “Sistem adalah suatu jaringan kerja prosedur-

prosedur yang berhubungan, terkumpul bersama-sama untuk melakukan suatu 

kegiatan atau tujuan tertentu”. 

Sistem merupakan suatu tatanan (keterpaduan) yang terdiri atas sejumlah 

komponen fungsional (dengan satuan fungsi/tugas khusus) yang saling 

berhubungan dan secara bersama-sama/ pekerjaan tertentu bertujuan untuk 

memenuhi suatu proses. Sistem adalah suatu jaringan prosedur yang dibuat 

menurut pola yang terpadu untuk melaksanakan kegiatan pokok perusahaan. 

(Mulyadi, 2011:5). 

Ada berbagai macam pengertian tentang definisi prosedur, berikut ini 

disajikan beberapa definisi prosedur. 

Prosedur adalah suatu urut-urutan kegiatan klerikal, biasanya melibatkan beberapa 

orang dalam suatu departemen yang dibuat untuk menjamin penanganan 

terjadinya transaksi dalam perusahaan yang terjadi secara berulang-ulang 

(Baridwan,2011:30) 

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 terjadi berulang-ulang 

(Mulyadi, 2011 :5) 

Jadi prosedur akuntansi merupakan rangkaian langkah yang harus dilalui 

dalam melaksanakan pekerjaan yang biasanya saling berhubungan dan 

mempengaruhi. Untuk menjamin adanya perlakuan seragam antara transaksi-

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


11 
 

 
 

transaksi yang terjadi dalam perusahaan tersebut. Dari definisi tersebut dapat 

diambil kesimpulan bahwa suatu sistem terdiri dari jaringan prosedur sedangkan 

prosedur merupakan urutan kegiatan klerikal. Kegiatan klerikal terdiri dari 

kegiatan berikut ini yang dilakukan untuk mencatat informasi dalam formulir, 

buku jurnal, dan buku besar adalah sebagai berikut:  

a. Menulis  

b. Menggandakan  

c. Menghitung  

d. Memberi kode  

e. Mendaftar  

f . Memilih 

g. Membandingkan 

 

2.3. Pengertian Pengadaan 

Menurut Keputusan Presiden No 54 Tahun 2010 Pengadaan adalah suatu 

kegiatan yang dilakukan untuk memperoleh barang dan jasa yang prosesnya 

dimulai dari perencanaan kebutuhan hingga terselesainya seluruh kegiatan untuk 

memperoleh barang dan jasa sehingga dapat memenuhi kebutuhan persediaan 

barang dan jasa dalam suatu perusahaan guna melancarkan kegiatan perusahaan. 

Pengadaan Barang Jasa Pemerintah secara umum dapat dilakukan melalui 2 (dua) 

cara,   yaitu 

1.Swakelola 

2.Pemilihan Penyedia Barang Jasa 

Sehingga ketika suatu dinas atau instansi atau K/L/D/I (kementrian / 

lembaga / daerah / instansi) pemerintah memperoleh suatu kegiatan pengadaan 

barang jasa maka ada 2 (dua) pilihan secara umum yang dapat digunakan, apakah 

melalui swakelola yang direncanakan, dikerjakan, dan diawasi sendiri atau 

melalui pemilihan penyedia barang jasa yaitu menjadi pihak ketiga. 

Swakelola dapat digunakan untuk pekerjaan-pekerjaan seperti; untuk 

meningkatkan kemampuan Sumber Daya Manusia, Seminar, diklat dan kursus, 

pilot proyek, pekerjaan rahasia, pekerjaan yang kurang diminati penyedia, 
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pekerjaan yang membutuhkan langsung masyarakat, dan sebagainya seperti 

tercantum  dalam Perpres 54 tahun 2010 tentang Pengadaan barang jasa 

pemerintah. Swakelola dalam pengadaan barang jasa dapat dilakukan dengan 3 

(tiga) tipe swakelola, yaitu: 

1. Swakelola oleh Pengguna Anggaran Sendiri 

2. Swakelola oleh Instansi Pemerintah Lain 

3. Swakelola oleh Kelompok Masyarakat 

Sedangkan menyesuaikan dengan jenis barang dan jasa diadakan, pengadaan 

barang jasa melalui pemilihan penyedia dapat dilakukan dengan beberapa cara 

menyesuaikan dengan jenis barang dan jasa yang diadakan: 

Untuk pemilihan penyedia pengadaan Jasa Konstruksi: 

1. Pelelangan Umum 

2. Pemilihan Langsung 

3. Pengadaan Langsung 

4. Penunjukan Langsung 

5. Pelelangan Terbatas 

Untuk pemilihan penyedia pengadaan Barang dan Jasa Lainnya 

1. Pelelangan Umum 

2. Pelelangan Sederhana 

3. Pengadaan Langsung 

4. Penunjukan Langsung 

5. Kontes 

Untuk pemilihan penyedia pengadaan Jasa Konsultansi 

1. Seleksi Umum 

2. Pengadaan Langsung 

3. Penunjukan Langsung 

4. Sayembara 
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2.4. Prinsip dan Etika Pengadaan 

Pengadaan sebagai pelaksanaan dari kekuasaan penggunaan anggaran, 

harus menghasilkan barang atau jasa yang dapat di pertanggungjawabkan kepada 

masyarakat dari segi administrasi, teknis dan keuangan. Oleh karena itu proses 

pengadaan dilaksanakan dengan beberapa prinsip dan etika pengadaan. 

2.4.1. Prinsip Pengadaan 

Menurut Keputusan Presiden No. 54 Tahun 2010 Pengadaan barang wajib 

menerapkan prinsip-prinsip pengadaan sebagai berikut: 

a. Efisiensi, berarti pengadaan harus diusahakan dengan menggunakan dana 

dan daya yang minimum untuk mencapai kualitas dan sasaran dalam waktu 

yang ditentukan atau menggunakan dana yang telah ditetapkan untuk 

mencapai hasil dan sasaran dengan kualitas yang maksimum 

b. Efektif, berarti pengadaan harus sesuai dengan kebutuhan dan sasaran yang 

telah ditetapkan serta memberikan manfaat yang seluas-luasnya. 

c. Transparan, berarti semua ketentuan dan informasi mengenai pengadaan 

bersifat jelas dan dapat diketahui secara luas oleh Penyedia Barang/Jasa 

yang berminat, serta oleh masyarakat pada umumnya. 

d. Terbuka, berarti pengadaan dapat diikuti oleh semua Penyedia Barang/Jasa 

yang memenuhi persyratan/kriteria tertentu berdasarkan ketentuan dan 

prosedur yang jelas 

e. Bersaing, berarti pengadaan harus dilakukan melalui persaingan sehat 

diantara sebanyak mungkin Penyedia Barang/Jasa yang setara dan 

memenuhi persyaratan sehingga dapat diperoleh barang/jasa yang 

ditawarkan secara kompetitif dan tidak ada intervensi yang mengganggu 

terciptanya mekanisme pasar dalam Pengadaan. 

f. Adil/tidak diskriminatif, berarti memberikan perlakuan yang sama bagi 

semua calon Penyedia Barang/Jasa dan tidak mengarah untuk keuntungan 

pihak tertentu dengan tetap mengutamakan kepentingan nasional. 
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g. Akuntabel, berarti harus sesuai dengan aturan dan ketentuan yang terkait 

dengan Pengadaan sehingga dapat dipertanggungjawbkan. 

2.4.2. Etika Pengadaan 

Para pihak yang terkait dalam pelaksanaan Pengadaan harus mematuhi 

beberapa etika Menurut Keputusan Presiden No. 54 Tahun 2010 dalam pengadaan 

barang wajib menerapkan suatu etika yang antara lain sebagai berikut : 

1. Melaksanakan tugas secara tertib , disertai tanggungjawab untuk mencapai 

sasaran, serta kelancaran dan ketepatan tercapainya tujuan Pengadaan. 

2. Bekerja secara profesional dan mandiri, serta menjaga  kerahasiaan 

dokumen Pengadaan menurut sifatnya harus dirahasiakan untuk mencegah 

terjadinya penyimpangan dalam Pengadaan. 

3. Tidak saling mempengaruhi, baik langsung maupun tidak langsung yang 

berakibat terjadinya persaingan yang tidak sehat. 

4. Menerima dan bertanggungjawab atas segala keputusan yang ditetapkan 

sesuai dengan kesepakatan tertulis para pihak. 

5. Menghindari dan mencegah terjadinya pertentangan kepentingan para 

pihak terkait, baik secara langsung maupun tidak langsung dalam proses 

Pengadaan. Untuk menghindari terjadinya pertentangan  kepentingan 

maka para pihak tidak boleh memiliki / melakukan peran ganda dan 

keterkaitan hubungan. 

6. Menghindari dan mencegah terjadinya pemborosan dan kebocoran 

keuangan dalam pengadaan. 

7. Menghindari dan mencegah penyalahgunaan wewenang dan/atau kolusi 

dengan tujuan keuntungan pribadi atau golongan atau pihak lain yang 

secara langsung atau tidak langsung merugikan negara. 

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

memberi atau menerima hadiah, imbalan, komisi, rabat, dan berupa apa 

saja dari atau kepada siapapun yang diketahui atau patut diduga berkaitan 

dengan pengadaan. 
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2.5. Akuntansi Keuangan Daerah 

Akuntansi Keuangan Daerah adalah suatu proses identifikasi, pengukuran, 

pencatatan dan pelaporan transaksi ekonomi dari suatu daerah (provinsi, 

kabupaten, atau kota) yang dijadikan sebagai informasi dalam rangka 

pengambilan keputusan ekonomi oleh pihak-pihak yang memerlukan. Akuntansi 

Keungan Daerah sering disebut sebagai Tata Usaha Keuangan. Salah Satu tujuan 

tata buku atau Akuntansi Keungan Daerah adalah menyediakan informasi 

keuangan yang lengkap, cermat, dan akurat sehingga dapat menyajikan laporan 

keuangan yang andal, dapat dipertanggungjawabkan, dan dapat digunakan sebagai 

dasar untuk mengevaluasi pelaksanaan keuangan masa lalu dalam rangka 

pengambilan keputusan serta perencanaan untuk masa yang akan datang. (Halim, 

2010:22).  

Laporan keuangan yang dihasilkan oleh Akuntansi Keuangan Daerah akan 

digunakan oleh berbagai pihak diantaranya: 

1. DPRD (Dewan Perwakilan Rakyat Daerah) 

DPRD adalah badan yang memberikan otoritasi kepada pemerintah 

daerah untuk mengelola keuangan daerah 

2. Badan Eksekutif 

Badan eksekutif merupakan badan penyelenggara pemerintahan yang 

menerima otoritasi pengelolaan Keuangan Daerah dari DPRD, seperti 

gubenur, bupati, walikota, serta pimpinan unit pemerintah daerah 

lainnya. 

3. Badan Pengawas Keuangan 

Badan Pengawas adalah badan yang melakukan pengawasan atas 

pengelolaan keuangan daerah yang dilakukan oleh pemerintah daerah. 

Yang termasuk badan ini adalah inspektorat Jendral, Badan Pengawas 

Keuangan dan Pembangunan dan Badan Pemeriksa Keuangan. 

4. Investor, Kreditor, dan Donatur 

Badan atau organisasi baik pemerintahan, lembaga keuangan, maupun 

lainnya baik dari dalam negeri maupun luar negeri yan menyediakan 

sumber keuangan bagi pemerintah daerah. 
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5. Analisis Ekonomi dan Pemerhati Pemerintah Daerah 

Yaitu pihak-pihak yang menaruh perhatian atas aktivitas yang 

dilakukan pemerintah daerah, seperti lembaga pendidikan, ilmuwan, 

peneliti, dan lain-lain. 

6. Rakyat 

Rakyat di sini adalah kelompok masyarakat yang menaruh perhatian 

kepada aktivitas pemerintah khususnya yang menerima pelayanan 

pemerintah daerah atau yang menerima produk dan jasa dari 

pemerinta daerah. 

7. Pemerintah Pusat 

Pemerintah Pusat memerlukan laporan keuangan pemerintah daerah 

untuk menilai pertanggungjawaban gubenur sebagai wakil pemerintah 

(Pasal 2 PP No. 108/2000 dalam Halim, 2010:23). 
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BAB III 

GAMBARAN UMUM DINAS TENAGA KERJA DAN TRANSMIGRASI 

KABUPATEN JEMBER 

 

3.1.      Sejarah Singkat Kantor Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi 

Kabupaten Jember 

 Pada awalnya dinas tenaga kerja dan transmigrasi jember adalah 

departemen perburuan yang didirikan pada tahun 1947 pada masa kabinet Amir 

Syaifudin dengan SK Trimurti sebagai Pejabat Menteri Perburuhan. Pada masa 

kabinet Hatta, tugas pokok kementrian Perburuhan juga mencakup masalah-

masalah sosial sehingga namanya berubah menjadi Kementrian “Perburuhan dan 

Sosial dalam Gerilya“ dengan menterinya RH Kusnan. Dalam periode orde baru 

Departemen Perburuhan berganti nama menjadi Departemen Tenaga Kerja 

dengan dasra keputusan Presidium Kabinet Ampera Nomor 75/U/Kep/11/1996. 

Pergantian nama tersebut dimaksudkan untuk menghilangkan persepsi bahwa 

“buruh” adalah komunis, disamping itu pengertian “Tenaga Kerja” memiliki 

dimensi yang lebih luas dari pengertian buruh. 

 Departemen Tenaga Kerja diperluas menjadi Departemen Tenaga kerja 

Transmigrasi dan Koperasi sehingga struktur organisasinya mengalami penataan, 

dan struktur organisasi yang menangani permasalahan ketenagakerjaan tidak 

berubah. Sampai tahun 2000 nama Departemen Tenaga Kerja tidak mengalami 

perubahan. Dengan dikeluarkannya UU Nomor 22  Tahun 1999 tentang 

Pemerintahan Daerah, diikuti dengan pemberlakuan Peraturan Pemerintahan 

Nomor 25  Departemen Tahun 20000 tentang kewenangan provinsi sebagai 

daerah otonom dan Peraturan Daerah Nomor 35 Tahun 2000 tentang Departemen 

Tenaga Kerja Provinsi Jawa Timur, maka Departemen Tenaga Kerja kemudian 

mengalami perubahan kelembagaan baik dalam nama, tupoksi, struktur organisasi 

maupun kewenangannya maupun namanya berubah menjadi Dinas Tenaga Kerja 

dan Transmigrasi. 
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 Sebagai tercantum dalam Perda Nomor 40 Tahun 2000 tentang susunan 

organisasi dan tatanan kerja Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten 

Jember. Tahun 2003, Pemerintah mengeluarkan laporan Nomor 8 tahun 2003 

tentang pedoman Organisasi Perangkat Daerah yang ditindaklanjuti oleh Pemkab 

Jember dengan mengeluarkan salah satu Perdaya Nomor 22 Tahun 2003 tentang 

susunan organisasi dan tata kerja Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi dimana 

mengalami perubahan kelembagaan baik dalam nama, tugas pokok dan fungsi, 

struktur organisasi maupun kewenangannya yaitu dengan bertambahnya satu 

bidang Transmigrasi yang dilaksanakan sejak Januari 2004. Kemudian tahub 2007 

Pemerintah mengeluarkan peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang 

organisasi Perangkat Daerah yang tidak ditindak lanjuti oleh Pemerintah 

Kabupaten Jember. Dengan peraturan daerah Nomor 15 Tahun 2008 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Kabupaten, yang kemudian Dinas Tenaga 

Kerja dan Transmigrasi berubah kelembagaan baik dalam tugas pokok dan fungsi, 

struktur organisasi dan kewenangannya, sesuai dengan Peraturan Bupati Nomor 

49 Tahun 2008 tentang tugas fungsi dan organisasi Dinas Tenaga Kerja dan 

Transmigrasi Kabupaten Jember yang dilaksanakan sejak Januari 2009 hingga 

sekarang. 
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3.2. Dasar Hukum 

Penyusunan profil Ketenagakerjaan dan Ketransmigrasian Kabupaten 

Jember berdasarkan pada : 

1. Undang-undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan; 

2. Undang-undang Nomor 21 Tahun 2003 tentang Pengawasan 

Ketenagakerjaan 

3. Undang-undang Nomor 3 Tahun 2004 tentang Penyelesaian Perselisihan 

Hubungan Industrial 

4. Undang-undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah 

sebagaimana telah diubah dengan Undang-undang Nomor 12 Tahun 2008 

5. Undang-undang Nomor 39 Tahun 2004 tentang Penempatan dan 

Perlindungan TKI 

6. Undang-undang Nomor 29 Tahun 2009 tentanga Perubahan atas Undang-

undang Nomor 15 Tahun 1997 tentang Ketransmigrasian 

7. Peraturan pemerintah Nomor 15 Tahun 2007 tentang Tata Cara 

Memperoleh Informasi Ketenagakerjaan dan Penyusunan serta 

Pelaksanaan Perencanaan Tenaga Kerja 

8. Peraturan Daerah Nomor 41 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangakat 

Daerah 

9. Peraturan Daerah Kabupaten Jember Nomor 15 Tahun 2008 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Kabupaten Jember 

10. Peraturan Bupati Jember Nomor 49 Tahun 2008 tentang Tugas Pokok dan 

Fungsi Organisasi Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten 

Jember 

11. Peraturan Daerah Kabupaten Jember Nomor 8 Tahun 2012 tentang 

Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah Kabupaten Jember 

Tahun 2010-2015 
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3.3. Visi dan Misi 

a. Visi 

Visi Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Jember adalah terwujudnya 

kesejahteraan masyarakat melalui iklim perbaikan ketenagakerjaan dan 

ketransmigrasian yang terarah, terpadu dan dinamis. 

b. Misi 

Untuk mewujudkan Visi tersebut ditetapkan Misi sebagai berikut : 

1. Meningkatkan profesionalisme dan kapasitas kinerja pegawai dalam 

rangka pelaksanaan tugas teknis dan administrasi perkantoran; 

2. Meningkatkan kualitas tenaga kerja trampil dan produktif yang mampu 

menciptakan, memperluas dan mengembangkan kesempatan kerja dan 

berusaha; 

3. Mewujudkan terciptanya hubungan industrial, perlindungan dan jaminan 

sosial pekerja dalam rangka menciptakan ketenangan kerja dan berusaha; 

4. Meningkatkan kesejahteraan masyarakat dan pengendalian persebaran 

penduduk melalui program Tranmigrasi Reguler. 

 

3.4. Tugas Pokok dan Fungsi 

a. Tugas 

Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Jember mempunyai tugas 

melakukan pembinaan ketenagakerjaan dan transmigrasi, pengelolaan data, dan 

pengadaan sarana kegiatan tenaga kerja dan transmigrasi. 

b. Fungsi 

Untuk melaksanakan tugas Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten 

Jember mempunyai fungsi meliputi : 

1. Penyusunan rencana program kegiatan ketenagakerjaan dan transmigrasi 

2. Penyelenggara kegiatan ketenagakerjaan dan transmigrasi  

3. Pembinaan dan pengembangan ketenagakerjaan dan transmigrasi 

4. Pelaksanaan bantuan sarana dan prasarana ketenagakerjaan dan transmigrasi 
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3.5       Nilai-nilai Organisasi 

Nilai nilai organisasi menjelaskan bagaimana seharusnya bersikap dalam 

menjalankan tugas dalam rangka mencapai visi organisasi.  

Sehubungan dengan hal tersebut Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten 

Jember merumuskan nilai-nilai organisasi sebagai berikut : 

a. Pelayanan prima 

b. Profesionalisme 

c. Transparan 

d. Disiplin 

e. Tanggung jawab 

f. Akuntabilitas 

 

3.6     Tujuan dan Sasaran 

a. Tujuan 

Tujuan jangka panjang dan jangka pendek yang ingin dicapai oleh Dinas 

Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Jember adalah sejalan dengan sasaran 

yang hendak dicapai oleh Pemerintah Daerah yaitu : 

“Mendorong terwujudnya kesejahteraan masyarakat dengan perbaikan iklim 

ketenagakerjaan melalui penciptaan perluasan kerja yang layak, peningkatan 

kualitas dan kompetensi tenaga kerja, terjaminnaya kesejahteraan perlindungan 

dan kemandirian tenaga kerja serta mobilitas penduduk yang terarah, terpadu 

dan dinamis”. 

b. Sasaran  

Sasaran adalah penjabaran dari tujuan, yaitu sesuatu yang akan dicapai atau 

dihasilkan organisasi dalam jangka waktu tahunan, semester atau triwulan. 

Sasaran yang akan dicapai oleh Dinas Tenaga Keja dan Transmigrasi Kabupaten 

Jember adalah : 

1. Peningkatan kualitas masyarakat pencari kerja. 

2. Perwujutan industrial peace masyarakat industri. 

3. Peningkatan kualitas serta pelaksanaan persebaran penduduk masyarakat pra 

sejahtera. 
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3.7     Strategi dan Arah Kebijakan 

a. Strategi 

Strategi adalah pemikiran konseptual analitis dan komprehensif tentang 

langkah atau upaya yang diperlukan untuk merealisasikan tujuan dan sasaran 

organisasi yang telah ditetapkan. 

Strategi Dinas Tenas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Jember 

adalah: 

1. meningkatkankemampuan profesional SDM aparatur agar mampu 

memberikan pelayanan yang optimal. 

2. Meningkatkan kepedulian dan peran serta masyarakat. 

3. Menciptakan koordinasi dengan dinas-dinas terkait agar tercapai 

target yang ditetapkan. 

b. Arah Kebijakan 

Kebijakan adalah ketentuan yang telah disepakati pihak-pihak terkait dan 

ditetapkan oleh yang berwenang untuk dijadikan pedoman, pegangan atau 

petunjuk bagi setiap aparatur pemerintah maupun masyarakat agar tercipta 

kelancaran dan keterpaduan dalam upaya mencapai sasaran, tujuan, visi dan 

misi organisasi. 

Arah kebijakan yang telah ditetapkan oleh Dinas Tenaga Kerja dan 

Transmigrasi Kabupaten Jember adalah: 

1. Meningkatkan kualitas tenaga trampil dan produktif yang mampu 

menciptakan, memperluas dan mengembangkan kesempatan kerja dan 

berusaha. 

2. Mewujudkan terciptanya hubungan industrial, perlindungan dan 

jaminan sosial pekerja dalam rangka menciptakan ketenangan kerja 

dan berusaha. 

3. Meningkatkan kesejahteraan masyarakat dan pengendalian persebaran 

penduduk melalui program transmigrasi regular. 
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3.8. Struktur Organisasi 

Struktur organisasi merupakan gambaran skematis tentang hubungan kerja 

sama antara orang-orang yang terdapat dalam suatu usaha dalam rangka mencapai 

tujuan dari  organisasi tersebut. Peranan struktur organisasi dalam Dinas Tenaga 

Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Jember sangat penting karena adanya struktur 

organisasi dapat diketahui tugas, tanggung jawab serta wewenang daripada setiap 

bagian dan kedudukan dalam kantor tersebut. 

Adapun struktur organisasi dari Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi sebagai 

berikut: 
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Gambar 3.1 : Struktur Organisasi Kantor Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi 

 

BAGAN ORGANISASI DAN TATA KERJA DINAS TENAGA KERJA 

DAN  TRANSMIGRASI KABUPATEN JEMBER 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber data : Bagian Kesekretariatan Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten 

Jember, 2016. 
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Berdasarkan struktur tersebut dapat diuraikan tugas (fungsi) dari masing-masing 

tingkatan (kedudukan) pekerja, yaitu :  

1. Kepala Dinas mempunyai tugas memimpin, mengkoordinasikan, 

pengawasan dan pengendalian dalam perencanaan kegiatan yang ada di 

Kantor Dinas Tenagakerja dan Transmigrasi Kabupaten Jember 

2. Bidang Sekretariat, mempunya tugas melaksanakan administrasi dan 

urusan kerumahtanggaan dalam lingkup Dinas Tenaga Kerja dan 

Transmigrasi dan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas. Bidang 

sekretariat terdiri dari : 

a. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, mempunyai tugas melaksanakan 

urusan administrasi umum, perlengkapan dan kepegawaian dan tugas 

lain yang diberikan oleh sekretaris 

b. Bagian perencanaan, mempunyai tugas menyusun laporan rencana 

kegiatan serta laporan evaluasi kegiatan dibidang tenaga kerja dan 

transmigrasi dan tugas lain yang diberikan oleh sekretaris. 

c. Sub baguan keuangan, mempunyai tugas melaksanakan pengelolaan 

keuangan dan tugas lain yang diberikan sekretaris. 

3. Bidang Pelatihan dan Penempatan Tenaga Kerja, mempunyai tugas 

memberikan bimbingan, pengurusan pelatihan, pemagangan dan 

produktifitas tenaga kerja, penempatan tenaga kerja serta perluasan kerja 

dan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas. Bidang pelatihan dan 

Penempatan Tenaga Kerja terdiri dari: 

a. Seksi pelatihan dan produktifitas Tenaga Kerja, mempunyai tugas 

melaksanakan pelatihan dan produktifitas  tenaga kerja dan tugas lain 

yang diberikan oleh kepala Bidang Pelatihan dan Penmepatan Tenaga 

Kerja. 

b. Seksi penempatan kerja, mempunyai tugas melaksanakan pemberian 

informasi penempatan kerja dan tugas lain yang diberikan oleh Kepala 

Bidang Pelatihan dan Penempatan Tenaga Kerja. 
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c. Seksi perluasan kerja, mempunyai tugas melaksanakan dan 

menyiapkan penempatan kerja dan tugas lain yanng diberikan oleh 

Kepala Bidang Pelatihan dan Penempatan Tenaga Kerja. 

4. Bidang Pengawasan Ketenagakerjaan dan Hubungan Indrustrial, 

mempunyai tugas melaksanakan pembinaan dan pengawasan norma 

kerja,norma jaminan sosial tenaga kerja, norma keselamatan dan kesehatan 

kerja (K3), hubungan industrial, kesejahteraan dan syarat-syarat kerja, 

penyelesaian perselisihan hubungan industrial (PHI) atau pemutusan 

hubungan kerja (PHK) dan tugas lain yang diberikan kepala dinas. Bidang 

Pengawasan Ketenagakerjaan dan Hubungan Indrustrial terdiri dari: 

a. Seksi Norma Kerja, Keselamatan dan Ksehatan Kerja, memiliki tugas 

melaksanakan penyiapan norma kerja, keselamatan dan kesehatan 

kerja dan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang Pengawasan 

Ketenagakerjaan dan Hubungan Indrustrial. 

b. Seksi hubungan Industrial dan PHI, PHK mempunyai tugas 

melaksanakan pembinaan hubungan industrial dan PHI, PHK dan 

tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang Pengawasan 

Ketenagakerjaan dan Hubungan Industrial. 

c. Seksi Kesejahteraan dan Syarat-syarat Kerja, mempunyai tugas 

melaksanakan pembinaan kesejahteraan pekerja dan tugas lain yang 

diberikan oleh Kepala Bidan Pengawasan Ketenagakerjaan dan 

Hubungan Industrial. 

5. Bidang Transmigrasi, mempunyai tugas melaksanakan pengeraha dan 

penyiapan calon transmigran serta pemindahan transmigran dan kerja 

sama dengan dinas instansi terkait baik dalam maupun luar daerah dan 

tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas. Bidang Transmigrasi terdir 

dari : 

a. Seksi Pengerahan dan Penyiapan, mempunyai tugas melaksanakan 

upaya pengerahan dan penyiapan calon transmigran dan tugas lain 

yang diberikan oleh Kepala Bidang Transmigrasi. 
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b. Seksi Pemindahan dan Kerja sama, mempunyai tugas melaksanakan 

pemindahan calon transmigran dan tugas lain yang diberikan oleh 

Kepala Bidang Transmigrasi. 

c. Seksi Pembekalan dan Pemberdayaan, mempunyai tugas 

melaksanakan pembekalan dan pemberdayaan calon transmigrasi dan 

tugas lain yang diberikan oleh Kepla Bidang Transmigrasi. 

6. Kelompok Jabatan Fungsional, mempunyai tugas melaksanakan sebagian 

tugas dan fingsi Kepala Dinas sesuai dengan keahlian dan kebutuhan. 

7. Unit Pelaksana Teknis Dinas, mempunyai tugas melaksanakan sebagian 

tugas teknis operasional dinas dalam urusan rumah tangga dibidang Dinas 

Tenaga Kerja dan Transmigrasi yang mempunyai wilayah kerja 1 (satu) 

kecamatan atau beberapa kecamatan, melaksanakan tugas pembantuan 

berdasarkan kebijakan dan peraturan perundang-undangan dan tugas lain 

yang diberikan oleh Kepala Dinas. 

 

3.8.1 Ketenagakerjaan 

1. Jumlah Tenaga Kerja 

Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi memiliki karyawan sebanyak 42 orang. 

Formasi karyawan terlihat dalam susunan daftar pegawai berikut ini : 

 

Tabel 3.1 : Data Personalia Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kab. Jember 

No Nama Jabatan 

1.  Drs. H. Akhmad Hariadi, Msi. Kepala Dinas 

2.  Drs. H. Abd. Kadir, M.Si Sekretaris 

3.  Maret Trisia Hesti N, Se Bendahara 

4.  Emi Sri Winarni, S.Sos Sub Bagian Umum & Kepegawaian 

5.  Prima Judiarto, S.Sos Sub Bagian Perencanaan 

6.     Dewi Luthfiah, Se Sub Bagian Keuangan 

7.  Drs. Gaguk Budi Santoso Kepala Bidang  Pengawasan 

Ketenagakerjaan  dan Hubungan 
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Industrial 

8.  Drs. Bambang Edy Santoso, Mm Kepala Bidang Pelatihan dan 

Penempatan Tenaga Kerja 

9.  Hidayat, S.Sos. Kepala Bidang Transmigrasi 

10.  Bambang Irianto Seksi Norma Kerja, Keselamatan dan 

Kesehatan Kerja 

11.  Jamrozi, Sh. Seksi Hubungan Industrial dan Phi, 

Phk 

12.  Lily Rismawati, S.Sos. Seksi Kesejahteraan dan Syarat-Syarat 

Kerja 

13.  Dra. Sri Endah Kusumastuti Seksi Pelatihan dan Produktivitas 

Tenaga Kerja 

14.  Sugeng Heri Mulyono Seksi Penempatan Kerja 

15.  Moch. Ihsan Hasyim Seksi Perluasan Kerja 

16.  Ir. H. Sudaryanto Seksi Pengerahan dan Penyiapan 

17.  Drs. Widiartomo Seksi Pemindahan dan Kerja Sama 

18.  Isnarimiarsusanti, Se Seksi Pembekalan dan Pemberdayaan 

19.  - Tutik Suciani 

- Agus Dwi Saputro 

- Amarullah Achmad 

- Pancawati Indraningrum 

- Supiyan Sauri 

- Sholehudin Akbar 

- Hairudin, Spd  

- Husnul Prayudi 

- Nursam 

- Moh. Jufri 

- Jaliono 
- Munawar 

- Sulistiani 

- Raki 

- Slamet Widodo 

- Wahyuningsih 

- Agus Suprayitno 

- Titik Purwaningsih 

- Samin 

Staf 
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- Jauhari Puryanto 

- Imam Mochtar 

- Misdi 

Sumber data : Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Jember, 2016. 

 

2. Jam Kerja Karyawan 

a. Waktu kerja bagi karyawan kurang lebih 7 jam dalam sehari atau 35 

jam dalam seminggu ditambah setengah jam untuk istirahat dalam 

seharinya. 

b.  Jam kerja yang berlaku sebagai berikut : 

Tabel 3.2 : Jam kerja karyawan 

Hari Jam Kerja Istirahat 

Senin – Kamis 

Jum’at 

Sabtu 

07.00 - 15.30 

07.00 - 15.30 

LIBUR 

12.00 - 12.30 

11.00 - 12.30 

Sumber data : Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Jember, 2016. 

 

3.9. Pelayanan Publik di Bidang Ketenagakerjaan dan Ketransmigrasian 

Kabupaten Jember 

Kantor Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi memberikan pelayanan 

kepada publik telah dibuatkan Standar Pelaksanaan Pelayanan (SPP) yang 

digunakan sebagai pedoman kerja bagi aparatur pemberi layanan agar dapat 

memberikan pelayanan yang professional, efektif, dan memuaskan, sedangkan 

disisi masyarakat yang menerima layanan SPP ini dapat membantu memberikan 

pemahaman mengenai prosedur dan mekanisme yang harus dipenuhi dalam 

rangka menerima layanan. 

  

3.9.1 Jenis Layanan 

Pelayanan bidang ketenagakerjaan dan ketransmigrasian kepada 

masyarakat oleh Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Jember 

adalah sebagai berikut: 
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1. Ijin Pendirian Lembaga Latihan Swasta 

2. Ijin Pelayanan Antar Kerja Antar Daerah (AKAD) 

3. Ijin Pelayanan Antar Kerja Antar Negara (AKAN) 

4. Rekomendasi Pembentukan Kantor Unit Pelayanan Penyuluhan dan 

Pendaftaran CTIK (UP3CTKI) 

5. Rekomendasi Pendirian Lembaga Penyelenggaraan Penempatan Swasta 

Antar Kerja Antar Daerah (LPPS AKAD) 

6. Rekomendasi ijin Mempekerjakan Tenaga Kerja Asing (MTA) 

7. Pengesahan Perjanjian Kerja Waktu Tertentu (PKWT) 

8. Pengesahan Lembaga Kerja Sama Bipartit 

9. Pengesahan Pendaftaran Perjanjian Kerja Bersama (PKB) 

10. Pengesahan Sertifikat Lembaga Latihan Swasta 

11. Pengesahan Peraturan Perusahaan (PP) 

12. Ijin Pelayanan Keselamatan dan Kesehatan Kerja (K3) 

Pelayanan berdasarkan penjabaran tugas pokok dan fungsi adalah sebagai berikut: 

1. Pendaftaran pencari kerja (Kartu Kuning / AK1) 

2. Penyelesaian kasus Perselisihan Hubungan Industrial / Pemutusan 

Hubungan Kerjan (PHI / PHK) 

3. Penyelesaian Kasus Kecelakaan Kerja 

4. Pelayanan Jaminan Sosial Tenaga Kerja 

5. Pendaftaran dan Pemberangkatan Calon Transmigran 

6. Wajib Lapor Perusahaan 

 

3.9.2 Standar Pelaksanaan Pelayanan 

Tujuan dari ditetapkannya standar pelaksanaan pelayanan pada Dinas Tenaga 

Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Jember adalah: 

1. Terlaksananya peningkatan pelayanan bidang ketenagakerjaan dan 

ketransmigrasian bagi masyarakat dengan baik dan benar. 
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2. Terlaksananya pelayanan yang bermutu yang dilakukan oleh aparatur 

pemerintah, baik hal ini pegawai Dinas Temaga Kerja dan Transmigrasi 

Kabupaten Jember bagi masyarakat. 

3. Mendorong pemerintah daerah dalam memberikan pelayanan atau 

kegiatan minimal yang dilakukan agar kebutuhan dasar masyarakt 

khususnya pelayanan bidang ketenagakerjaan dan ketransmigrasian tidak 

terabaikan. 
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BAB V 

 

KESIMPULAN 

 

Berdasarkan Hasil Praktek Kerja Nyata (PKN) di Dinas Tenaga Kerja dan 

Transmigrasi Kabupaten Jember dengan mengambil judul Prosedur Akuntansi 

Pengadaan Alat Tulis Kantor dapat disimpulkan sebagai berikut: 

a. Bagian yang terkait dalam pengadaan alat tulis kantor adalah bagian 

Sekretariatan, Badan Pengelola Keuangan dan Aset (BPKA), Bendahara 

Pengeluaran Kantor, PA/PPK-SKPD dan Rekanan (CV). 

b. Dokumen yang digunakan dalam pengadaan alat tulis kantor adalah Formulir 

Perincian Surat Pesanan, Formulir Permohonan Pembayaran, Surat 

Permintaan Pembayaran Langsung (SPP-LS), Surat Perintah Membayar 

(SPM), Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D). 

c. Prosedur Akuntansi Pengadaan ATK Pada Dinas Tenaga Kerja dan 

Transmigrasi Kabupaten Jember adalah menggunakan sistem belanja LS 

(Langsung). Prosedur Pembayaran LS (Langsung) adalah prosedur pengadaan 

alat tulis kantor dimana Pengeluaran belanja alat tulis kantor yang 

membutuhkan / menghabiskan dana lebih dari lima juta rupiah 

(Rp.5000.000,-). Jadi pembayaran langsung dengan mencairkan dana 

langsung kepada pemerintah yang diwakili oleh BPKA dan pengambilan 

uang melalui bank yang ditunjuk oleh pemerintah daerah. 

Berikut prosedur penggadaan alat tulis kantor (ATK) secara singkat : 

 bagian koordinator pelaksana umum yang berkoordinasi dengan 

bagian pengelola persediaan membuat daftar surat pesanan belanja 

ATK. ini dibuat sebanyak 3 rangkap. 

a. 1 lembar untuk rekanan (CV) 

b. 1 lembar untuk bendahara pengeluaran 

c. 1 lembar untuk diarsipkan (Urusan Umum) 

 Surat Pesanan yang dibuat oleh koordinator pelaksa umum kemudian 

dilanjutkan kepada PA/PPK-SKPD (Pengguna Anggaran/Pejabat 
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Penatausahaan Keuangan Satuan Kerja Perangkat Daerah) yaitu 

Ka.Sub.Bag.TU  untuk diperiksa. Setelah diperiksa surat pesanan 

diajukan kepada Kepala Kantor untuk di periksa dan disetujui (acc).  

Surat pesanan pengajuan ATK yang telah disetujui didistribusikan 

kepada pelaksana umum untu diserahkan kepada rekanan (CV) dan 

bendahara pengeluran kantor. 

 Bendahara pengeluaran membuat SPD dan dikirim ke BPKA. SPD ini 

digunakan oleh Bendahara pengeluaran untuk mengajukan SPP (Surat 

Perintah Pembayaran). Bendahara pengeluaran menerima surat 

pesanan pengajuan belanja ATK dari koordinator pelaksana umum 

sekedar untuk diketahui dan mempersiapkan dana untuk pencairan 

dana. Bendahara pengeluaran juga menerima berita acara penerimaan 

barang dan lampiran serta berita acara pemeriksaan barang dari 

koordinator pelaksana umum. Menerima lampiran perihal 

permohonan membayar dan berita acara penyelesaian pekerjaan dari 

rekanan (CV).   

 Menerima dokumen-dokumen di atas bendahara pengeluaran 

membuat surat permintaan pembayaran (SPP-LS), surat perintah 

membayar (SPM), dan berita acara pembayaran barang untuk bisa 

mencairkan dana pengadaan ATK melalui SP2D (Surat Perintah 

Pencairan Dana) yang hanya bisa diterbitkan BPKA (Badan Pengelola 

Keuangan dan Aset) 

- Surat Permintaan Pembayaran Langsung(SPP-LS) 

a. 2 rangkap diarsip bendahara pengeluaran (terdiri dari surat 

pengantar, ringkasan dan rincian) 

- Surat Perintah Membayar (SPM) 

a. 1 rangkap dikirim ke BPKA 

b. 1 rangkap diarsip bendahara pengeluaran 

- Ringkasan kontrak 

a. 3 rangkap dikirim ke BPKA 

b. 1 rangkap diarsip bendahara pengeluaran 
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 Setelah semua dokumen selasai dibuat, maka dokumen surat 

permintaan pembayaran (SPP-LS) dan surat perintah membayar 

(SPM) tersebut diajukan kepada Ka. Sub. Bag. TU untuk 

diotorisasi. Sedangkan Berita Acara Pemeriksaan Barang, 

Ringkasan Kontrak, dan Berita Acara Pembayaran Barang 

diotorisasi oleh Kepala Kantor. 

 Petugas penerima dokumen SPM beserta lampiran-lampiran 

memeriksa kelengkapan dokumen SPM yang diajukan oleh 

PA/PPK-SKPD dan mengisi checklist kelengkapan berkas 

dokumen SPM dan membubuhkan paraf serta mencatat dalam 

register penerimaan SPM. Selanjutnya checklist dan berkas SPM 

diserahkan ke kuasa BUD.  

 PPK-SKPD menerima SP2D lembar 2 (SP2D lembar ke 2 yang 

dibubuhi cap “Validasi Bank” lalu mencatat SP2D yang diterima 

ke dalam register SP2D dan diserahkan ke bendahara pengeluaran. 

 Bendahara pengeluaran mencatat SP2D yang diterima ke dalam 

register SP2D lalu menyerahkan SP2D kepada bank. Berdasarkan 

SP2D yang diterima bank mencairkan dana dan bendahara 

pengeluaran menyerahkan uang ke bagian pemegang kas untuk 

dibayarkan kepada rekanan (CV) sebagai penyedia pelaksanaan 

kegiatan. 

d. Kegiatan yang Dilakukan Selama Praktek Kerja Nyata adalah 

1. Melakukan perkenalan diri kepada pegawai DISNAKERTRANS dan 

mengikuti apel pagi setiap harinya pukul 07.00 WIB di Alun-alun Kota 

Jember 

2. Penempatan Praktek Kerja Nyata disetiap bidang yang ada di 

DISNAKERTRANS , yang mana setiap satu minggu sekali melakukan 

perpindahan dari bidang satu ke bidang lain. Dinas Tenaga Kera dan 

Transmigrasi Kabupaten Jember memiliki empat bidang diantaranya 

sebagai berikut: 
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a. Bidang Penempatan dan Pelatihan Tenaga Kerja AK1 

- Membantu pendaftaran pencari kerja dengan membuat (Kartu 

Kuning / AK1) dan membantu memfotocopy dan menstempel 

dokumen/lembaran Kartu Kuning / AK.  

AK1 adalah syarat yang harus dipenuhi sebelum 

mencari/melamar suatu pekerjaan, baik di perusahaan maupun 

di lembaga-lembaga lainnya.syarat-syarat yang digunakan 

untuk membuat AK1 antara lain foto kopi ijasah terakhir, foto 

kopy KTP, pas foto 3x4, tanda tangan pendaftar AK1. 

 Bagian yang terkait dalam AK1 antara lain : 

a. Nama Pendaftar 

b. Tempat dan Tanggal lahir 

c. Alamat Pendaftar 

d. Pendidikan Terakhir 

e. Tanggal mendaftar AK1 

f. Stempel Disnakertrans 

- Membantu pendaftaraan para TKI/TKW yang akan bekerja di 

luar negeri 

- Membantu memasukkan data para pencari kerja secara online 

dari dokumen-dokumen pembuatan Kartu Kuning/AK1  

b. Bidang Sekretariat 

Dalam bidang ini terdapat 3 sub bagian yakni Bagian Umum & 

Kepegawaian, Bagian Perencanaan, Bagian Keuangan, dan Hal-hal 

yang sering dilakukan adalah: 

a. Menginput data pembelian selama triwulan pertama 

b. Mengecek pembelian ATK selama triwulan pertama dan 

mendatanya 

c. Menata arsip gaji menurut tingkat golongan 

d. Menghitung berapa staf yang menerima honor 

e. Membantu menulis dan mencatat terjadinya surat masuk dan 

surat keluar  
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f. Membantu menulis disposisi surat masuk yang kemudian akan 

ditindaklanjuti dan diproses 

g. Membantu memfotokopy dan menstempel dokumen-dokumen 

yang diberikan oleh karyawan di bidang sekretariatan 

h. Membantu menata SPJ kegiatan yang dilakukan oleh Dinas 

Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Jember 

c. Bidang  Pengawasan Ketenagakerjaan  Dan Hubungan Industrial 

- Membantu membuatkan kwitansi, surat perjalanan dinas, 

memfotocopy dan membantu pembuatan K3 

- Membantu mencatat nama-nama perusahaan yang ada di 

Kabupaten Jember 

- Membantu merekap data asuransi dan kecelakaan kerja 

- Membantu membuat surat yang akan diedarkan ke perusahaan-

perusahaan dagang maupun jasa, surat tersebut merupakan 

surat untuk memastikan bahwa para tenaga kerja apakah sudah 

mendapatkan haknya sebagai tenaga kerja yang seharusnya 

misalkan dalam hal gaji, upah lembur maupun tunjangan-

tunjangan lainnya. Bagian surat tersebut terdiri dari : 

a. Nama Perusahaan 

b. Alamat Perusahaan 

c. Jumlah Karyawan 

d. Struktur Organisasi 

e. Tanggal pengiriman 

f. Tanda tangan kepala bidang pengawasan 

ketenagakerjaan dan hubungan industrial. 

d. Bidang Transmigrasi 

- Dibidang transmigrasi ini pada umumnya Disnakertrans 

membantu para transmigran yang akan betransmigrasi, 

biasanya ditempat tinggalkan di daerah Kalimantan, Sulawesi, 

Maluku. Para transmigran umumnya diberikan tempat tinggal 
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dan diberi lahan seluas 2 hektar, o,75 sebagai rumah dan 

sisanya digunakan untuk lahan bertani& berkebun. 

- Membantu mencatat nama-nama dalam setiap anggota 

keluarga pada kartu keluarga yang akan bermigrasi .  

Dalam waktu 1 tahun disnakertrans menargetkan 50 anggota 

keluarga per KK untuk bermingrasi . 

Bagian-bagian dari pendaftaran tersebut meliputi: 

a. Nama kepala keluarga 

b. Nama istri dan anak 

c. Umur 

d. Alamat 

e. Tujuan pemberangkatan 

f. Pendidikan terakhir 

- Membantu membuat data rencana kegiatan bidang transmigrasi 

selama bulan maret 

e. Memperoleh penjelasan mengenai cara Pengadaan Alat Tulis Kantor (ATK) 

pada Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Jember. 

f. Mengumpulkan data-data yang berhubungan dengan Prosedur Pengadaan 

Alat Tulis Kantor (ATK).  
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