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MOTTO

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

yang harus dikerjakan ketika hal itu memang harus dikerjakan, entah mereka

menyukai atau tidak.”

(Aldus Hauxley)

“Ilmu Pengetahuan tanpa Agama adalah Pincang”

(Albert Einstein)

“Kebanggaan kita yang terbesar adalah bukan tidak pernah gagal, tetapi bangkit

kembali setiap kali kita jatuh”

(Confusius)

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


vii

PERSEMBAHAN

Karya ini kupersembahkan sebagai rasa hormat, rasa cinta yang tulus dan

terimakasihku kepada orang yang sangat saya hormati.

1. Teruntuk Ayahku Drs. Witono,M.Pd. dan Mamaku Dra. Istianah,S.Pd. yang

telah mendidikku, memberikan kasih sayang,perhatian, doa restu, semangat

dan dukungan baik moril maupun materil.

2. Teruntuk Bapak H. Asep Saefullah dan Ibu Hj.Khusnul Hayati yang selalu

memberikan doa, semangat dan motivasi.

3. Kedua kakak kandungku, drg. Frischa Ayu Indah Permadani dan Weldy

Nugroho Detagory,S.Pd. serta kakak iparku Raden Rendra Kusuma, S.STP.

yang selalu memberikan semangat dan memotivasi saya.

4. Bripda Baktiar Arisunday terima kasih telah mendoakan, memberikan

perhatian dan semangat dalam penyelesaian tugas akhir ini.

5. Seluruh Dosen Universitas Jember khususnya Dosen Fakultas Ekonomi dan

Bisnis yang telah memberikan ilmu kepada saya mulai dari semester 1 (satu)

hingga semester 6 (enam).

6. Teman-temanku di Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember

pertemanan dan persahabatan kita jangan berenti sampai disini.

7. Teruntuk sahabat-sahabat setiaku Putri Maulina, Sonia, Rhemayzita, Mita,

Wilda, Maria, Vita, Chintya yang selalu menghibur dan memberikan

semangat ketika saya sedang stres dalam mengerjakan Tugas Akhir ini.

8. Teruntuk sahabat kampusku Esti, Mega, Debora, dan Yustita terimakasih

banyak karena kalian semua keluarga besarku disini yang selalu mendukung

dan memberikan semangat dalam hari-hariku

9. Teruntuk teman – teman magangku Cales, Aisyah, Indah, Dina, dan Jayanti.

Terimakasih atas segala bantuan dan kekompakannya selama magang.

10. Semua pegawai Dinas Koperasi, Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten

Bondowoso yang telah membantu dan mendukung saya.

11. Teruntuk seluruh teman seperjuanganku, D-III Akuntansi 2014, terimakasih

atas kebersamaan dan kenangan indah yang terukir selama ini, saya tidak

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


viii

akan pernah melupakan kenangan yang telah kita ukir selama masih maba

sampai kita semua lulus.

12. Serta Almamater yang aku banggakan Universitas Jember.

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


ix

PRAKATA

Segala puji syukur penulis panjatkan kehadirat Allah SWT yang telah

melimpahkan rahmat, taufik dan hidayah-Nya. Sehingga Laporan Praktek Kerja

Nyata yang berjudul “Prosedur Akuntansi Pemberian Gaji pada Dinas Koperasi,

Perindustrian dan Perdagangan (Diskoperindag) Bondowoso” dapat terselesaikan

dengan baik oleh penyusun dan penulis.

Penulisan laporan ini sebagai salah satu persyaratan yang diajukan untuk

menyeselesaikan studi pada Program Diploma III Akuntansi Fakultas Ekonomi

Universitas Jember untuk memperoleh gelar Ahli Madya (A.Md).

Selama Praktek Kerja Nyata sampai dengan penulisan Laporan ini penulis

telah mendapat bimbingan, pengarahan, petunjuk dan saranserta fasilitas yang

membantu hingga terselesainya laporan ini. Oleh karena itu penulis

menyampaikan ucapan terimakasih kepada :

1. Bapak Dr. Muhammad Miqdad, SE.,MM.,Ak.Selaku Dekan Fakultas

Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember.

2. Ibu Nining Ika Wahyuni, SE, M.Sc, Ak. Selaku Ketua Program Studi

Diploma Tiga (D3) AkuntansiFakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas

Jember.

3. H. Rochman Effendi, SE,M.si,Ak. Selaku Dosen Pembimbing yang telah

banyak membantu, mengarahkan, dan membimbing dengan penuh

keikhlasan dan kesabaran, sehingga Tugas Akhir (Laporan Praktek Kerja

Nyata) ini dapat terselesaikan dengan baik.

4. Kepada Pegawai Dinas Koperasi, Perindustrian dan

Perdagangan(Diskoperindag) Bondowoso yang telah banyak membantu

penulis dalam melakukan Praktek Kerja Nyata, sehingga penulis dapat

menyelesaikan Laporan Praktek Kerja Nyata ini.

5. Dosen Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember atas perhatian dan

ilmu yang telah diberikan denganpenuh kesabaran.

6. Seluruh karyawan Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember yang

turut membantu kelancaran dalam menyelesaikan kuliah.

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


x

7. Teman-teman seperjuanganku D-III Akuntasi Angkatan 2014 Fakultas

Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember terima kasih kerjasamanya.

8. Teman-teman kontrakanku Sita, Fera, Ilvi, Puspita dan Qurfis yang telah

menghiburku dan selalu memberikan semangat.

9. Semua pihak yang telah membantu, penulis hanya bisa mengucapkan

banyak terima kasih.

Harapan penulis semoga karya tulis ini bermanfaat bagi pembaca dan

pihak yang ingin mengembangkannya.

Jember, April 2017

Penulis

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


xi

DAFTAR ISI

Halaman

HALAMAN JUDUL ...................................................................................... i

HALAMAN PENGESAHAN ........................................................................ iv

HALAMAN PERSETUJUAN ...................................................................... v

HALAMAN MOTTO .................................................................................... vi

HALAMAN PERSEMBAHAN .................................................................... vii

PRAKATA ...................................................................................................... ix

DAFTAR ISI................................................................................................... xi

DAFTAR TABEL .......................................................................................... xiii

DAFTAR GAMBAR ...................................................................................... xiv

DAFTAR LAMPIRAN .................................................................................. xv

BAB 1. PENDAHULUAN ............................................................................. 1

1.1 Latar Belakang .............................................................................. 1

1.2 Rumusan Masalah ......................................................................... 2

1.3 Tujuan dan Manfaat Praktek Kerja Nyata ................................ 2

1.3.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata ................................................ 2

1.3.2 Manfaat ............................................................................... 3

1.4 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan...................................... 5

1.4.1 Obyek Praktek Kerja Nyata ................................................. 5

1.4.2 Jangka Waktu Pelaksanaan PKN......................................... 5

1.5 Bidang Ilmu Praktek Kerja Nyata............................................... 5

1.6 Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata ....................................... 5

BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA.................................................................... 7

2.1 Pengertian Sistem dan Prosedur ................................................... 7

2.2 Pengertian Akuntansi ..................................................................... 8

2.3 Pengertian Prosedur Akuntansi .................................................... 9

2.4 Pengertian Sistem Akuntansi......................................................... 9

2.5 Pengertian Gaji ............................................................................... 12

2.5.1 Elemen Gaji ......................................................................... 12

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


xii

2.5.2 Perlakuan Akuntansi atas Gaji ............................................. 13

2.6 Fungsi Bagian Gaji ........................................................................ 14

2.7Dokumen yang Digunakan ............................................................. 15

2.8 Prosedur Penggajian ...................................................................... 16

BAB 3. GAMBARAN UMUM OBYEK PKN ............................................. 18

3.1 Latar Belakang ............................................................................... 18

3.2 Struktur Organisasi........................................................................ 19

3.3 Kegiatan Pokok Diskoperindag..................................................... 21

BAB 4. HASIL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA....................... 33

4.1 Prosedur Pemberian Gaji ............................................................. 33

4.2 Kegiatan Selama PKN .................................................................... 50

4.2.1 Membantu Menghitung Gaji PNS ............................................ 50

4.2.2 Membantu Meregister Data dalam Penerbitan SPP dan SPM .. 53

4.3 Kelemahan Prosedur Akuntansi Pemberian Gaji pada

DISKOPERINDAG Bondowoso .................................................. 56

BAB 5. KESIMPULAN ................................................................................. 57

DAFTAR PUSTAKA ..................................................................................... 59

LAMPIRAN.................................................................................................... 60

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


xiii

DAFTAR TABEL

Halaman
1.1 Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata........................................................ 5

4.1 Daftar Pembayaran Gaji Pegawai .............................................................. 51

4.2 Tunjangan Jabatan Struktural..................................................................... 53

4.3 Formulir Penerbitan SPP............................................................................ 54

4.4 Formulir Penerbitan SPM ......................................................................... 55

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


xiv

DAFTAR GAMBAR

Halaman

3.1 Struktur Organisasi Diskoperindag Bondowoso .................................... 20

4.1 Flowchart Pembuat Daftar Gaji .............................................................. 39

4.2 Flowchart Bendahara Pengeluaran ......................................................... 40

4.3 Flowchart Bendahara Pengeluaran ......................................................... 41

4.4 Flowchart PA/KPA-SKPD ..................................................................... 42

4.5 Flowchart PA/KPA-SKPD ..................................................................... 43

4.6 Flowchart BPKAD.................................................................................. 44

4.7 Flowchart BPKAD.................................................................................. 45

4.8 Flowchart Badan Pengawas Kabupaten.................................................. 46

4.9 Flowchart PPTK-SKPD.......................................................................... 47

4.10 Flowchart Bank....................................................................................... 48

4.11 Flowchart Pegawai.................................................................................. 49

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


xv

DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran Halaman

1. Surat Konsultasi ........................................................................................ 60

2. Surat Persetujuan Penyusunan Laporan PKN........................................... 61

3. Permohonan Tempat PKN ........................................................................ 62

4. Surat Rekomendasi Diterimanya Magang ................................................ 63

5. Permohonan Nilai PKN ............................................................................ 64

6. Nilai PKN.................................................................................................. 65

7. Absensi Mahasiswa PKN 1....................................................................... 66

8. Absensi Mahasiswa PKN 2....................................................................... 67

9. Surat Perintah Pencairan Dana.................................................................. 68

10. Surat Perintah Membayar.......................................................................... 69

11. Surat Pernyataan Tanggung Jawab ........................................................... 70

12. Lembar Kontrol......................................................................................... 71

13. Surat Pengantar SPP – LS – Gaji – Tunjangan......................................... 72

14. Ringkasan SPP – LS – Gaji – Tunjangan ................................................. 73

15. Rincian SPP – LS – Gaji – Tunjangan...................................................... 74

16. Daftar Gaji Dsb Untuk Para Pegawai ....................................................... 75

17. Rekapitulasi Gaji PNS/CPNS Per - Golongan.......................................... 76

18. Daftar Pembayaran GajiPNS/CPNS Per - Satker ..................................... 77

19. Daftar Pembayaran GajiPNS/CPNS Per – Pegawai ................................. 78

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


1

BAB 1. PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Pada era globalisasi ini, peranan instansi pemerintah sangatlah penting.

Instansi pemerintah tersebar diseluruh wilayah Indonesia. Instansi ini terdiri atas

para pegawai negeri yang merupakan salah satu unsur aparatur negara untuk

menyelengarakan pemerintahan dan pembangunan dalam rangka usaha untuk

mencapai tujuan nasional. Tujuan tersebut adalah untuk mewujudkan suatu

masyarakat adil dan makmur yang merata dan berkesinambungan berdasarkan

Pancasila didalam wadah Negara Kesatuan Republik Indonesia yang merdeka,

berdaulat dan bersatu dalam suasana kehidupan bangsa yang aman, tentram, tertib

dan dinamis serta didalam lingkungan pergaulan dunia yang merdeka, bersahabat,

tertib dan damai.

Kelancaran penyelenggaraan pemerintah dan pelaksanaan pembangunan

sangat tergantung dari kemampuan aparatur negara yang tergantung pula dari

kemampuan pegawainya. Dalam rangka usaha menjamin penyelenggaraan

pemerintah dan pembangunan secara berdaya guna dan berhasil guna maka

dipandang perlu untuk menetapkan dasar-dasar penyusunan formasi bagi satuan

organisasi penyelenggara negara. Sesuai dengan ketentuan pasal 17 Undang-

undang No. 43 Tahun 1999 tentang Pokok-pokok Kepegawaian, PNS (Pegawai

Negeri Sipil) diangkat dalam jabatan dan pangkat tertentu.

Keberadaan dan kualitas para pegawai yang rajin, terampil, ulet dan

berdedikasi tinggi akan menjamin dalam penyelenggaraan pemerintahan sehingga

besar kemungkinan perekonomian yang ada akan meningkat. Berdasarkan hal

tersebut maka instansi pemerintah yang terkait wajib memberikan kompensasi

kepegawainya. Kompensasi yang dimaksud adalah masalah gaji. Selain gaji,

instansi pemerintah juga memberikan tunjangan-tunjangan seperti tunjangan istri

atau suami, tunjangan anak, tunjangan jabatan dan lain-lain. Gaji yang diterima
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disesuaikan dengan kewajiban yang dilakukan oleh setiap pegawai. Pada

umumnya penetapan gaji disetiap instansi pemerintahan didasarkan pada pangkat,

golongan dan jabatannya.

Pemberian gaji pegawai pada Dinas Koperasi, Perindustrian dan

Perdagangan (Diskoperindag) Bondowoso yaitu merupakan sebagai bentuk balas

jasa atas kinerja yang diberikan pegawai kepada pemerintah, sekaligus salah satu

cara untuk meningkatkan kemampuan dan produktivitas para pegawai dalam

bekerja. Diskoperindag Bondowoso merupakan salah satu instansi yang berada

dalam naungan pemerintah daerah kabupaten Bondowoso, yaitu salah satu

instansi yang menggunakan anggaran daerah untuk penggajian pegawai. Untuk

melakukan optimalisasi pelaksanaan anggaran penggajian pegawai harus sesuai

dengan peraturan-peraturan yang berlaku dan prosedur yang sesuai dalam

akuntansi keuangan pemerintah.

Perlunya prosedur pelaksanaan gaji adalah agar instansi pemerintah yang

terkait mengetahui detail cara pengajuan penggajian pegawai supaya tidak ada

kesalahan atau ketidak lengkapan pada dokumen yang diajukan. Berdasarkan

uraian tersebut dan mengingat pentingnya pelaksanaan prosedur akuntansi yang

baik dan benar  maka penulis mengambil judul “ PROSEDUR AKUNTANSI

PEMBERIAN GAJI PADA DINAS KOPERASI, PERINDUSTRIAN DAN

PERDAGANGAN (DISKOPERINDAG) BONDOWOSO.”

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang Praktek Kerja Nyata (PKN) dapat dirumuskan

permasalahan yaitu, bagaimana prosedur akuntansi pemberian gaji pada Dinas

Koperasi, Perindustrian dan Perdagangan Bondowoso.

1.3 Tujuan dan Manfaat Praktek Kerja Nyata

1.3.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata

Berdasarkan rumusan masalah yang ada, maka tujuan praktek kerja nyata

ini sebagai berikut.
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a. Mengetahui dan memahami secara langsung mengenai kegiatan administrasi

prosedur akuntansi pemberian gaji pada Dinas Koperasi, Perindustrian dan

Perdagangan (DISKOPERINDAG) Bondowoso.

b. Menambah wawasan dan ilmu pengetahuan serta pengalaman yang belum

pernah didapat di bangku kuliah.

c. Memantapkan pengatahuan dan keterampilan serta menjadikan momen praktek

kerja nyata (magang) sebagai bekal untuk mempersiapkan diri guna tujuan ke

masyarakat.

d. Menguji kemampuan pribadi dalam tata cara hubungan masyarakat di

lingkungan kerja.

1.3.2 Manfaat

1. Bagi Mahasiswa

Manfaat praktek kerja nyata bagi mahasiswa sebagai berikut.

a. Dapat mengukur kemampuan pribadi atau pengetahuan yang dimiliki.

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

Manfaat praktek kerja nyata bagi Universitas Jember sebagai berikut.

a. Merupakan sarana guna menjembatani 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 calon tenaga kerja Indonesia, sehingga

nantinya mampu dijadikan sebuah barometer perkembangan mutu calon

tenaga kerja Indonesia.

c. Sebagai pengenalan antara mahasiswa dengan instansi dalam

meningkatkan kreatifitas pribadi.
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3. Bagi Dinas Koperasi, Perindustrian dan Perdagangan Bondowoso

Manfaat praktek kerja nyata bagi Dinas Koperasi, Perindustrian dan

Perdagangan (Diskoperindag) sebagai berikut.

a. Merupakan sarana guna menjembatani 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.

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


5

1.4 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

1.4.1 Obyek Praktek Kerja Nyata

Obyek pelaksanaan praktek kerja nyata ini dilaksanakan di Dinas

Koperasi, Perindustrian dan Perdagangan Bondowoso yang terletak di Jl. Santawi

No. 06, Bondowoso, mulai dari 20 Februari 2017 – 24 Maret 2017.

1.4.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan dalam jangka waktu ± 205 jam

efektif yang akan dilaksanakan pada bulan Februari dan Maret 2017, terhitung

mulai dari 20 Februari 2017 – 24 Maret 2017. Pada hari Senin-Kamis memulai

kegiatan magang dari jam 07.00-16.00, dan untuk hari Jum’at dimulai dari jam

07.00-12.00.

1.5 Bidang Ilmu Praktek Kerja Nyata

Bidang ilmu yang menjadi landasan Praktek Kerja Nyata ini adalah:

1. Akuntansi Keuangan

2. Sistem Akuntansi

1.6 Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata

Jadwal pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Nyata (magang) akan

menyesuaikan dengan jadwal lembaga atau instansi.

Tabel 1.1 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

No Kegiatan
Minggu Ke-

I II III IV V

1 Perkenalan dengan karyawan Dinas

Koperasi, Perindustrian dan Perdagangan

Bondowoso dan karyawan yang

bersangkutan.

X

2 Memperoleh penjelasan cara kerja dari

pihak yang ditunjuk sehubungan dengan

judul yang diambil.

X
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No Kegiatan
Minggu Ke-

I II III IV V

3 Melaksanakan tugas-tugas yang diberikan

Dinas Koperasi, Perindustrian dan

Perdagangan Bondowoso.

X X X X

4 Mengumpulkan data dan menyusun catatan

penting untuk membuat konsep laporan

PKN

X X X

5 Perpisahan dengan segenap Dinas Koperasi,

Perindustrian dan Perdagangan Bondowoso.

X

6 Konsultasi dan penyusunan laporan. X X X
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BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Pengertian Sistem dan Prosedur

Dalam definisi sistem akuntansi formulir merupakan salah satu unsur sistem

akuntansi. Formulir ini merupakan kelauran sistem lain yang menjadi masukan

sistem akuntansi. Sistem lain yang menghasilkan formulir ini terdiri dari sub-sub

sistem yang diberi nama prosedur. Oleh karena itu dalam membahas sistem

akuntansi perlu dibedakan pengertian sistem dan prosedur.

Sistem adalah suatu jaringan yang dibuat menurut pola terpadu untuk

melaksanakan kegiatan pokok perusahaan. Sistem terdiri dari jaringan prosedur

artinya bahwa suatu sistem terdiri dari beberapa prosedur yang menjadi satu

kesatuan yang memiliki keterkaitan satu dengan yang lainnya (Mulyadi, 2016:1).

Prosedur adalah suatu kegiatan klerikal, biasanya melibatkan beberapa

orang dalam satu departemen atau lebih, yang dibuat untuk menjamin penanganan

secara seragam transaksi perusahaan yang terjadi berulang-ulang. Didalam suatu

sistem biasanya terdiri dari beberapa prosedur dimana prosedur-prosedur itu saling

terkait dan mempengaruhi. Akibatnya jika terjadi perubahan maka salah satu

prosedur, maka akan mempengaruhi prosedur-prosedur yang lain.

Dari definisi diatas diambil kesimpulan bahwa suatu sistem terdiri dari

jaringan prosedur, sedangka prosedur merupakan urutan kegiatan klerikal. Kegiatan

klerikal (clerical operation) terdiri dari kegiatan brikut ini yang dilakukan untuk

mencatatinformasi dalam formulir, buku jurnal, dan buku besar:

a. Menulis;

b. Menggadakan;

c. Menghitung;

d. Memberi kode;

e. Mendaftar;

f. Memilih (menyortasi);
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g. Memeindah;

h. Membandingkan.

2.2 Pengertian Akuntansi

Akuntansi adalah suatu proses pengidentifikasian, penggolongan,

pengukuran, pencatatan dan penyajian informasi ekonomi mengenai transaksi

keuangan yang terjadi selama periode waktu tertentu serta penafsiran terhadap

hasilnya. Informasi yang dihasilkan oleh akuntansi diharapkan berguna untuk

penilaian dan pengambilan keputusan bagi pihak yang memerlukan (Harahap,

2011:6).

Accounting Principle Board (APB) Statement No.4 mendefinisikan

Akuntansi adalah suatu kegiatan jasa. Fungsinya adalah memberikan informasi

kuantitatif  umumnya dalam ukuran uang mengenai suatu badan ekonomi yang

dimaksudkan untuk digunakan dalam pengambilan keputusan ekonomi sebagai

dasar memilih di antara beberapa altenatif (Harahap, 2011:6).

Akuntansi dapat didefinisikan berdasarkan dua aspek penting yaitu:

1. Penekanan pada aspek fungsi, yaitu pada penggunaan informasi akuntansi.

Berdasarkan aspek fungsi akuntansi didefinisikan sebagai suatu disiplin ilmu

yang menyajikan informasi yang penting untuk melakukan suatu tindakan yang

efisien dan mengelavuasi suatu aktivitas dari organisasi. Informasi tersebut

penting untuk perencanaan yang efektif, pengawasan dan pembuatan

keputusan oleh manajemen serta memberikan pertanggung jawaban organisasi

kepada investor, kreditor, pemeritah, dan lainnya.

2. Penekanan pada aspek aktivitas seorang yang melaksanakan proses akuntansi.

Dalam aspek ini, orang yang melaksanakan proses akuntansi harus:

a. Mengidentifikasi data yang relevan dalam pembuatan keputusan

b. Memproses atau menganalisa data yang relevan

c. Mengubah data menjadi informasi yang dapat digunakan untuk pembuatan

keputusan.
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Oleh karena itu, akuntansi adalah proses pengidentifikasian data keuangan,

memproses pengolahan dan penganalisaan data yang relevan untuk diubah menjadi

informasi yang dapat digunakan untuk pembuatan keputusan.

Akuntansi secara teknis diartikan sebagai proses pencatatan, penggolongan,

peringaksan, pelaporan, dan penganalisaan data keuangan suatu organisasi. AICPA

(American Institute Of Certifed Public Accountants) mengartikan akuntansi sebagai

suatu seni pencatatan, pengelompok, dan pengikhtisaran menurut cara yang berarti

dan dinyatakan dalam nilai uang, segala transaksi dan kejadian yang sedikit-

dikitnya bersifat finansial dan kemudian menafsirkan hasilnya (Mursyidi, 2010).

2.3 Pengertian Prosedur Akuntansi

Dengan demikian pengertian prosedur akuntansi adalah rangkaian dari tata

kerja suatu pekerjaan yang sangat berhubungan antara satu dan lainnya dalam

rangka menyelesaikan suatu bidang pekerjaan sebagai dasar mempertimbangkan

berbagai alternatif dalam mengambil keputusan. Prosedur akuntansi juga

merupakan pekerjaan terikat yang biasanya melibatkan beberapa orang dalam satu

bagian atau lebih, disusun untuk menjamin adanya perlakuan seragam terhadap

transaksi-transaksi perusahaan yang sering terjadi (Baridwan,2003)

2.4 Pengertian Sistem Akuntansi (accounting system )

Sistem akuntansi adalah metode prosedur untuk mencatat dan melaporkan

informasi keuangan yang disediakan bagi perusahaan atau suatu organisasi bisnis.

Sistem akuntansi yang diterapkan dalam perusahaan besar sangat kompleks.

Komplesitas sistem tersebut disebabkan oleh kekhususan dari sistem yang

dirancang untuk suatu organisasi bisnis sebagai akibat dari adanya perbedaan

kebutuhan akan informasi oleh manajer, bentuk dan jalan transaksi laporan

keuangan (Sugiarto, 2002)

Sistem akuntansi yaitu bidang ilmu akuntansi yang memfokuskan pada

penyusunan sistem dan prosedur sebagai pijakan untuk implementsi akuntansi

lainnya. Didalam sistem akuntansi terdapat organisasi formulir, catatan, laporan

yang dikoordinasi sedemikian rupa untuk menyediakan informasi keuangan yang
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dibutuhkan oleh manjemen guna memudahkan pengelolaan perusahaan (Mursyidi,

2010).

Dari definisi sistem akuntansi tersebut, unsur suatu sistem akuntansi pokok

adalah formulir, catatan yang terdiri dari jurnal, buku besar, dan buku pembantu,

serta laporan. Berikut ini diuraikan lebih lanjut pengertian setiap unsur sistem

akuntansi tersebut.

1. Formulir

Formulir merupakan dokumen yang digunakan untuk merekan terjadinaya

transaski. Formulir sering disebut denagn istilah dokumen, karena denagn formulir

ini peristiwa yang terjadi dalam organisasi, direkam didokumentasikan I diatas

secarik kertas. Formulir sering pula disebut denagn istilah media, karena formulir

merupakan media untuk menacatat peristiwa yang terjadi dalam organisasi ke

dalam catatan. Dengan formulir ini, data yang terkait dengan transaksi direkam

pertama kalinya sebagai dasar pencatatan.

2. Jurnal

Jurnal merupakan catatan akuntansi pertama yang digunakan untuk

mencatat, mengklasifikasi dan meringkas data keungan dan data lainnya. Dalam

jurnal ini data keuangan untuk pertama kalinya diklasifikan menurut pengolongan

yang sesuai denag informasi yang akan disajikan dalam laporan keuangan.Dalam

jurnal ini terdapat kegiatan peringakasan data, yang hasil peringkasannya (berupa

jumlah uang transaksi tertentu) kemudian di-posting ke akun yang terkait dalam

buku besar.

3. Buku Besar

Buku besar (general ledger) terdiri dari akun-akun yang digunakan untuk

meringkas dat keunagan yang tealh dicatat sebelumnya dalam jurnal. Akun-akun

dalam buku besar ini disedikan sesuai dengan unsur-unsur informasi yang akan

disajikan dalam laporan keuangan. Akun buku besar ini disatu pihak dapat dipandan

sebagai wadah untuk mengolongkan data keuangan, di pihak lain dapat dipandang

pula sebagai sumber informasi keuangan untuk penyajian laporan keuangan.

4. Buku Pembantu
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Jika data keunagan yang digolongkan dalam buku besar diperlukan

rinciannya lebih lanjut, dapat dibentuk buku pembantu (subsidiary ledger). Buku

pembantu ini terdiri dari akun –akun  pembantu yang merinci data keuangan yang

tercantum dalam akun tertentu dalam buku besar. Buku besar dan buku pembantu

merupakan catatan akuntansi lain lagi sesudah data akuntansi diringkas dan

digolongkan dalam akun buku besar dan buku pembantu. Buku besar dan buku

pembantu disebut sebagai catatan akuntansi akhir juga setelah data akuntansi

keuangan dicatat dalam buku –buku tersebut

5. Laporan

Hasil akhir proses akuntansi adalah laporan keuangan berupa laporan posisi

keuangan, laporan laba rugi, laporan saldo laba, laporan harga pokok produksi,

laporan beban pemasaran, laporan beban pokok penjualan, daftar umur piutang,

daftar utang yang akan dibayar. Laporan berisi informasi yang merupakan keluaran

(output) sistem akuntansi. Laporan dapat berbentuk hasil cetak kompute dan

tayangan pada layar monitor komputer.

6. Tujuan Sistem akuntansi

Mulyadi (2016:15) mengungkapkan bahwa tujuan umum pengembangan

sistem akuntansi adalah sebagai berikut:

a. Untuk menyediakan informasi bagi pengelolaan kegiatan usaha baru.

b. Untuk memeperbaiki informasi yang dihasilkan oleh sistem yang dihasilkan

oleh sistem yang sudah ada, baik mengenai mutu, ketetapan penyajian, maupun

struktur informasinya.

c. Untuk memperbaiki pengendalian akuntansi dan penegecekan intern, yaitu

untuk memperbaiki tingkat keandalan (reliability) informasi akuntansi dan

untuk menyediakan catatan lengakpa mengenai petanggungjawaban dan

perlindungan kekayaan perusahaan.

d. Untuk mengurangi biaya klerikal dalam penyelenggaraan catatan akuntansi.
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2.5 Pengertian Gaji

Gaji merupakan pembayaran atas penyerahan jasa yang dilakukan staf atau

pegawai yang hasil kerjanya tidak dapat diukur dengan satuan tertentu dan

dibayarkan secara tetap perbulan. Gaji diberikan untuk meningkatkan

profesionalisme dan kesejahteraan staf atau pegawai yang layak sesuai dengan

beban kerja dan tanggung jawabnya.

2.5.1 Elemen Gaji

Variasi elemen yang ada pada biaya gaji pada garis besarnya ada 4 elemen

dasar dan 2 elemen tambahan yang terdiri dari :

1. Gaji Pokok

Gaji pokok merupakan landasar dasar dalam menghitung besarnya gaji

seseorang staf atau pegawai. Hal ini disebabkan sebagian komponen perhitungan

gaji seperti tunjangan istri, tunjangan anak dan tunjangan perbaikan penghasilan

dihitung atas dasar persentasi tertentu atau terkait dengan gaji pokok. Besarnya

gaji staf atau pegawai tergantung atas golongan ruang penggajian yang

ditetapkan untuk pangkat yang dimilikinya. Karena itu pangkat berfungsi pula

sebagai dasar penggajian.

2. Lembur

Kebijakan mengenai lembur tidak sama baik antara dinas pemerintahan maupun

perusahaan. Akan tetapi, pada umumnya lembur biasanya diberikan hanya pada

pegawai ditingkatan tertentu saja yaitu staf.

3. Tunjangan

Terdapat berbagai macam jenis tunjangan, dimana dalam pelaksanaannya sangat

tergantung dari kebijakan dinas pemerintahan maupun perusahaan sesuai dengan

kemampuannya, antara lain :

a. Tunjangan Istri/Suami

b. Tunjangan Anak

c. Tunjangan Jabatan Struktural

d. Tunjangan Fungsional

e. Tunjangan yang Dipersamakan dengan Tunjangan Jabatan
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f. Tunjangan Umum

g. Tunjangan Beras

h. Tunjangan Khusus PPh

i. Pembulatan

4. Potongan-potongan

Potongan atas gaji yang paling dasar adalah potongan pajak penghasilan (PPh)

dan premi asuransi yang ditanggung oleh staf atau pegawai.

5. Bonus atau Insentif

Bonus atau insentif merupakan elemen tambahan, biasanya disediakan oleh jenis

perusahaan tertentu dan untuk pegawai tertentu saja, yaitu distributor, bank,

finance dan perusahaan sejenis yang operasionalnya beriorientasikan target.

Elemen ini nilainya tidak tetep.

2.5.2 Perlakuan Akuntansi atas Gaji

Perlakuan akuntansi atas gaji yaitu :

1. Penilaian (Perhitungan Gaji)

Gaji dihitung dengan memformulasikan elemen-elemen yang ada pada gaji. Dari

semua elemen yang ada, hanya elemen potonganlah yang menjadi faktor

pengurang besarnya nilai gaji. Sedangkan elemen lainnya merupakan fakta

penambah besarnya nilai gaji. Gaji dapat diformulasikan sebagai berikut:

2. Pengakuan atas Gaji

Gaji yang dibayarkan dengan sistem transfer diakui pada saat transfer

dilaksanakan, gaji yang dibayarkan dengan menggunakan check diakui pada saat

check tersebut dicairkan oleh penerima gaji, sedangkan gaji yang dibayarkan

dalam bentuk tunai diakui pada saat gaji diserahkan. Besarnya biaya gaji yang

diakui adalah sebesar nilai hasil formulasi

3. Pencatatan (Jurnal Penggajian)

Gaji Pokok + Tunjangan – Potongan

Gaji Pokok + Tunjangan – Potongan
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Pencatatan gaji pada saat terjadi pengakuan sesuai dengan tanggal yang tertera

di slip transfer, di slip gaji, tanggal check (sesuai dengan bentuk gaji yang

diberikan). Adapun jurnal pada saat penggajian sebagai berikut :

Akun Debit Kredit

Biaya gaji xxx

Kas xxx

Utang PPh xxx

4. Pelaporan Gaji

Pada laporan laba rugi, gaji termasuk didalam kelompok besar biaya operasional

dan dinyatakan didalam akun biaya gaji, yang nantinya akan mempengaruhi

besar kecilnya laba atau rugi perusahaan. Pernyataan laba rugi akan memberikan

kontribusi terhadap akun laba ditahan pada neraca.

2.6 Fungsi Bagian Gaji

Fungsi bagian gaji diantaranya:

1. Menghitung gaji dengan langkah-langkah berikut:

a. Mengumpulkan catatan waktu hadir dari pencatat waktu.

b. Mengumpulkan data yang diperlukan untuk menghitung pendapatan

karyawan.

c. Menambahkan tunjangan-tunjangan pada gaji.

d. Memperhitungkan potongan-potongan pada gaji seperti angsuran pinjaman,

asuransi dan lain-lain.

2. Membuat formulir dan laporan sebagai berikut:

a. Jurnal gaji (cek register).

b. Cek gaji.

c. Laporan gaji karyawan.

d. Formulir atau laporan yang diperlukan untuk perhitungan pajak atau

asuransi.

3. Menyusun statistik gaji.
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4. Memelihara arsip-arsip yang perlu.

2.7 Dokumen yang Digunakan

Dokumen yang digunakan dalam sistem akuntansi penggajian sebagai

berikut :

a. Dokumen pendukung perubahan gaji

Dokumen ini umumnya dikeluarkan oleh fungsi kepegawaian berupa surat-

surat keputusan yang bersangkutan dengan karyawan, seperti surat keputusan

pengangkatan karyawan baru, kenaikan pangkat, perubahan tarif upah,

pemindahan dan sebagainya. Tembusan dokumen ini dikirimkan ke fungsi

pembuat daftar gaji untuk kepentingan pembuatan daftar gaji.

b. Kartu jam hadir

Dokumen ini digunakan oleh fungsi pencatat waktu untuk mencatat jam hadir

setiap karyawan diperusahaan. Catatan jam hadir karyawan dapat berupa daftar

gaji biasa atau berbentuk kartu hadir yang diisi dengan mesin pencatat waktu.

c. Kartu jam kerja

Dokumen ini digunakan untuk mencatat waktu yang dikonsumsi oleh tenaga

kerja langsung pabrik guna mengerjakan pesanan tertentu. Catatan waktu kerja

ini hanya diperlukan dalam perusahaan yang produksinya berdasarkan

pesanan.

d. Daftar gaji

Dokumen ini berisi jumlah gaji bruto setiap karyawan, dikurangi potongan-

potongan berupa PPh Pasal 21, utang karyawan dan sebagainya.

e. Rekap daftar gaji

Dokumen ini merupakan ringkasan gaji per departemen, yang dibuat

berdasarkan daftar gaji.

f. Surat pernyataan gaji

Dokumen ini dibuat oleh fungsi pembuat daftar gaji bersamaan dengan

pembuatan daftar gaji. Dokumen ini dibuat sebagai catatan bagi setiap

karyawan mengenai rincian gaji yang diterima setiap karyawan beserta

berbagai potongan yang menjadi beban setiap karyawan.
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g. Cek gaji, Amplop atau transfer gaji

Cek gaji dibuat apabila pembayaran gaji menggunakan cek, tetapi bila gaji

dibayarkan secara transfer atau dengan uang tunai maka digunakan bukti

pembayaran gaji yang menunjukkan nama karyawan dan jumlah gaji

bersihnya.

h. Bukti kas keluar

Dokumen ini merupakan perintah pengeluaran uang yang dibuat oleh fungsi

akuntansi kepada fungsi keuangan, berdasarkan informasi dalam daftar gaji

yang diterima dari fungsi pembuat daftar gaji.

2.8 Prosedur Penggajian

Sistem penggajian (Mulyadi, 2016:332) terdiri dari jaringan prosedur

sebagai berikut :

a. Prosedur pencatatan waktu hadir

Pencatatan waktu hadir ini diselenggarakan oleh fungsi pencatat waktu dengan

menggunakan daftar hadir pada pintu masuk kantor administrasi. Pencatatan

waktu hadir dapat menggunakan daftar hadir biasa yang karyawan harus

menandatangani setiap hadir dan pulang dari perusahaan atau dapat

menggunakan kartu hadir yang diisi secara otomatis dengan menggunakan

mesin pencatat waktu. Pencatatan waktu hadir ini diselenggarakan untuk

menentukan gaji dan upah karyawan. Bagi karyawan yang digaji bulanan, daftar

hadir digunakan untuk menentukan apakah karyawan dapat memperoleh gaji

penuh atau harus dipotong akibat ketidakhadiran mereka. Daftar hadir ini juga

digunakan untuk menentukan apakah karyawan bekerja diperusahaan dalam jam

biasa atau jam lembur.

b. Prosedur pembuatan daftar gaji dan upah

Dalam prosedur ini, fungsi pembuat daftar gaji dan upah membuat daftar gaji

dan upah karyawan. Data yang dipakai sebagai dasar pembuatan daftar gaji

adalah surat-surat keputusan mengenai pengangkatan karyawan baru, kenaikan

pangkat, pemberhentian karyawan, penurunan pangkat, daftar gaji bulan

sebelumnya dan daftar hadir. Jika gaji karyawan melebihi penghasilan tidak
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kena pajak, informasi mengenai potongan PPh pasal 21 dihitung oleh fungsi

pembuat daftar gaji atas dasar data dalam kartu penghasilan karyawan. Potongan

PPh pasal 21 ini dicantumkan dalam daftar gaji dan upah.

c. Prosedur distribusi biaya gaji dan upah

Dalam prosedur distribusi biaya gaji dan upah, biaya tenaga kerja didistribusikan

kepada departemen-departemen yang menikmati manfaat tenaga kerja.

Distribusi biaya tenaga kerja ini dimaksudkan untuk mengendalikan biaya dan

perhitungan harga pokok produk.

d. Prosedur pembuatan bukti kas keluar

e. Prosedur pembayaran gaji

Prosedur pembayaran gaji melibatkan fungsi akuntansi dan fungsi keuangan.

Fungsi akuntansi membuat perintah pengeluaran kas kepada fungsi keuangan

untuk menulis cek guna pembayaran gaji. Fungsi keuangan kemudian

menguangkan cek tersebut ke bank dan memasukkan uang ke amplop gaji.

Pembayaran gaji dapat dilakukan dengan pembagian cek gaji maupun transfer

kepada karyawan.
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BAB 3. GAMBARAN UMUM INSTANSI

3.1 Latar Belakang Sejarah Diskoperindag Bondowoso

Sejarah dari terbentuknya nama Dinas Koperasi, Perindustrian dan

Perdagangan (DISKOPERINDAG) Kabupaten Bondowoso adalah dengan

mengadakan rapat untuk perubahan Kop Surat dan Nomenklatur Dinas yang

tujuannya untuk menindaklanjuti penataan kelembagaan di lingkungan Dinas

Pemerintah Daerah Kabupaten Bondowoso.

Dalam rapat tersebut dilaksanakan dengan baik dan sesuai dengan

Peraturan Daerah Kabupaten Bondowoso No.4 Tahun 2008 tanggal 28 Januari,

yang berisi tentang Penggabungan Dinas Koperasi PK & M,Dinas Perindustrian

dan Perdagangan serta Dinas Pasar yang kemudian berubah menjadi Dinas

Koperasi, Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Bondowoso.

Sebelum pelaksanaan otonomi daerah (UU no. 22 tahun 2000) bahwa

urusan pembinaan dan pengembangan industri di Kabupaten Bondowoso

dilaksanakan oleh Kantor Departemen Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten

Bondowoso adalah instansi vertikal pemerintah pusat, dalam hal ini departemen

Departemen Perindustrian dan Perdagangan. Sesuai dengan kebijakan pemerintah

pusat, lembaga ini sebelumnya mengalami beberapa kali

perubahan/penggabungan, antara lain: Departemen Perindustrian dan Perdagangan

dan Koperasi (berubah menjadi Departemen Perdagangan dan Departemen

Koperasi). Kemudian terakhir tahun 1995 penggabungan Departemen

Perindustrian dan Perdagangan dengan Keputusan Presiden (Kepres) no.

388/M/1995 dengan nama Departemen Perindustrian dan perdagangan, termasuk

unit-unit kerja di tingkat kabupaten.

Cabang Dinas Perindustrian dan Perdagangan Propinsi Jawa Timur di

Bondowoso adalah Instansi vertikal Pemerintah Daerah Propinsi Jawa Timur
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dalam hal ini Dinas Perindustrian Daerah Propinsi Jawa Timur dengan tugas

pokoknya yaitu melaksanakan pembinaan terhadap industri kecil/kerajinan.

Setelah adanya otonomi daerah dalam rangka pelaksanaan otonomi daerah

berdasarkan undang-undang no. 22 tahun 1999 yang substansinya antara lain

penyerahan kewenangan urusan pembinaan bidang industri dan perdagangan dari

Pemerintah Pusat ke Pemerintah Kabupaten/Kotamadya, serta berdasarkan

Peraturan pemerintah no 84/2000 tentang pedoman organisasi Perangkat Daerah

dan Keputusan dalam Negeri dan Otonomi daerah no 50/2000. Berdasarkan

peraturan perundang-undangan tersebut, Pemerintah Kabupaten Bondowoso

membentuk Dinas Perindustrian dan Perdagangan sesuai Peraturan Daerah

(Perda) no. 74/2000 tanggal 23 Desember yang efektif berlaku mulai tanggal 1

Januari 2001.

Kemudian sebagaitindak lanjut dari penyerahan kewenangan tersebut

diserahkan pula mengenai personil, pembiayaan, penangkapan, dan Dokumen

(P3D) dari Pemerintah Pusat ke Pemerintah Kabupaten Bondowoso.

3.2 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 Koperasi

Perindustrian dan Perdagangan sangat penting karena adanya struktur organisasi

dapat diketahui tugas, tanggungjawab, serta wewenang daripada setiap bagian dan

kedudukan dalam Dinas tersebut.

Adapun struktur organisasi dari Dinas Perindustrian dan Perdagangan

Kabupaten Bondowoso sebagai berikut:
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3.3 Kegiatan Pokok Diskoperindag Bondowoso

Dinas Koperasi Perindustrian dan Perdagangan mempunyai tugas

melaksanakan urusan pemerintah daerah berdasarkan asas otonomi dan tugas

pembantuan di bidang Koperasi, Perindustrian, dan Perdagangan.

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam pasal 2, dinas

Koperasi, Perindustrian, dan Perdagangan mempunyai fungsi:

a. Perumusan kebijakan dan penyusunan perencanaan teknis pembangunan dan

pembinaan koperasi, usaha mikro kecil menengah.

b. Penyelenggaraan urusan pemerintahan dan pelayanan umum koperasi,

perindustrian, dan perdagangan.

c. Perencanaan penyusunan pedoman teknis pengembangan kelembagaan, usaha

koperasi dan usaha mikro kecil menengah.

d. Pembinaan, pengawasan pengendalian dan pemberian Badan Hukum

Koperasi serta pengembangan pembangunan usaha mikro kecil dan

menengah.

e. Penyusunan laporan keuangan yang meliputi laporan realisasi anggaran,

neraca, dan catatan atas laporan keuangan.

f. Pembinaan dan pengelolaan Unit Pelayanan Teknis dinas

g. Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan tugas

dan fungsinya.

1. Kepala Dinas

Kepala dinas mempunyai tugas memimpin, mengkoordinasikan,

pengawasan dan pengendalian dalam perencanaan kegiatan dibidang Koperasi,

Perindustrian, dan Perdagangan.

2. Sekretariat

Sekretariat mempunyai tugas melaksanakan administrasi dan urusan

kerumah tanggaan dalam lingkup Dinas Koperasi Perindustrian, dan

Perdagangan dan tugas lain yang diberikan oleh kepala dinas.

Untuk melaksanakan tugas, Sekretariat mempunyai fungsi meliputi:

a. Pengkajian peraturan perundang-undangan dan ketentuan lainnya.

b. Penyusunan program kerja Sekretariat
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c. Koordinasi bawahan di lingkungan Sekretariat agar sinergi dan saling

mendukung dalam pelaksanaan tugas.

d. Koordinasi dan mengevaluasi pelaksanaan kerja

e. Perencanaan pelaksanaan dan pengawasan kegiatan umum, kepegawaian,

perencanaan, dan keuangan.

f. Koordinasi perencanaan pengendalian, dan evaluasi program kegiatan

bidang

g. Koordinasi perencanaan, pengolahan, pengawasan keuangan.

h. Koordinasi penyebarluasan peraturan perundang-undangan dan ketentuan

yang lainnya yang diperlukan untuk menunjang.

i. Pengaturan dan pengendalian penggandaan surat menyurat, perpustakaan,

perlengkapan, rumah tangga, serta urusan penyelenggaraan rapat dinas.

j. Pelaksanaan urusan hubungan masyarakat.

k. Koordinasi pelaksanaan urusan ketatalaksanaan, dan

l. Pembuatan laporan pelaksanaan tugas Sekretariat sebagai pertanggung

jawaban.

Sekretariat terdiri dari:

a. Sub. Bagian Umum dan Kepegawaian

b. Sub. Bagian Perencanaan dan

c. Sub. Bagian Keuangan

Sub bagian tersebut masing-masing dipimpin oleh Kepala Sub Bagian yang

berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Sekretaris.

a. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

Sub Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai tugas: Melaksanakan

urusan administrasi umum perlengkapan dan kepegawaian dan tugas lain yang

diberikan oleh sekretaris.Untuk melaksanakan tugas tersebut, Sub bagian

Umum dan Kepegawaian mempunyai fungsi meliputi:

1) Pengkajian peraturan perundang-undangan dan ketentuan lainnya yang

diperlukan untuk menunjang pelaksanaan tugas.

2) Penyusunan rencana pelaksanaan kegiatan urusan umum dan perlengkapan

serta urusan kepegawaian.
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3) Pelaksanaan urusan kearsipan, pengetikan, penggandaan, pendistribusian

surat dan keamanan dokumen serta melaksanakan urusan penggandaan

surat masuk dan surat keluar.

4) Penyusunan perencanaan pengadaan perlengkapan inventarisasi dan

pengawasan.

5) Pelaksanaan urusan perjalanan dinas

6) Pelaksanaan pengelolaan secara fisik dan non fisik

7) Pelaksanaan koordinasi kegiatan rumah tangga hubungan masyarakat dan

keprotolan.

8) Pengawasan pelaksanaan pengamanan dan kebersihan lingkungan.

9) Pelaksanaan pengelolaan, pemeliharaan, pengawasan kearsipan dan

perpustakaan serta membuat daftar infentaris perlengkapan yang dimiliki

dinas.

10) Penyiapan sarana dan pelaksanaan rapat dinas, upacara, dan penyambutan

tamu dinas.

11) Persiapan pemantauan dan evaluasi serta membuat laporan daftar hadir

pegawai.

12) Pelaksanaan tertib administrasi kepegawaian dengan melayani pembuatan

kartu pegawai, askes, karis/karsu dan taspen.

13) Pelaksanaan pengumpulan, pengelolaan, dan pemeliharaan data file

kepegawaian.

14) Penyusunan Daftar Urut Kepangkatan (DUK) dan Daftar Susunan

Pegawai (DSP) serta penyusunan DP3.

15) Persiapan usulan kenaikan pangkat, Kenaikan Gaji Berkala (KGB) dan

pension.

16) Pelaksanaan urusan kesejahteraan pegawai dan pemberian cuti.

17) Pembuatan laporan pelaksanaan kegiatan urusan umum dan perlengkapan

serta urusan kepegawaian sebagai pertanggung jawaban.
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b. Sub. Bagian Perencanaan

Sub Bagian Perencanaan mempunyai tugas menyusun program rencana

kegiatan serta laporan evaluasi kegiatan pembangunan, perdagangan, industri,

Koperasi, UMKM, dan UPT serta tugas lain yang diberikan oleh Sekertaris.

Untuk melaksanakan tugas tersebut Sub. Bagian Perencanaan

mempunyai fungsi meliputi:

1) Pemahaman peraturan perundang-undangan dan ketentuan lainnya yang

diperlukan untuk perencanaan.

2) Penyusunan rencana program kerja tahunan dan lima tahunan Dinas

Koperasi Perindustrian dan Peragangan.

3) Penyusunan laporan dan evaluasi kegiatan pembangunan, perdagangan,

industri, koperasi, UMKM, dan UPT

4) Penyiapan data yang berkaitan dengan perencanaan pada dinas

5) Bekerjasama dengan pihak terkait dalam persiapan penyusunan

perencanaan program pada dinas.

c. Sub Bagian Keuangan

Sub Bagian Keuangan mempunyai tugas melaksanakan pengelolaan

keuangan dan tugas lain yang diberikan oleh sekertaris. Untuk melaksanakan

tugas tersebut, Sub Bagian Keuangan mempunyai fungsi meliputi:

1) Pengkajian peraturan perundang-undangan dan ketentuan lainnya yang

diperlukan untuk melaksanakan pengelolaan.

2) Penghimpunan data dan penyiapan bahan dalam rangka penyusunan

anggaran keuangan.

3) Pengelolaan tata usaha keuangan atau pembukuan realisasi anggaran

pendapatan dan belanja dinas.

4) Melaksanakan perhitungan anggaran dan verivikasi.

5) Pelaksanaan tata usaha pembayaran dan pengelolaan gaji pegawai.

6) Pengurusan keuangan perjalanan dinas, penyelesaian tuntutan ganti rugi

serta biaya-biaya lain sebagai pengeluaran dinas

7) Pelaksanaan evaluasi dan menyusun laporan bidang keuanagan.

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


25

3. Bidang Industri

Bidang industri mempunyai tugas melaksanakan bimbingan teknis

pelaksanaan pembinaan dan pengembangan industri, pembinaan dan

pengembangan stuktur industri serta perijinan industri, pengumpulan,

pengolahan, penyajian dan pelaporan data industri, meningkatkan keterkaitan

antar sub sektor industri hasil pertanian dan kehutanan dengan sub sektor

industri logam, mesin, kimia. Dan aneka, bimbingan teknis terhadap

kelancaran pengadaan barang, modal, peralatan, bahan baku dan bahan

penolong, penerapan standar pengawasan mutu,inovasi teknologi dan tugas lain

yang diberikan oleh Kepala Dinas.

Untuk melaksanakan tugas tersebut, Bidang Industri mempunyai fungsi

meliputi:

a. Pengkajian peraturan perundang-undangan dan ketentuan lainnya yang

diperlukan untuk kelancaran tugas.

b. Penyusunan program kerja bidang industri.

c. Pelaksanaan program dan bimbingan teknis pembinaan dan pengembangan

industri hasil pertanian dan kehutanan serta industri logam, mesin, dan

kimia.

d. Penyusunan petunjuk teknis pengumpulan, pengolahan, penyajian, dan

pelaporan data industri serta pengembangan struktur industri.

e. Penyusun petunjuk teknis penyiapan dan pelayanan perijinan industri dan

ijin kawasan industri.

f. Penyusunan bahan pedoman teknis standar kepemilikan mesin atau

peralatan, bahan baku atau bahan penolong serta penerepan

inovasi/teknologi dan penggunaan tenaga kerja dalam rangka

pengembangan usaha atau pabrik.

g. Penyusunan bahan petunjuk teknis penggunaan bahan baku, bahan

penolong, mesin/peralatan pengembangan kapasitas dan diverifikasi

produk.

h. Penyusunan bahan pembinaan dan pengembangan mutu, penerapan

standarisasi dan konsultasi usaha.
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i. Pelaksanaan analisis iklim usaha dan peningkatan.

j. Koordinasi, pengendalian, dan evaluasi pelaksanaan tugas pada masing-

masing seksi.

k. Pelaksanaan hasil-hasi kerjasama luar negeri, kerjasama lintas sektoral dan

regional untuk pemberdayaan industri di kabupaten.

l. Pelaksanaan, koordinasi, sinkronisasi dan sinergi dengan bidang lain dan

instansi terkait lainnya.

m. Pembagian tugas dengan bawahan sesuai dengan bidang tugasnya.

n. Pemberian petunjuk pada bawahan agar tugas dapat dilaksanakan dengan

baik.

o. Penyiapan petunjuk pelaksanaan, pemantauan, evaluasi, dan pelaporan

pelaksanaan kegiatan bidang industri.

p. Penetapan Bidang Usaha Industri prioritas Kabupaten.

q. Pemberian fasilitas usaha dalam rangka pengembangan IKM Kabupaten.

r. Fasilitas askes permodalan bagi industri melalui bank dan lembaga

keuangan bukan bank di Kabupaten.

s. Pembinaan industri dalam rangka pencegahan pencemaran lingkungan

serta pengawasan terhadap pencemaran lingkungan yang diakibatkan oleh

industri tingkat Kabupaten.

t. Penyusunan tata ruang kabupaten industri dalam rangka pengembangan

pusat-pusat industri yang terintegrasi serta koordinasi penyediaan sarana

prasarana untuk industri.

u. Pengawasan terhadap pelaksanaan tugas desentralisasi bidang industri

tingkat kabupaten.

Bidang Industri terdiri dari:

a. Seksi Industri Hasil Pertanian dan Kehutanan

b. Seksi Industri Logam, Mesin, dan Kimia

Seksi-seksi tersebut masing-masing dipimpin oleh Kepala Seksi yang

berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala Bidang Industri.
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a. Seksi Industri Hasil Pertanian dan Kehutanan

Seksi Industri Hasil Pertanian dan Kehutanan mempunyai tugas

melaksanakan bimbingan teknis terhadap kebijakan dalam pembinaan dan

pengembangan sarana usaha dan produksi serta hasil pemantauan dan evaluasi

kegiatan di bidang industri hasil pertanian, kehutanan dan tugas lain yang

diberikan oleh Kepala Bidang Industri.

Untuk melaksanakan tugas tersebut, Seksi Industri Hasil Pertanian dan

Kehutanan mempunyai fungsi meliputi:

1) Penyelenggaraan bimbingan teknis dan penyiapan perijinan serta pedoman

pembinaan kegiatan usaha di bidang industri.

2) Penyelenggaraan bimbingan teknis pembinaan dan pengembangan sarana,

usaha, dan produksi di bidang industri hasil pertanian dan kehutanan.

3) Penyelenggaraan monitoring, pengumpulan, pengolahan, penyajian dan

pelaporan data industri.

4) Penyelenggaraan bimbingan teknis pengembangan struktur industri,

peningkatan manajemen mutu, diversivikasi produk dan inovasi teknologi.

5) Pelaksanaan pemantauan dan evaluasi kegiatan di bidang industri hasil

pertanian dan kehutanan.

6) Pelaksanaan pengumpulan, pengolahan, penyajian dan pelaporan data

industri hasil pertanian dan kehutanan.

7) Analisis iklim usaha dan peningkatan kerjasama dengan dunia usaha di

bidang industri hasil pertanian dan kehutanan.

8) Pelaksanaan bimbingan teknis serta pemantauan penanggulangan dan

pencegahan, pencemaran, di bidang industri

9) Pembinaan sosiasi industri serta pembentukan dan pembinaan unit

pelaksanaan teknis tingkat kabupaten.

b. Seksi Industri Logam, Mesin, Kimia, dan Aneka

Seksi industri logam, mesin, kimia, dan aneka mempunyai tugas

melaksanakan bimbingan teknis terhadap kebijakan dalam pembinaan dan

pengembangan sarana usaha unit produksi serta hasil pemantauan dan evaluasi
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kegiatan di bidang industri logam, mesin, kimia, dan aneka dan tugas lain yang

diberikan oleh Kepala Bidang Industri.

Untuk melaksanakan tugas Seksi Industri Logam, Mesin, Kimia dan

Aneka mempunyai fungsi meliputi;

1) Penyelenggaraan bimbingan teknis dan penyiapan perijinan serta pedoman

pembinaan kegiatan usaha di bidang industri logam, mesin, kimia, dan

aneka.

2) Penyelenggaraan bimbingan teknis pembinaan dan pengembangan sarana,

usaha, dan produksi di bidang industri logam, mesin, kimia, dan aneka.

3) Penyelenggaraan monitoring, pengumpulan, pengolahan, penyajian, dan

pelaporan data industri.

4) Penyelenggaraan bimbingan teknis pengembangan struktur industri,

peningkatan manajemen mutu hasil produksi, penerapan standar

pengawasan mutu, diversivikasi produk, dan inovasi teknologi.

5) Pelaksanaan pemantauan dan evaluasi kegiatan di bidang logam, mesin,

kimia dan aneka.

6) Analisis iklim usaha dan peningkatan kerjasama dengan dunia usaha di

bidang industri logam, mesin, kimia, dan aneka.

7) Pelaksanaan bimbingan teknis serta pemantauan penanggulangan dan

pencegahan pencemaran di bidang industri, dan

8) Pembinaan asosiasi industri serta pembentukan.

4. Bidang Perdagangan

Bidang Perdagangan mempunyai tugas melaksanakan penyusunan

program, penyiapan bahan bimbingan teknis terhadap kebijakan dalam

pembinaan dan pengembangan usaha perdagangan, pendaftaran perusahaan

dan kemetrologian, pemantauan, evaluasi, dan laporan kegiatan tugas lain yang

diberikan oleh Kepala Dinas.Untuk melaksanakan tugas tersebut, Bidang

Perdagangan mempunyai fungsi meliputi:

a. Pengkajian peraturan perundang-undangan dan ketentuan-ketentuan

lainnya di Bidang Perdagangan.

b. Penyusunan rencana kegiatan Bidang Perdagangan.
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c. Penyusunan petunjuk dan menyiapkan pemberian bimbingan teknis

pengembangan usaha perdagangan, perlindungan konsumen, perijinan

usaha perdagangan, pendaftaran perusahaan, pengawasan dan penyuluhan,

pengawasan dan penyuluhan pendaftaran perusahaan, pengelolaan data

dan informasi perusahaan/bisnis kemetrologian.

d. Pemberian tugas serta arahan kepada bawahan agar tugas dapat

dilaksanakan dengan baik.

e. Pemeriksaan hasil kerja bawahan agar sesuai dengan petunjuk dan

ketentuan yang berlaku.

f. Pemantauan dan monitoring pengadaan, penyaluran, dan harga barang

kebutuhan pokok dan barang penting lainnya. Pengawasan terhadap

barang-barang yang beredar, pengawasan terhadap perijinan usaha

perdagangan, tanda daftar perusahaan dan kemetrologian.

g. Evaluasi pelaksanaan kebijaksanaan teknis usaha perdagangan dalam

negeri dan luar negeri, perlindungan konsumen, perijinan usaha

perdagangan, pendaftaran perusahaan, pengawasan dan penyuluhan

perusahaan, pengelolaan data, dan informasi perusahaan/bisnis dan

kemetrologian.

h. Koordinasi dan kerjasama dengan instansi terkait, asosiasi usaha/niaga

tentang hal-hal terkait dengan pelaksanaan tugas, dan

i. Pembuatan laporan pelaksanaan tugas bidang perdagangan sebagai

pertanggungjawaban.

Bidang Perdagangan terdiri dari:

a. Seksi Pendaftaran Perusahaan

b. Seksi Bimbingan Usaha, Sarana Perdagangan

c. Seksi Metrologi dan Perlindungan Konsumen

Seksi-seksi tersebut masing-masing dipimpin oleh Kepala Seksi yang berada di

bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala Bidang Perdagangan.

a. Seksi Pendaftaran Perusahaan

Seksi Pendaftaran Perusahaan mempunyai tugas:
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1) Melakukan penyiapan bahan pengawasan, pelaporan pelaksanaan dan

penyajian informasi pelaksanaan wajib daftar perusahaan di lingkungan

kabupaten.

2) Melakukan penyiapan bahan bimbingan teknis pembinaan dan

pengembangan usaha dan sarana perdagangan.

3) Melakukan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan pendaftaran perusahaan.

4) Melakukan penyajian buku daftar perusahaan kepada pihak yang

memerlukan.

5) Melakukan penyiapan bahan rekomendasi Penerbitan Tanda Daftar

Perusahaan (TDP).

b. Seksi Bimbingan Usaha, Sarana Perdagangan

Seksi Bimbingan Usaha, Sarana Perdagangan mempunyai tugas:

1) Melakukan penyiapan bahan pemberian rekomendasi ijin usaha

perdagangan di wilayah Kabupaten.

2) Melakukan dukungan pelaksanaan, pembinaan dan pengawasan,

monitoring dan evaluasi kegiatan perdagangan didaerah perbatasan,

pedalaman, terpencil dan pulau terluar di kabupaten.

3) Melakukan penyiapan bahan pembinaan dan pengawasan, monitoring dan

evaluasi kegiatan informasi pasar dan stabilisasi harga di kabupaten.

4) Melakukan pengurusan pelaporan sistem informasi perdagangan dan

penyusunan potensi usaha di sector perdagangan di lingkungan kabupaten.

5) Melakukan monitoring dan pelaporan pelaksanaan kebijakan di bidang

ekspor

6) Melakukan penyiapan bahan masukan untuk perumusan kebijakan bidang

impor.

c. Seksi Metrologi dan Perlindungan Konsumen

Seksi Metrologi dan Perlindungan Konsumen mempunyai tugas:

1) Melakukan penyiapan bahan pembinaan, perlindungan konsumen di

kabupaten.

2) Melakukan penyiapan bahan sosialisasi, informasi, dan publikasi tentang

perlindungan konsumen.
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3) Melakukan penyiapan bahan evaluasi implementasi penyelenggaraan

perlindungan konsumen.

4) Melakukan pengurusan pedoman, petunjuk pelaksanaan/petunjuk teknis

pengawasan barang beredar dan jasa.

5. Kelompok Jabatan Fungsional

Kelompok jabatan fungsional mempunyai tugas melaksanakan sebagian

tugas dan fungsi Kepala Dinas sesuai dengan keahlian dan

kebutuhan.Kelompok jabatan fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1),

terdiri dari sejumlah tenaga dalam jenjang jabatan fungsional yang terbagi

dalam berbagai kelompok sesuai dengan keahliannya.Setiap kelompok

sebagaimana dimaksud pada ayat (2), dipimpin oleh seorang tenaga fungsional

senior yang ditunjuk oleh Kepala Dinas.Jumlah jabatan fungsional ditentukan

berdasarkan kebutuhan dan beban kerja.

6. Bidang Koperasi

a. Melaksanakan perumusan kebijakan dan pengembangan perkoperasian.

b. Melaksanakan perumusan rencana pelaksanaan kegiatan pembinaan dan

pengembangan kelembagaan koperasi.

c. Melaksanakan perumusan rencana pelaksanaan kegiatan pembinaan dan

pengembangan usaha koperasi.

d. Melaksanakan perumusan rencana pelaksanaan kegiatan pembinaan dan

pengembangan fasilitas pembiayaan simpan pinjam.

e. Melaksanakan pemantauan dan evaluasi kegiatan koperasi.

f. Melaksanakan tugas-tugas yang diberikan oleh kepala dinas.

7. Bidang UMKM

a. Melaksanakan penyusunan kebijakan, dan pengembangan usaha mikro

kecil dan menengah.

b. Melaksanakan penyusunan pelaksanaan dan rencana kegiatan pembinaan

dan pengembangan usaha kecil dan menengah.

c. Melaksanakan penyusunan pelaksanaan dan rencana kegiatan pembinaan

dan pengembangan usaha mikro.
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d. Melaksanakan penyusunan pelaksanaan dan rencana kegiatan pembinaan

dan pengembangan Wira Usaha Baru.

e. Melaksanakan pemantauan dan evaluasi kegiatan usaha mikro, kecil, dan

menengah.

8. UPT Pasar

a. Melaksanakan perumusan kebijakan dan pengembangan pasar.

b. Melaksanakan perumusan rencana pelaksanaan kegiatan pembinaan dan

pengembangan Pasar Tradisional.

c. Melaksanakan perumusan rencana pelaksanaan penataan pembinaan pasar.

d. Melaksanakan penyusunan pelaksanaan dan rencana kegiatan pembinaan

dan pengembangan pasar daerah.
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BAB 5. KESIMPULAN

Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata (PKN) pada Dinas Koperasi,

Perindustrian dan Perdagangan Bondowoso maka dapat ditarik kesimpulan bahwa

gaji merupakan balas jasa yang diberikan oleh Pemerintah kepada pegawainya

sebagai pengganti tenaga atau pemikiran yang diberikan pegawai kepada

pemerintah.

Gaji dalam instansi pemerintah digunakan untuk membayar pegawai tetap.

Besarnya gaji tiap-tiap pegawai tidak sama karena tergantung dari jabatan,

pangkat, golongan, masa kerja dan tingkat pendidikan masing-masing pegawai di

instansi pemerintah.

Adapun prosedur pemberian gaji yang berlaku pada Dinas Koperasi,

Perindustrian dan Perdagangan Bondowoso sebagai berikut:

1. Bagian pembuat daftar gaji selaku bendahara pembantu urusan gaji membuat

daftar gaji untuk kemudian diperiksa oleh bagian personalia, kemudian

ditandatangani oleh bagian pemegang kas dan PA/KPA (Pengguna

Anggaran/Kuasa Pengguna Anggaran). Daftar gaji ini diserahkan ke BPKAD

(Badan Pengelola Keuangan Aset Daerah).

2. PPKD (Pejabat Pengelola Keuangan Daerah) selaku BPKAD (Badan

Pengelola Keuangan Aset Daerah) menerbitkan serta menandatangani Surat

Penyedia Dana (SPD) untuk diserahkan kebendahara pengeluaran. PPKD

selaku BPKAD mencatat SPD ke dalam register SPD.

3. Berdasarkan SPD, bendahara pengeluaran mengajukan Surat Perintah

Pembayaran Langsung (SPP-LS) pembayaran gaji dan tunjangan kepada

PA/KPA melalui PPK-SKPD (Pejabat Pengelola Keuangan – Satuan Kerja

Pemerintah Daerah). Bendahara pengeluaran mencatat SPP-LS yang diajukan

kedalam register SPP-LS, kemudian didistribusikan ke PA/PPK-SKPD.
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4. PPK-SKPD atas nama PA-KPA menerima SPP-LS pembayaran gaji dan

tunjangan, lalu mencatatnya kedalam register SPP-LS. PPK-SKPD

menerbitkan Surat Perintah Membayar Langsung (SPM-LS) untuk

ditandatangani oleh PA atau KPA dan mencatat penerbitan SPM-LS ke dalam

register penerbitan SPM. Lembar SPM dikirim ke kuasa BPKAD.

5. Kuasa BPKAD menerima SPM-LS yang diajukan oleh PA atau KPA dan

meneliti kelengkapan dokumen SPM-LS. Kuasa BPKAD menerbitkan Surat

Perintah Pencairan Dana (SP2D). Lembar SP2D dikirim ke Bank dan ke

SKPD.

6. PPK-SKPD atas nama PA/KPA menerima SP2D lembar 2 yang telah

dibubuhi cap “Validasi Bank” dan mencatat SP2D yang diterima kedalam

register SP2D. PPK-SKPD menyerahkan SP2D ke bendahara pengeluaran

dan mencatat SP2D yang diterima kedalam register SP2D. Bendahara

pengeluaran menyerahkan SP2D kepada bank untuk pencairan dana. Bank

mentransfer uang ke rekening masing-masing pegawai sesuai dengan daftar

gaji, kemudian bendahara pengeluaran mencatat penerimaan kas ke dalam

buku kas umum. Bendahara pengeluaran meminta tandatangan kepada

masing-masing pegawai sebagai tanda bukti telah menerima gaji.

Unsur sistem pengendalian intern mengharuskan pelaksanaan setiap

transaksi atau pembuat daftar gaji oleh lebih dari satu fungsi agar tercipta adanya

internal check. Pembuat daftar gaji untuk penerimaan kas dari pencairan dana

anggaran yang selanjutnya dialokasikan untuk pembayaran gaji pegawai Dinas

Koperasi, Perindustrian dan Perdagangan Bondowoso dilaksanakan hanya oleh

fungsi bendahara gaji. Hal ini dikhawatirkan dapat menimbulkan kelalaian dalam

pembuatan atau pengajuan daftar gaji karena tidak ada pengecekan dan

pengawasan dari pihak lain (Verifikator, Bendahara Pengeluaran, dan Kasubag

Keuangan). Oleh karena itu perlu adanya pengecekan dan pengawasan oleh fungsi

lain dalam pelaksanaan pembuatan atau pengajuan daftar gaji yang diterima oleh

pegawai agar tercipta pengendalian internal kas yang baik.
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