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MOTTO:

“Dan sebutlah (Nama) Tuhanmu dalam hatimu dengan merendahkan diri dan rasa takut
dan dengan tidak mengeraskan suara, di waktu pagi dan petang, dan janganlah kamu
termasuk orang-orang yang lalai".

(AL A'RAAF:205)

“Dan mintalah pertolongan (Allah) dengan sabar dan shalat dan sesungguhnya ini adalah
benar kecuali bagi orang-orang yang rendah hati”.

(AL BAQARAH:45)

“Ya Tuhan kami janganlah Engkau membebankan kepada kami apa yang kami tidak
sanggup untuk memikulnya”.

(AL BAQARAH:286)
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. Kakakku Mas Irawan tersayang yang sangat membantu dalam penyelesaian
laporan ini.
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i. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Dengan tumbuhnya perekonomian yang makin cepat dewasa ini, kegiatan
yang dilakukan oleh suatu instansi baik swasta maupun pemerintah dirasakan
makin komplek schingga para pegawai yang bekerja didalamnya dituntut untuk
dapat meningkatkan kwalitas dan aktivitas kerjanya. Tanggung jawab utama
adalah masalah personalia berada pada pimpinan tertinggi. Pimpinan harus
merencanakan, menentukan tujuan dan menetapkan kebijaksanaan di bidang
personalia. Pimpinan juga mengadakan pembagian kerja diantara seluruh
karyawan yang menjadi bawahannya dan mengawasi pelaksanaan fungsi tersebut
agar sesuai dengan rencana. Hal ini juga perlu adanya kemampuan pimpinan
dalam menjalankan instansi demi berhasilnya mencapai tujuan instansi. Untuk itu
koordinasi dan integrasi dari berbagai segi kegiatan yang ada didalamnyu saling
dijaga dan dimanfaatkan sebaik-baiknya.

Salah satu kegiatan dalam bidang personalia ialah sistem administrasi
penggajian karyawan. Melalui sistem ini dapat dihitung berapa besarnya gaji yang
harus dibayarkan kepada karyawannya sesuai jasa yang telah diberikan kepada
instansi tersebut. Dengan sistem gaji yang sebaik-baiknya diharapkan karyawan
merasa puas dan bekerja dengan semangat tinggi, karena peranannya dalam
penggajian dari instansi tersebut sangat besar. Mengingat pentingnya peranan
karyawan dalam setiap kegiatan instansi, maka masalah penggajian karyawan
perlu mendapat prioritas yang utama. Karyawan instansi merupakan aset utama
instansi yang harus ditingkatkan kualitasnya agar menjadi perencana, pengelola,
pengawas dan mempunyai produktifitas tinggi, agar dapat membantu terwujudnya

tujuan instansi yaitu kepuasan karyawan dan masyarakat.

y Wy



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

Demikian juga pada kantor Badan Koordinasi Keluarga Berencana
Nasional (BKKBN) ini, sebagai salah satu instansi Pemerintah yang non
Departemen yang bertugas menjalankan koordinasi terhadap usaha-usaha
pelaksanaan Program Keluarga Berencana Nasional, juga sangat memberikan
perhatian kepada kesejahteraan karyawan. Mengingat pentingnya peranan
karyawan dalam setiap kegiatan instansi, maka masalah penggajian karyawan
perlu mendapat prioritas yang utama. Dengan demikian apa yang menjadi tujuan
instansi akan mudah tercapai, sehingga kelangsungan hidup instansi tegjamin.

Untuk memperlancar kegiatan yang ada maka diperlukan adanya
perencanaan dan pelaksanaan kegiatan administrasi yang baik, karena dengan
perencanaan dan pelaksanaan kegiatan administrasi yang baik akan membantu
lancarnya aktivitas instansi. Salah satu masalah administrasi kepegawaian yang
sering terjadi adalah masalah penggajian, antara lain prinsip-prinsip pembayaran
gaji, metode pembayaran dan cara pembayaran gaji. Berkenaan dengan
pentingnya administrasi penggajian bagi instansi, khususnya pada Kantor Badan
Koodinasi Keluarga Berencana Nasional (BKKBN) Kabupaten Jember, maka
penulisan laporan Praktek Kerja Nyata ini diberi judul: “PELAKSANAAN

ADMINISTRASI PENGGAJIAN KARYAWAN PADA KANTOR
BADAN KOORDINAS! KELUARGA BERENCANA NASIONAL
KABUPATEN JEMBER”.

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata ini mempunyai tujuan untuk mengetahui dan
memahami pelaksanaan penggajian karyawan di kantor Badan Koordinasi

Keluarga Berencana Nasional (BKKBN) Kabupaten Jember.
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1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata ini mempunyai kegunaan:

a. Menambah bekal pengetahuan dan pengalaman dibidang penggajian karyawan
pada umumnya dan penggajian karyawan di kantor Badan Koordinasi
Keluarga Berencana Nasional (BKKBN) Kabupaten Jember pada khususnya.

b. Menambah wawasan di lapangan mengenai pelaksanaan administrasi
penggajian karyawan pada kantor Badan Koordinasi Keluarga Berencana

Nasional (BKKBN) Kabupaten Jember.

1.3 Lokasi dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja
Nyata
1.3.1 Lokasi Praktek Kerja Nyata

Lokasi pelaksanaan Praktek Kerja Nyata di kantor Badan Koordinasi
Keluarga Berencana Nasional (BKKBN) Kabupaten Jember Jalan Jawa No.51

Telp. 336245 Kode Pos 68121.

1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
‘Praktek Kerja Nyata di kantor Badan Koordinasi Keluarga Berencana
Nasional (BKKBN) Kabupaten Jember dengan jangka waktu 144 jam atau 1 — 2

bulan.

o e S

" 9
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1.4 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata | €
Adapun jadwal pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ini meliputi: i

Tabel 1.4: Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

No. Jenis Kegiatan ‘Minggu &
Lo {m | v v vi v vin| x| s ] xa x| xo
1 |Menyerahkan surat ijin Praktek Kerja Nyata. X

2 |Perkenflan-dengan pimpinan beserta seluruh

staf karyawan kantor. X

3 |Pengarahan dari pimpinan dan penyerahan '-‘
kepada pembimbing lapangan. X

4 |Pengenalan lingkungan kantor. X

5 |Menerima pengarahan dari pembimbing
lapangan mengenai kegiatan yang
berhubungan dengan pelaksanaan
penggajian. X| X
6 |Melaksanakan praktek kerja langsung, X|X|X|X |
7 |Menyusun data penting yang akan
digunakan sebagai laporan Praktek Kerja

Nyata. X|X|X|X
8 {Menyusun laporan akhir Praktek Kerja # 1
Nyata. X |x Ix |x [x |[x |x[x [x [x |x - )
9 |Konsultasi secara periodik dengan ) ‘
Dosen Pembimbing, X| XX X X | X X |X X |[X [X {

=
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il. LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Administrasi

Administrasi mengandung berbagai makna dan pengertian mulai dari yang
sempit sampai yang luas yang dapat ditemukan dalam lingkungan tertentu yang ‘
disebut organisasi. Pengertian administrasi adalah: “Segenap proses
penyelenggaraan dalam setiap kerja sama sekelompok orang untuk mencapai a‘
tujuan tertentu” (The Liang Gie, 1992: 9).

Menurut Daan Sugandha, Indonesia saat ini sering dikatakan adanya dua
pengertian administrasi, yaitu dalam arti sempit dan dalam arti luas. Administrasi
dalam arti sempit mencakup kegiatan-kegiatan khusus yaitu tata usaha yang
meliputi: tulis menulis, mengetik, korespondensi, kearsipan, dan sebagainya, jadi
tata usaha merupakan bagian dari administrasi. Administrasi dalam arti luas
dirumuskan sebagai seluruh proses kerja sama dua orang atau lebih dalam
mencapai tujuan bersama (Daan Sugandha, 1991: 4).

Dalam administrasi terdapat tujuh unsur: (The Liang Gie, 1992: 12)

1. Pengorganisasian ;
Yaitu rangkaian perbuatan penyusunan suatu rangkaian yang menjadi wadah }
bagi setiap kegiatan dari usaha kerja sama yang bersangkutan. « ; >

2. Manajemen ;. | |
Yaitu rangkaian perbuatan yang menggerakkan karyawan-karyawan dan
segenap fasilitas kerja agar tujuan kerja sama itu benar-benar tercapai.

3. Tata Hubungan
Yaitu perbuatan penyampaian warta dari satu pihak ke pihak lain dalam usaha

kerja sama itu.
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4. Kepegawaian
Yaitu rangkaian perbuatan mengatur dan mengurus tenaga kerja yang
diperlukan dalam usaha kerja sama itu.
5. Keuangan
Yaitu rangkaian perbuatan mengelola segi-segi pembelanjaan dalam usaha
kerja sama itu.
6. Pembekalan
Yaitu rangkaian perbuatan mengadakan dan mengatur pemakaian, mendaftar,
memelihara sampai menyingkirkan segenap perlengkapan dalam usaha kerja
sama itu. |
7. Tata Usaha |
Yaitu rangkaian perbuatan menghimpun, mencatat, mengelola, mengadakan, )
mengirim dan menyimpan keterangan-keterangan yang diperlukan dalam
usaha kerja sama itu.
Ketujuh unsur administrasi tersebut saling berkaitan erat sekali sehingga ’
merupakan kesatuan yang tidak dapat dipisahkan yang menunjang seluruh proses

pengerjaan yang dilakukan oleh sekelompok orang dalam usaha kerja sama untuk
mencapai tujuan tertentu. ?

2.2 Pengertian Gaji dan Upah

Pada prinsipnya pengertian gaji dan upah adalah sama, perbedaan
pokoknya dalam hal waktu pembayarannya, Pada umumnya upah dibayarkan

secara mingguan dimana merupakan balas jasa yang tergantung pada hasilnya
selama seminggu atau dibayarkan dan diperhitungkan perjam kerja atau per unit
produksi, sedangkan gaji pada umumnya lebih bersifat tetap dan biasanya

dibayarkan setiap bulan,
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Gaji merupakan salah satu syarat perjanjian kerja yang diatur oleh
perusahaan dengan atau pemerintah. Dalam undang-undang kecelakaan kerja
tahun 1974 No. 33 pasal 7 menyebutkan bahwa semua pembayaran berbentuk
uang yang diterima karyawan sebagai ganti pekerjaan. Sehingga gaji adalah
penghargaan dari energi karyawan yang dimanivestasikan sebagai hasil produksi
atau jasa yang dianggap sama dengan itu, yang berwujud uang tanpa suatu
jaminan yang pasti dalam tiap bulan.

Gaji adalah balas jasa yang berupa imbalan yang diberikan perusahaan
kepada pegawainya. Karena pegawai tersebut telah menyumbangkan waktu,
tenaga, pikiran dan keterampilannya untuk mencapai suatu tujuan perusahaan
(Gouzali Saydam, BCTT, 1997: 72).

Informasi yang dibutuhkan oleh manajemen dari kegiatan penggajian
adalah (Mulyadi, 1993: 378):

1. Jumlah biaya gaji dan upah yang menjadi beban perusahaan selama periode
akuntansi tertentu.

2. Jumlah biaya gaji dan upah yang menjadi beban setiap pusat
pertanggungjawaban selama periode akuntansi tertentu.

3. Jumlah gaji dan upah yang diterima karyawan selama periode akuntansi
tertentu.

4, Rincian unsur biaya gaji dan upah yang menjadi beban perusahaan dan setiap
pusat pertanggungjawaban selama periode akuntansi tertentu.

Gaji umumnya merupakan pembayaran atas penyerahan jasa yang
dilakukan oleh karyawan yang mempunyai jenjang jabatan dan wewenang. Gaji
dibayarkan secara tetap perbulan (mulyadi, 1990: 281).

Dalam kaitannya dengan pengertian gaji dan upah dikenal juga istilah
pendapatan atau penghasilan (learning). Pendapatan merupakan pembayaran yang

diterima pekerja yang diperhitungkan pada daftar gaji atau upah yang meliputi

_w—-_ﬁ_——_ e ———— i —
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gaji pokok, premi, tunjangan dan lembur (over time). Selain itu biasanya
diperhitungkan pula potongan-potongan seperti untuk pajak, jaminan sosial, iuran
organisasi pekerja. Jumlah pendapatan biasanya lebih tinggi dari pada gaji atau
upah.

2.3 Sistem Penggajian
Pada umumnya sistem penggajian dapat digolongkan ke dalam 2 (dua)
sistem yaitu sistem penggajian skala tunggal dan sistem penggajian skala ganda
(Mulyadi, 1993: 342).
I. Sistem penggajian skala tunggal, yaitu sistem penggajian yang sama kepada
pegawal yang berpangkat dengan yang tidak berpangkat atau kurang
memperhatikan sifat pekerjaan yang dilakukan dan beratnya tanggung jawab

yang dipikul dalam melaksanakan pekerjaan itu.

ro

Sistem penggajian skala ganda, yaitu sistem penggajian yang menentukan
besarnya gaji yang bukan didasarkan pada sifat pekerjaan yang dilakukan,
tetapi prestasi pekerjaan yang dicapai dan beratnya tanggung jawab yang
dipikul,

2.4 Fungsi Gaji dan Upah

Sebenarnya dilihat dari artinya antara gaji dan upah adalah sama, hanya
bedanya kalau gaji dibedakan dalam waktu bulanan, sedang upah diberikan dalam
waktu mingguan.

Berikut ini dijelaskan fungsi gaji dan upah (Zaki Baridwan, 1990: 223):

1. Menghitung gaji dah upah dengan langkah-langkah sebagai berikut:
a. Mengumpulkan catatan waktu hadir dari pencatat waktu.
b. Mengumpulkan data yang diperlukan untuk menghitung pendapatan

karyawan.

prti——————
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¢. Menambah tunjangan-tunjangan pada gaji. .
d. Mengalikan waktu hadir dengan tarif upah.
e¢. Memperhitungkan potongan-potongan pada gaji dan upah seperti angsuran
pinjaman, asuransi dan lain-lain.
2. Membuat formulir dan laporan-laporan sebagai berikut:
a. Jumlah gaji dan upah (dan cek register).
b. Cek gaji atau amplop gaji.
c. Paystub atau emlpoyee’s earnings statement (laporan gaji karyawan).
d. Catatan gaji karyawan,
e. Formulir atau laporan yang diperlukan untuk perhitungan pajak atau
asuransi,
3. Menyusun statistik gaji dan upah.
4. Memelihara arsip-arsip yang perlu.
Fungsi gaji dan upah juga dapat dijelaskan sebagai berikut (John
Suprihanto, 1990: 281):

S ———

1. Untuk mengalokasikan secara efisien sumber-sumber tenaga kerja manusia
sistem pengupahan akan menarik dan menggerakkan tenaga kerja kearah
pekerjaan yang dapat memberi mereka kontribusi relatif lebih besar. 1

2. Untuk menggerakkan sumber-sumber tenaga manusia secara efisien, ' Q
pembayaran upah yang relatif tinggi akan memaksa pengusaha memanfaatkan
tenaga kerja yang “disewa’nya. Secara ekonomis atau seefisien mungkin
(keuntungan dikombinasikan seimbang dengan faktor produksi lainnya), sebab
dengan cara demikian majikan dapat memperoleh keuntungan dari
penggunaan tenaga kerja.

3. Mendorong stabilitas dan pertumbuhan ekonomi, sebagai akibat alokasi

penggunaan sumber tenaga kerja secara efisien maka sistem pengupahan
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diharapkan dapat mendorong dan mempertahankan stabilitas dan pertumbuhan

ekonomi,

2.5 Bagian-bagian Yang Terkait

Bagian-bagian yang terkait dalam sistem penggajian adalah sebagai berikut

(Mulyadi, 1993: 386):

1.

Bagian kepegawaian

Bagian ini mempunyai fungsi kepegawaian yang berperan penting dalam
kegiatan penggajian dan pengupahan. Bagian ini bertugas untuk mencari
karyawan baru, menyeleksi calon karyawan, memutuskan penempatan calon
pegawai, membuat surat keputusan tarif gaji dan upah dan pemberhentian
karyawan.

Bagian pencatat waktu

Bagian ini memegang fungsi pencatat waktu yang bertanggung jawab untuk
menyelenggarakan catatan waktu hadir bagi semua karyawan perusahaan.
Sistem pengawasan waktu hadir karyawan tidak boleh dilaksanakan oleh
penyelia.

Bagian gaji dan upah

Bagian ini memegang fungsi pembuatan daftar gaji dan upah yang
bertanggung jawab untuk menghitung penghasilan tiap karyawan selama
jangka waktu pembayaran gaji dan upah. Hasil perhitungan ini dituangkan
dalam daftar gaji dan upah untﬁk kemudian diserahkan kepada fungsi
pembuatan bukti kas keluar yang dipakai sebagai dasar untuk pembayaran gaji
dan upah kepada karyawan.

Bagian utang

Bagian ini memegang fungsi membuat bukti kas keluar yang dalam sistem

penggajian dan pengupahan bertanggung jawab untuk membuat perintah
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pengeluaran kas untuk pembayaran gaji dan upah. Seperti yang tercantum
dalam daftar gaji dan upah bagian ini membuat bukti kas keluar yang memberi
otorisasi kepada fungsi pengeluaran kas untuk membayarkan gaji dan upah
karyawan seperti yang tercantum dalam daftar gaji dan upah.

Bagian kassa

Bagian ini memegang fungsi pengeluaran kas yang dalam fungsi penggajian
dan pengupahan bertanggung jawab mengisi cek guna pembayaran gaji dan
upah dalam menguangkan cek tersebut ke bank. Uang tersebut kemudian
dimasukkan ke dalam amplop gaji dan upah tiap karyawan untuk selanjutnya
dibagikan kepada karyawan yang berhak.

Bagian kartu persediaan dan kartu biaya

Bagian ini memegang fungsi akuntansi biaya yang bertanggung jawab untuk
mencatat rekapitulasi gaji dan upah dan kartu jam kerja (untuk tenaga kerja
dan laporan).

Bagian jurnal, buku besar dan laporan

Bagian ini memegang fungsi akuntansi keuangan yang dalam siklus
penggajian dan pengupahan berfungsi untuk mencatat gaji dan upah dalam

jurnal umum.

2.6 Prosedur Pemberian Gaji

Didalam prosedur pemberian gaji, formulir dan laporan yang digunakan

sebagai berikut (Zaki Baridwan, 1990: 224-225):

1.

Daftar gaji dan check register
Daftar gaji merupakan daftar yang menunjukkan perhitungan gaji dan upah
masing-masing karyawan selama periode tertentu. Dalam daftar gaji, setiap

baris digunakan untuk satu karyawan, menunjukkan nama, nomor kartu hadir,

jam kerja biasa dan lembur, tarif upah atau gaji, jumlah gaji biasa dan lembur,
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tunjangan-tunjangan, potongan-potongan, dan jumlah gaji bersih. Dafiar gaji ? €
dan upah ini merupakan buku jurnal gaji dan upah.

2. Cek gaji dan amplop gaji
Cek gaji dibuat bila pembayaran gaji menggunakan cek, tetapi bila gaji
dibayar dengan uang tunai maka digunakan amplop gaji. Baik cek gaji
maupun amplop gaji harus menunjukkan nama karyawan dan jumlah
bersihnya. Bisa juga diberi keterangan lain, seperti nomor kartu hadir, bagian
dan lain-lain.

3. Paystub atau employee’s earning statement (laporan gaji karyawan)
Merupakan formulir yang berisi data gaji kotor dan potongan-potongan serta
gaji bersih. Laporan ini diserahkan pada karyawan bersama dengan gaji dan
upahnya.

4. Employee’s record (catatan gaji karyawan)

Merupakan catatan yang menunjukkan kumpulan gaji dan upah karyawan
selama periode tertentu, bulanan atau triwulan. Catatan ini dibuat terperinci

seperti daftar gaji dan upah dan untuk setiap karyawan ‘dibuatkan suatu

formulir,

(,_,,
A

2.7 Metode Penyusunan Daftar Gaji ' ’ S l

Daftar gaji dan upah sebagai jurnal gaji dapat disusun dengan 3 (tiga) cara
(Zaki Baridwan, 1990: 225-227):

2.7.1 Metode Tangan
Langkah-langkahnya sebagai berikut:
1. Langkah-langkah persiapan: bagian gaji dan upah berfungsi menerima catatan

waktu hadir dan waktu kerja dari pencatatan waktu. Catatan waktu hadir

e ot
oy

o]
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mingguan dibandingkan dengan catatan waktu hadir digunakan sebagai dasar
untuk menyusun daftar gaji dan upah.

2. Langkah penyusunan: bagian gaji dan upah mencatat nama pegawai, nomor
kartu hadir dan jam kerja (biasa dan lembur). Dalam daftar gaji, sumber
datanya adalah catatan waktu hadir, kemudian mencatat tarif dan mengalikan
Jam kerja dan tarif. Pekerjaan mencatat dan mengalikan angka-angka dalam
daftar dilakukan dengan tangan atau dengan mesin ketik. Sesudah hasil
perkalian diketahui, ditambahkan tunjangan-tunjangan sehingga diketahui gaji
atau masing-masing gaji karyawan, berikutnya memasukkan potongan-
potongan gaji sehingga dapat diketahui. Jumlah gaji bersih, sesudah daftar
selesai dibuat berikutnya adalah membuat formulir-formulir yang meliputi:

a. Cek gaji atau amplop gaji berisi nama dan gaji bersih.

b. Laporan gaji (paystub atau employee’s earnings statement) berarti daftar
nama pegawai, nomor hadir, gaji kotor, potongan-potongan dan gaji bersih.

¢. Catatan gaji karyawan (employee’s earnings rekord).

d. Jurnal entri

Gaji dan upah XX
Potongan-potongan x5
Hutang gaji dan upah XX

2£.7.2 Posting Langsung Dengan Mesin

Dalam metode ini gaji dan upah langsung dicatat dalam cek gaji dan
laporan karyawan, sedang formulir-formulir lainnya diletakkan dibawah gaji,
diberi karbon sehingga data dalam cek gaji akan tembus ke formulir-formulir

lainnya,

S ———
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2.7.3 Metode Ledgeriess

Dalam metode ini cek gaji dibuat rangkap 4 (empat) dimana tembusannya
digunakan untuk berbagai macam tujuan. Pertama kali dibuat dulu daftar gaji
kemudian dibuat cek gaji rangkap 4 (empat) yang menunjukkan data karyawan,
tanggal periode pembayaran, potongan-potongan dan gaji bersih. Cek gaji dan
tembusannya didistribusikan sebagai berikut:

1. Asli untuk karyawan.

2. Tembusan kedua laporan gaji karyawan.

3. Tembusan ketiga untuk disimpan dalam map untuk tiap karyawan.
4. Tembusan keempat berfungsi sebagai jurnal pengeluaran uang.

2.8 Keadilan Pombayaran Gaji dan Upah

Pengertian prinsip keadilan bukan berarti bahwa segala sesuatu mesti
dibagi sama rata, keadilan harus dihubungkan antara pengorbanan dengan
penghasilan. Semakin tinggi pengorbanan yang diberikan, semakin tinggi pula
penghasilan yang diharapkan.

Untuk merealisasikan keadilan dalam pembayaran gaji pegawai, maka ada
beberapa faktor yang perlu diperhatikan dalam pembayaran gaji seorang pegawai
yaitu (M. Manullang, 1990: 235):

1. Pendidikan

2. Pengalaman

3. Tanggungan

4. Kemampuan perusahaan
5. Keadaan ekonomi

6. Kondisi-kondisi pekerjaan

Tiga faktor yang pertama harus mendapatkan perhatian, bagaimanapun
juga gaji pegawai yang sarjana harus dibedakan dengan gaji pegawai yang bukan

* : e ¥
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sarjana. Demikian pula antara pegawai yang berpengalaman dengan pegawai yang
tidak berpengalaman. Selanjutnya umum sudah menganggap suatu keadilan,
bahwa pegawai yang mempunyai tanggungan keluarga besar mempunyai gaji

yang lebih besar dari kawan sekerjanya yang mempunyai tanggungan keluarga

kecil.
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1. GAMBARAN UMUM BADAN KOORDINASI KELUARGA
BERENCANA NASIONAL KABUPATEN JEMBER

3.1 Sejarah Singkat

Gagasan Keluarga Berencana di Indonesia sebenarnya telah diperkenalkan
oleh beberapa tokoh masyarakat sejak tahun 1957 mulai terbentuk organisasi
swasta yang bernama Perkumpulan Keluarga Berencana Indonesia (PKBI).

Sejak lahirnya pemerintah Orde Baru pada tahun 1966, yang berorientasi
pada pembangunan kesejahteraan rakyat dan ikut sertanya Presiden Soeharto
menandatangani Deklarasi Kependudukan Dunia pada tahun 1967, maka
Keluarga Berencana mulai mendapatkan angin segar dari pemerintah yang belum
pernah diperoleh sebelumnya. Hal ini terbukti sejak Pelita I Program Keluarga
Berencana secara resmi menjadi bagian utama dari program pembangunan
nasional.

Berdasarkan Instruksi Presiden, Menteri Kesejahteraan Rakyat pada
tanggal 11 Oktober 1968 mengeluarkan Surat Keputusan = Nomer
35/Kpts/Kesra/X/1968 tentang Pembentukan Tim yang akan mengadakan
persiapan bagi pembentukan sebuah lembaga keluarga berencana. Setelah melalui
pertemuan lebih lanjut, oleh Menteri Kesejahteraan Rakyat dengan beberapa
menteri lainnya serta tokoh-tokoh masyarakat yang terlibat usaha Keluarga
Berencana, dibentuklah Lembaga Keluarga Berencana Nasional (LKBN) pada
tanggal 17 Oktober 1968 dengan Surat Keputusan Nomer 36/Kpts/Kesra/X/1968),
yang berstatus sebagai lembaga semi pemerintah dengan mencakup 2 (dua) hal
yaitu:

1. Mengembangkan Keluarga Berencana.

2. Mengolah segala jenis bantuan.

16

+ 4
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Selama periode Lembaga Keluarga Berencana Nasional (LKBN) ini,
proses pengenalan keluarga berencana kepada masyarakat berlangsung sangat
memuaskan, sehingga pemerintah bekesimpulan bahwa masyarakat telah siap
untuk menerima program keluarga berencana. Selain itu pemerintah telah
memastikan bahwa program keluarga berencana adalah bagian integral dari
Pembangunan Lima Tahun Pertama (Pelita I). Satu tahun kemudian pemerintah
memutuskan untuk mengambil alih program keluarga berencana menjadi program
keluarga berencana menjadi program pemerintah sepenuhnya.

Dengan alasan diatas, program keluarga berencana dijadikan program
nasional, untuk mengelolanya dibentuklah Badan Koordinasi Keluarga Berencana
Nasional (BKKBN) dengan Keputusan Presiden Nomor 8 Tahun 1970, yang
mempunyai tugas pokok:

1. Menjalankan koordinasi, integrasi dan sinkronisasi terhadap usaha-usaha
pelaksanaan Program Keluarga Berencana Nasional yang dilakukan oleh unit-
unit pelaksana,

2. Mengajukan saran-saran kepada pemerintah mengenai pokok kebijaksanaan
dan masalah-masalah penyelenggaraan Program Keluarga Berencana
Nasional.

3. Menyusun pedoman pelaksanaan Program Keluarga Berencana atas dasar
pokok-pokok kebijaksanaan yang ditetapkan oleh pemerintah,

4. Mengadakan kerja sama antara Indonesia dengan negara-negara lain maupun
badan-badan Internasional dalam bidang keluarga berencana selaras dengan
kepentingan Indonesia dan sesuai dengan prosedur yang berlaku.

5. Mengatur penampungan dan mengawasi penggunaan segala jenis bantuan,
baik yang berasal dari dalam maupun luar negeri sesuai dengan kebijaksanaan

yang telah ditetapkan oleh pemerintah.

cog———
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3.2 Struktur Organisasi

Organisasi adalah bentuk kerja sama antara para staf di kantor untuk
perjanjian guna mencapai suatu tujuan yang sama dan sudah ditetapkan, dimana
setiap bentuk terhadap konfigurasi yang disebut struktur.

Struktur organisasi merupakan bagian penting dalam suatu kantor atau

instansi. Struktur organisasi kantor Badan Koordinasi Keluarga Berencana

Nasional (BKKBN) Kabupaten Jember dapat dilihat pada gambar 3.1.
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Adapun pembagian tugas di dalam menjalankan tugas dan tanggung jawab
masing-masing bagian yang ada pada kantor Badan Koordinasi Keluarga

Berencana Nasional (BKKBN) Kabupaten Jember, sebagai berikut:

1. Kepala Kantor BKKBN

a. Membina dan melaksanakan kerja sama dengan departeman, instansi dan
organisasi lainnya untuk memecahkan persoalan yang timbul, terutama
masalah-masalah yang menyangkut bidang tanggung jawabnya.

b. Memimpin Badan Koordinasi Keluarga Berencana Nasional (BKKBN)
sesuai dengan tugas pokok yang telah digariskan oleh pemerintah dan
membina aparatur Badan Koordinasi Keluarga Berencana Nasional
(BKKBN) agar bedaya guna dan berhasil guna.

c. Menentukan kebijaksanaan pelaksanaan program Keluarga Berencana.

d. Mengkoordinasi seluruh kegiatan yang sedang dilakukan oleh bawahannya
dalam rangka pelaksanaan program Keluarga Berencana di seluruh

wilayah.

2. Sub. Bagian Tata Usaha

a. Melaksanakan penyiapan pengelolaan ketata usahaan gerakan keluarga
berencana dan pembangunan keluarga sejahtera nasional di wilayah
Kabupaten atau Kotamadya.

b. Menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan rencana kegiatan Sub. Bagian
Tata Usaha, bulanan, triwulan dan tahunan.

c. Menyiapkan bahan-bahan untuk pengendalian pelaksanaan administrasi
kepegawaian Badan Koordinasi Keluarga Berencana Nasional (BKKBN)
dan tenaga program lainnya.

d. Menyiapkan bahan-bahan untuk pembentukan Panitia atau Tim,

Pengadaan Barang dan Jasa, Infentarisasi Kekayaan Negara, Pemeriksaan

g, | ik UPT Parpustakaan
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Barang, Pelaksanaan Penghapusan Barang, Pemeriksaan Masalah ‘
Kerugian Negara, Penerimaan Barang dan Stock Opname Barang
Persediaan di Lingkungan Badan Koordinasi Keluarga Berencana Nasional
(BKKBN) Kabupaten atau Kotamadya.

3. Urusan Kepegawaian dan Tenaga Program

a. Mengumpulkan data untuk bahan penyusunan rencana kegiatan Urusan
Kepegawaian dan Tenaga Program, bulanan, triwulan, dan tahunan.

b. Mengumpulkan dan mengolah data pegawai untuk bahan perencanaan
kebutuhan pegawai, pengangkatan dan mutasi, pengembangan Kkarier,
pendayagunaan lulusan pendidikan, peningkatan kesejahteraan,

¢. Melakukan persiapan pelaksanaan pengadaan pegawai dan seleksi calon )
pegawai.

d. Memberikan pelayanan ketatausahaan umum kepegawaian.

4. Urusan Keuangan dan Sarana

a. Menyiapkan data untuk bahan penyusunan rencana kegiatan Urusan
Keuangan dan Sarana, bulanan, triwulan dan tahunan. ?

b. Melaksanakan administrasi keuangan dan sarana.

¢. Mengumpulkan dan mengolah data keuangan dan sarana untuk bahan
pelaksanaan anggaran rutin, pembangunan, inventarisasi kekayaan negara,
tuntutan ganti rugi, penyaluran kontrasepsi, non kontrasepsi, peralatan dan

perlengkapan kantor, kendaraan dinas dan operasional.

5. Urusan Surat Menyurat dan Tata Laksana

a. Mengumpulkan data untuk bahan penyusunan rencana kegiatan Urusan

Surat Menyurat dan Tata Laksana, bulanan,triwulan dan tahunan.
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b. Melaksanakan administrasi surat-menyurat, hukum, organisasi dan tata

laksana gerakan Keluarga Berencana dan pembangunan keluarga sejahtera
nasional.

Mungumpulkan, mengklasifikasi dan melakukan penyusutan arsip in-aktif
sesuai jadwal retensi.

Memberikan pelayanan administrasi surat-menyurat atau ketatausahaan
seperti: penerimaan dan distribusi surat masuk, pemberian nomor surat,
pengagendaan dan pengiriman surat keluar, penggandaan, filling surat-
surat dan dokumentasi, telepon, telex dan faximili, administrasi umum

lainnya.

6. Urusan Rumah Tangga dan Protokol

a.

Mengumpulkan data untuk bahan penyusunan rencana kegiatan Urusan
Rumah Tangga dan Protokol, bulana, triwulan dan tahunan.

Melaksanakan administrasi rumah tangga dan protokol gerakan Keluarga
Berencana dan pembangunan keluarga sejahtera nasional,

Melakukan persiapan pelayanan pembayaran gaji, lembur dan penghasilan
lainnya kepada para pegawai.

Mencatat data dan laporan pelaksanaan pembayaran penggunaan daya dan
jasa kantor.

Memberikan pelayanan pemenuhan kebutuhan alat tulis kantor,
perlengkapan kantor dan fasilitas lainnya untuk keperluan pertemuan-

pertemuan dilingkungan kantor.

7. Kasubag. Supervisi

a.

Menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan rencana kegiatan Sub. Bagian

Supervisi, bulanan, triwulan dan tahunan.
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b. Meyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan petunjuk teknis dibidang
palaksanaan supervisi gerakan Keluarga Berencana dan pembangunan
keluarga sejahtera nasional di wilayah Kabupaten atau Kotamadya.

¢. Menghimpun, mengklasifikasi dan melakukan dokumentasi laporan-
laporan hasil pelaksanaan supervisi gerakan Keluarga Berencana.

d. Melakukan pemantapan pelaksanaan hasil supervisi gerakan Keluarga
Berencana dan pembangunan keluarga sejahtera nasional oleh unit-unit

kerja fungsional terkait.

8. Urusan Supervisi Program

a. Mengumpulkan data untuk bahan penyusunan rencana Urusan Supervisi
Program, bulanan, triwulan dan tahunan.

b. Melaksanakan administrasi supervisi - program  gerakan Keluarga
Berencana dan pembangunan keluarga sejahtera,

¢. Mengumpulkan dan mengolah data untuk persiapan pelaksanaan supervisi
program gerakan Keluarga Berencana dan pembangunan keluarga
sejahtera.

d. Melakukan dokumentasi laporan-laporan hasil pelaksanaan supervisi #
program gerakan Keluarga Berencana dan pembangunan keluarga
sejahtera.

€. Mencatat data dan informasi pelaksanaan hasil supervisi program gerakan
Keluarga Berencana dan pembarigunan keluarga sejahtera oleh unit-unit
fungsional terkait.

9. Urusan Supervisi Ketenagaan dan Administrasi Umum

a. Mengumpulkan data untuk bahan penyusunan rencana kegiatan Urusan
Supervisi Ketenagaan dan Administrasi Umum, bulanan, triwulan dan i

tahunan.
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b. Melaksanakan administrasi supervisi kepegawaian, ketenagaan dan ‘
administrasi umum.

¢. Mengumpulkan dan mengolah data untuk persiapan pelaksanaan supervisi
kepegawaian, ketenagaan dan administrasi umum.

d. Melakukan dokumentasi laporan-laporan hasil pelaksanaan supervisi
kepegawaian, ketenagaan dan administrasi umum.

e. Mencatat data dan informasi pelaksanaan hasil supervisi kepegawaian,

ketenagaan dan administrasi umum oleh unit-unit fungsional terkait,

10. Urusan Supervisi Keuangan dan Sarana

a. Mengumpulkan data untuk bahan penyusunan rencana kegiatan Urusan
Keuangan dan Sarana, bulanan, triwulan dan tahunan. '

b. Melaksanakan administrasi supervisi keuangan dan sarana gerakan
Keluarga Berencana dan pembangunan gerakan keluarga sejahtera.

¢. Mengumpulkan dan mengolah data untuk persiapan pelaksanaan supervisi f
keuangan dan saran.

d. Mencatat data dan informasi pelaksanaan hasil supervisi keuangan dan

sarana oleh unit-unit fungsional terkait.

11. Seksi Penyusunan dan Penilaian Program (P2P)

a. Menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan rencana kegiatan Seksi

Penyusunan dan Penilaian Program, bulanan, triwulan dan tahunan.

b. Menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan petunjuk teknis dibidang
pelaksanaan penyusunan dan penilaian pelaksanaan program gerakan
Keluarga Berencana dan pembangunan keluarga sejahtera.

¢. Menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan kebijaksanaan operasional di

bidang pelaksanaan dan penyusunan dan penilaian pelaksanaan program
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meliputi: penyiapan program dan anggaran, pengolahan data dan laporan,
penilaian program dan penyebarluasan informasi.

d. Menghimpun, mengklasifikasi, mengolah data dan bahan-bahan untuk
penyusunan program kegiatan dan anggaran gerakan Keluarga Berencana
serta pembangunan keluarga sejahtera.

¢. Menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan proyeksi jumlah peserta
Keluarga Berencana di wilayah Kabupaten atau Kotamadya.

f. Menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan alokasi jadwal kegiatan
pengolahan gerakan Keluarga Berencana dan pembangunan keluarga

sejahtera.

12. Sub. Seksi Penyiapan Program dan Anggaran
a. Melakukan inventarisasi data basis kependudukan, gerakan Keluarga
Berencana dan pembangunan keluarga sejahtera.
b. Mengumpulkan data dan usulan-usulan kegiatan komponen-komponen
untuk bahan penyusunan rencana program kegiatan dan anggaran gerakan

Keluarga Berencana serta pembangunan keluarga sejahtera.

13. Sub. Seksi Pengolahan Data dan Pelaporan
a. Mengumpulkan dan mengolah laporan-laporan data, laporan-laporan
umpan balik hasil pelaksanaan kegiatan kependudukan.
b. Melakukan penyediaan pelayanan bahan-bahan visualisasi data
kependudukan.
¢. Melakukan penyediaan pelayanan pertemuan-pertemuan dalam rangka

pelaksanaan pengumpulan, pengolahan dan pelaporan data kependudukan.

g
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14. Sub. Seksi Penilaian Program dan Penyebariuasan Informasi

a,

Mengumpulkan dan mengolah data hasil-hasil pelaksanaan program untuk

bahan penilaian operasional dan efek dampak program kependudukan.

b. Melakukan penyebarluasan informasi hasil penilaian operasional dan efek

C.

dampak program kependudukan.
Mengumpulkan data untuk bahan penyiapan publikasi pelaksanaan

program kependudukan.

15. Seksi Keluarga Berencana

a.

Menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan petunjuk teknis di bidang
pelaksanaan program kependudukan dan gerakan Keluarga Berencana di
wilayah Kabupaten atau Kotamadya.

Menyusun  konsep-konsep  kebijaksanaan  operasional di  bidang
pelaksanaan program kependudukan gerakan Keluarga Berencana
meliputi: penerangan dan motivasi, pelayanan kontrasepsi dan peningkatan
institusi masyarakat.

Menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan konsep-konsep upaya
peningkatan pemberian pengayoman peserta gerakan Keluarga Berencana
Nasional.

Menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan konsep-konsep peningkatan
dan pengembangan sarana pelayanan Kkontrasepsi, kwalitas tenaga
pelayanan kontrasepsi gerakan Keluarga Berencana Nasional.

Melakukan pemantapan pelaksanaan kegiatan-kegiatan penerangan dan
motifasi, pelayanan kontrasepsi, peningkatan peran masyarakat dalam

program kependudukan.
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16. Sub. Seksi Penerangan dan Motivasi

a. Mengumpulkan dan mengolah data untuk bahan perencanaan komunikasi,
pengembangan komunikasi, hubungan masyarakat dan pendayagunaan
sarana komunikasi.

b. Melakukan penyediaan pelaksanaan kegiatan-kegiatan penerangan dan
motivasi kependudukan.

¢. Melakukan penyediaan pelayanan pertemuan dalam rangka pelaksanaan

kegiatan-kegiatan penerangan motivasi kependudukan,

17. Sub. Seksi Pelayanan dan Kontrasepsi

a. Mengumpulkan dan mengolah data untuk bahan penyusunan program

HER————

pembinaan jalur pelayanan kontrasepsi, medis teknis dan peningkatan
mutu pelayanan kontrasepsi.
b. Mencatat data dan informasi masalah dan pelaksanaan penanggulangan

efek samping, komplikasi dan kegagalan pemakaian kontrasepsi.

18. Sub. Sie. Peningkatan Institusi Masyarakat
a. Mengumpulkan dan mengolah data untuk bahan peningkatan kemampuan ?

petugas lini lapangan, peran serta masyarakat dan instansi masyarakat,
peran serta organisasi masyarakat dalam program kependudukan.
b. Mencatat data dan informasi pelaksanaan kegiatan-kegiatan peningkatan

peran serta masyarakat dan instansi masyarakat dalam program

kependudukan gerakan Keluarga Berencana dan pembangunan keluarga

sejahtera.

19. Seksi Keluarga Sejahtera

a. Menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan konsep-konsep kebijaksanaan

operasional di bidang pelaksanaan pembangunan keluarga sejahtera

R S|
|y -
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nasional meliputi: ketahanan fisik kesejahteraan dan non fisik keluarga
sejahtera.

Menyiapkan bahan-bahan untuk penelitian yang berkaitan dengan gerakan
pembangunan keluarga sejahtera nasional.

Menyiapkan bahan-bahan untuk penilaian dan evaluasi pimpinan,
mengenai hasil-hasil pelaksanaan kegiatan gerakan pembangunan keluarga

sejahtera nasional.

20. Sub. Seksi Ketahanan Fisik KS

a.

b.

Mengumpulkan dan mengolah data untuk pelaksanaan kegiatan
peningkatan dan pengembangan ketahanan lingkungan fisik keluarga,
kualitas perkembangan keluarga dan ketahanan ekonomi keluarga gerakan
pembangunan keluarga sejahtera nasional.

Melakukan penyediaan pelayanan pertemuan-pertemuan dalam rangka
pelaksanaan pengelolaan ketahanan fisik keluarga sejahtera dalam gerakan

keluarga sejahtera nasional.

21. Sub. Seksi Ketahanan Non Fisik

a.

Mengumpulkan dan mengolah data untuk peningkatan dan pengembangan
ketahanan agama dan sosial budaya, ketahanan sosialisasi dan pendidikan,
dalam gerakan pembangunan keluarga sejahtera nasional.

Melakukan penyediaan pelayanan pertemuan-pertemuan dalam rangka
pelaksanaan non fisik keluarga sejahtera dalam gerakan pembangunan

keluarga sejahtera nasional.

RS ——
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22. Sub. Seksi Operasional Kependudukan
a. Menyiapkan  bahan-bahan  untuk  penyusunan konsep-konsep
kebijaksanaan operasional dibidang pelaksanaan pembangunan keluarga
sejahtera.
b. Menyiapkan bahan-bahan untuk penilaian dan evaluasi mengenai hasil-
hasil pelaksanaan kegiatan gerakan pembangunan keluarga sejahtera

nasional.

23. PLKB

a. Mengumpulkan dan mengolah data untuk bahan perencanaan komunikasi,
pengembangan komunikasi, hubungan masyarakat dan pendayagunaan
sarana komunikasi.

b. Melakukan penyediaan pelaksanaan kegiatan-kegiatan penyuluhan di
lapangan mengenai keluarga berencana.

¢. Melakukan penyediaan pelayanan pertemuan dalam rangka pelaksanaan
kegiatan-kegiatan penyuluhan di lapangan tentang p-rogram keluarga

berencana.

3.3 Kepegawaian
3.3.1 Jenis dan Jumlah Pegawai

Jenis pegawai pada Kantor Badan Koordinasi Keluarga Berencana
Nasional (BKKBN) Kabupaten Jember dibedakan menjadi 2 (dua) bagian yaitu
ada yang bekerja di pusat atau Kantor dan ada yang bekerja di Lapangan. Jumlah
pegawai yang bekerja di pusat atau kantor adalah 54 orang dan yang bekerja di

lapangan 261 orang.
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3.3.2 Hari dan Jam Kerja

Dalam melaksanakan aktivitas kerjanya Kantor Badan Koordinasi
Keluarga Berencana Nasional (BKKBN) Kabupaten Jember menggunakan jam
kerja sebagai berikut:
1. Hari Senin sampai Kamis mulai jam 07.00 sampai 14.00 WIB.
2. Hari Jum’at mulai jam 07.00 sampai 11.00 WIB.
3. Hari Sabtu mulai jam 07.00 sampai 13.00 WIB.

3.3.3 Sistem Penggajian dan Honorarium

Sistem penggajian dan honorarium yang ditetapkan pada Kantor Badan
Koordinasi Keluarga Berencana Nasional (BKKBN) Kabupaten Jember antara
lain sebagai berikut:

1. Sistem penggajian
Sistem penggajian atau pembayaran bagi pegawai tetap dilakukan setiap awal
bulan dengan ketentuan-ketentuan yang telah ditetapkan oleh kantor pusat.

2. Sistem honorarium
Sistem honorarium datangnya dari tingkat II sendiri dan tiap bulan, tergantung

kedisiplinan dari para pegawai itu sendiri.

3.3.4 kesejahteraan Pegawai

Kesejahteraan pegawai adalah pelengkap material dan non material yang
diberikan berdasarkan kebijaksanaan, bertujuan untuk mempertahankan dan
memperbaiki kondisi fisik dan mental pegawai agar produktivitas pegawai
meningka.t.

Kantor Badan Koordinasi Keluarga Berencana Nasional (BKKBN)

Kabupaten Jember memberikan fasilitas untuk kesejahteraan pegawai berupa:
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1. Tempat ibadah (musholah) yang beragama islam.

2. Perpustakaan untuk menambah pengetahuan. | .
3. Kendaraan dinas untuk pejabat dan petugas lapangan (pengawas PLKB dan
stafnya).
4. Askes bagi pegawai atau keluarga yang sakit untuk biaya pengobatan.
3.4 Kegiatan Bagian Penggajian
Bagian penggajian berada dibawah pengawasan Kantor Badan Koordinasi |
Keluarga Berencana Nasional (BKKBN) adalah menerima, menyimpan dan |
membayarkan uang gaji atau tunjangan khusus pembinaan keuangan negara
kepada para pegawai di lingkungan Kantor Badan Koordinasi Keluarga :
Berencana Nasional (BKKBN) berdasarkan ketentuan yang berlaku agar para
pegawai menerima haknya, tugasnya antara lain:
I. Menyelenggarakan pengelolaan pembayaran gaji atau tunjangan khusus
fkeuangan negara atau lembur para pegawai di lingkungan Kantor Badan
Koordinasi Keluarga Berencana Nasional (BKKBN) agar para pegawai dapat
menerima haknya sesuai dengan ketentuan yang berlaku. ?
2. Menyelenggarakan pengelolaan surat permintaan pembayaran, uang duka 1
dalam rangka memberi pelayanan kepada yang berhak menerimanya. o L

3. Membuat daftar ggji, tunjangan khusus pembinaan keuangan negara
berdasarkan mutasi kepegawaian.
4. Mencatat tugas yang diterima dan tugas yang dilakukan sebagai

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas.
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V. KESIMPULAN

Setelah menjalankan Praktek Kerja Nyata pada Kantor Badan Koodinasi
Keluarga Berencana Nasional (BKKBN) Kabupaten Jember selama Jjangka waktu
yang ditetapkan dapat diambil kesimpulan sebagai berikut:

I. Pelaksanaan administrasi keuangan di Kantor Badan Koordinasi Keluarga
Berencana Nasional (BKKBN) Kabupaten Jember, puﬁbuutan daftar gaji dan
rekapitulasi daftar gaji tidak memakan banyak waktu. Pengiriman daftar gaji
dan rekapitulasi daftar gaji kepada Kantor Pelayanan Kas Negara (KPKN)
juga tepat waktu.

2. Perhitungan daftar gaji disesuaikan dengan ketentuan dari Kantor Pusat dan
perhitungan pajak penghasilan sesuai dengan ketentuan yang berlaku dari
Kantor Pelayanan Kas Negara (KPKN).

3. Pembayaran gaji kepada karyawan dilakukan setiap awal bulan dengan tertib
dan aman. Setiap karyawan diberi nomor sesuai dengan nomor urut yang
tertera pada daftar gaji, sehingga tidak kesulitan bagi pihak pembayaran gaji
untuk mencari amplop gaji karyawan. Pada setiap amlpop gaji tertera nomor
urut, nama pegawai serta rincian potongan-potongan intern, serta jumlah gaji

bersih yang diterima oleh karyawan.

46
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Tambahan UY HD I Pongpantian UY HD Pembayaran | anusm'xg (SPPP - L!
UY HD (SPPR-DU) (] (seprpa-T1u) (] (sppr.Gu) ed Langsung(SPPH-L:S\ p
l.mp.ulmmnn/ . Menterd Negarl Pefnberdaylun NO. 5?7 /'RJ¢003/J/VI - 2000 !
il ‘ Perempunn 7. 0K/SKO 1 - 4 - 2000 NO. 007/47/”“
Unlt Qrganisasi y > p
OKas! R
kantorSatuan korja Jawa Timur 9. Kaglatan
Lonusul 3 BRKBN
Al '.“, Jenber 10. Kodr Kagiatan
i . J1l. Jawa No, 51 11 Tahun Anggaran 2000
12. Bulan Ju11 NOO .
<, - KEPADA '
YTH. Kepala Kantor Perbendaharaan dan Kas Negara :
: di Jember '
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Jumlah pomb: v 1 1) dengan angka . Rp n’n’" !
v::q.nlliv:\lv:l,:lk:\)::”a' 2) dnng:n Iu::)ul s 7“.67’... A Mms Dm‘"m BupA um . nm Mm'
UHll'lk keparluan - m’“ m LIM RUPIM . !
MAK G'Ji Tetmn . i A
Alas narma 110“” 2 : >
Alamit . BQM Rutil\/(,ajl .
Hempunyal rokoning Jl. J." mo 51 J(;‘b.t i !
BPD ' NO, REK, 200,03/01/2045 ' i ?‘
Dongan ponjelisan N
s FECAT AR PAGU | spp/sPM sampal 2 I.m JUMLAH SISA l
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B : . ;i I
eras 120 157,431,000 196935400 23,800 17.943.200 | 139.483,00( |
17,921,400 - r
JUMULAH I 2,277.828,000 236,618,440 784,678 | 257.403.118 3 m’
’ ® |
SEMUA KEGIATAN y i ;L
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LEMBAR 1

DEPARTEMEN KEUANGAN RI. SURAT SETORAN PAJAK
DIREKTORAT JENDERAL PAJAK Untuk arsip WP '

KANTOR PELAYANAN PAJAK (S S P) |

......................................................

NPWP g @ - ﬁl‘i l 1J - EI Olil - - diisi sesuai kartu NPWP ’ |

Jama WP : ..Badan Koo md e e . e L n ittt et s s |
Alamat WP : S WD SRR o R T i v g e R e
PO L R SR e T A e Kode Pos [ l ] [ ]J

Kode Jenis Pajak Kode Jenis Seloran _ Uraian Pembayaran *) |

(MAP) N B B TR R i - T e SR

FIREITE R R R Gujl byl Vanl 20000 gBEE T o e i

R s | e e RN .. %, J

Setoran : | | Masa [ ] Tahunan [ ] Final [ | sTP []skpks [ ] SKPKBT |  Tahun |
r

Beri tanda silang pada kolom yang berkenaan
Diisi Tahun Pajak

seloran dimaksud

Jan | Peb | Mar | Apr Mei | Jun Jul Ags | Sep | Okt | Nov | Des D:E]:
eforan masa, flinal dan pembayaran STP, SKPKB, SKPKBT masa yang berkenaan o]

Beri tanda silang pada kolom bulan uniuk s

Bt eaimnen [ L L) 71 L 10 G | s ¥ |

Diisi sesuai Nomor Ketetapan : STP, SKPK8, SKPKEBT

Jumlah Pembayaran Terbilang . Enam . Ratus. lime. Puluh Tujuh Ribu, Dua Ratus.
Diisi dengan pembayaran rupiah penuh Diisi dengan hurut Enam Puluh Enam Rupiah
b 6 57' 266 .............................................................................. wraivnsvueaseskins suserERNERETERS

Ruang Teraan
Ditera oleh Bank Persepsi/Kantor Pos dan Giro/KPKN

vl
Diterima oleh Bank Persepsi/Kantor Pos dan Giro etor
TBAGOSN R itk oo ys o vasatasensisss sensiash . .2=6-2000/431538€C.........
Cap dan tanda langan \Cap dn
, 2 =3 MamziX, SE
NaM@ JBIAS { veevvivireariossstencensnrrsssssasssssasssssasssssnase pNama Jelas B..0600TS5368 . coerearesesssuns ;
") Diisi uraian pembayaran sesual daftar pada halaman belakang lembar 1 : > o : 4
Tambahan Informasi : . g

. Khusus PPh Final alas transaksi pengalihan hak atas tanah dan bangunan diisi nama pembeli dan lokasi obyel.
. Khusus PPh Final atas persewaan tanah dan bangunan diisi nama penyewa dan lokasi obyek.
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Kode Jenis Pajak {MAP) / Kode Jenis Setcran

e J
: Kode Jenis | Kode Jei s " Kode Jenis | K
No. Uraian Pambayaran Pajak/MAP Relaran No. Uraian Pembayaran Pajak/MAP
PAJAK PENGHASILAN X PPh Final Pasal 21 AR SaE
L PPh Pasal 21 HEREAE Pembayaran sekaligus oleh !
Masa P PT. JAMSOSTEK K
Tahunan 2 0 0 Honor, Hadiah dan lain-lain —-J L4
STP ail o vp Komisi Wiraniaga [
SKPKB DT R Lain-lain [ 1
SKPKBT 5 0 0 SKPKB __-!
i ' SKPKB N g
! PPhP-sal 22 o] 1[1]2 ! Au ) r C B
Masa ! i [ 0] o X PPh Final Pasal 22 BENTE
Tahunan ™ o ) e Y 0= 0 O " | PeréBusan Tepung TarigWwGitao ~ | o |
STP 3 0] 0 Pasir-- 153
SKPKB 4 0|0 Penebusan Migas it b Lag r )_j
SKPKBT 5] 01]0 Penyerahan Rokok Kretek Produksi % =
Setoran Pemungut 6 0] 0 Dalam Negeri =
Penetapan Pemungut 6 ) 8 Penyerahan Rokok Putih Produksi =
PPh. Pasal 22 Impor 0[ 1] 1 l 3 Dalam Negeri __’]
Masa 1 0 0 Lain-lain |}
Tahunan 2 0 0 SKPKB
STP 3 0l0 SKPKBT
SKPKB 4 0 0 e e %
SKPKBT s [ofo] .. | oa. | - PPhAnatPasaiza ol101]4
L Bunga Simpanan Anggota Koperasi
N. PPh Pasal 23/26 of1]1]a Lain-lain
Masa 1 0]o0 SKPKB
Tahunan 2 0|0 SKPKBT
STP a%].071 50 !
SKPKB A 4 0 0 = PAJAK PERTAMBAHAN NILAI . ‘
SKPKBT 5 [46.]76 xa PPN DN L EME T !
Magsa v 1
V. PPh Pasal 25/29 o[1]1]s y | |
Masa 1 0 .10 STP =
Tahunan 2 0|0 SKPKB |4
STP v N SKPKBT | ¢
SKPKB 4 .10 Setoran Pemungut .8
SKPKBT 5 010 Penetapan Pemungut ]
XL PPN Impor 0. HE[SaET
FISKAL LUAR NEGERI T I O A I O Masa e
W) 5 . PPhFinalPasal4ayat(2) |- O N 116 Pr. " onppe) . S - STP [~
Diskonlo/Bunga Obligasi TR SKPKB | ¢
Pengalihan Hak atas Tanahdanvatau | tijniic tr. gelior g o T | oot SKPKBT
Bangunan ] 1 i Setoran Pemungut ,
Persewaan Tanah darvatau Bangunan 1 Q13 Penetapan Pemungut 1
Bunga Deposito/Tabungan dan SBI 1 0| 4 xv. PPnBMDN - 3 i §
Hadiah Undian 1 1 B Masa |8 2 .
Transaksi Saham di Bursa Efek 1 016 . , i :
Penjualan Saham Pendir 1 (o] 1o d STP ]
Penjualan Saham Milik Perusahaan SKPKB L‘W
Modal Ventura 1 0|8 SKPKBT
Jasa Konstruksi 1 0 9 Setoran Pemungut .
Jasa Konsultan 1 110 Penetapan Pemungut
Lain-lain 1 9|9 XV. PPn BM Impor (AEEENT
SKPKB a | o1 Masa LI
SKPKBT P B X ]
STP | |
L PPhFinalPasat 15 . ( (r_ Jolalatyglae o SKPKB ]
Jasa Pelayanan Dalam Negeri , 1 [ I SKPKBT ¥
Jasa Pelayanan dan/atau A ‘| Setoran Pemungut B
Penerbangan Luar Negerni \ 1 012 Penetapan Pemungut
Jasa Penerbangan Dalam Negeri ¢ 1 0. =8 XV1. PPN FinalMembangunsendii [0 [ 1] 2] 1
Penghasilan Perwakilan DagangLN 1 . | . \ 1 014
Pola Bagi Hasil dengan PT. TELKOM | PAJAK LAINNYA
Tahap | i 1 B XA, Bunga Penagihan PL (STP) of1]3[1
Kerjasama bentuk BOT 1 0 6
Lain-lain 1 5108 XV, - PLLainnya (Penyetoran) AEEEAE
SKPKB T T
SKPKBT - 5 1 XX Bea Meteral (Panyetoran) 0]111313
5 VI PPh Final Pasal 19 ol EA]s XX Bunga Penagihan PTL (STP) O hdera.Es
Revaluasi Aktiva Tetap 1 6 1 " g
Lain-lain o xd. PTLLainnya HEEE
SKPKB 4 6 1 *
SKPKBT 5 6 1
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