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MOTTO 

It’s not who you are underneath. It’s what you do that defines you. 

(Batman) 

 

Barang siapa keluar untuk mencari ilmu maka dia berada di jalan Allah. 

(HR. Turmudzi) 

 

It doesn’t matter if I failed. At least I passed the concept on to others. 

Even if I don’t succed, someone will succed. 

(Jack Ma) 
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BAB 1. PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Tenaga kerja merupakan faktor produksi kedua yang dianggap paling 

penting sebab melalui jasa tenaga kerja inilah sumber daya alam dapat berubah 

menjadi hasil produksi yang bernilai. Untuk itu, atas pengorbanan dan kerjanya 

tenaga kerja berhak mendapatkan balas jasa dari majikan atau perusahaannya 

berupa penghasilan dalam bentuk upah. 

 Tenaga kerja/Buruh adalah setiap orang yang mampu melakukan pekerjaan 

guna menghasilkan barang dan atau jasa baik untuk memenuhi kebutuhan sendiri 

maupun untuk masyarakat (Undang Undang Nomor 13 Tahun 2003 Tentang 

Ketenagakerjaan Bab I Pasal 1 ayat 2). Hubungan kerja ini terjadi antara 

pekerja/buruh dengan pemberi kerja yang sifatnya individual. Para pekerja/buruh 

mempunyai hak untuk membentuk suatu organisasi pekerja bagi kepentingan para 

pekerja/buruh tersebut antara pekerja/buruh dan pengusaha mempunyai persamaan 

kepentingan ialah kelangsungan hidup dan kemajuan perusahaan, tetapi di sisi lain 

hubungan antar keduanya juga memiliki perbedaan dan bahkan potensi konflik, 

terutama apabila berkaitan dengan persepsi atau interpretasi yang tidak sama 

tentang kepentingan masing-masing pihak yang pada dasarnya memang ada 

perbedaan. 

 Sadono Soekirno mendefinisikan upah sebagai pembayaran yang diperoleh 

berbagai bentuk jasa yang disediakan dan diberikan oleh tenaga kerja kepada para 

pengusaha (Soekirno, 2005:350). Upah sering kali dinilai sebagai pendorong bagi 

para katyawan yang bekerja diperusahaan. Karena banyaknya upah yang diterima 

itu sudah pasti jumlahnya pada setiap waktu yang telah ditetapkan. Dalam hal 

waktu yang lazim digunakan di Indonesia adalah bulan. Dan juga di Indonesia 

ada sistem gaji. Perbedaan gaji dan upah sendiri terdapat pada sistem 

pembayarannya. Jika gaji pembayarannya tetap pada setiap bulannya 

sedangkan upah tergantung dari banyaknya tugas yang dikerjakan atau waktu 

yang dikerjakan itu sendiri. Di Indonesia, gaji biasanya untuk pegawai negeri 

dan perusahaan-perusahaan besar. Namun keduanya merupakan balas jasa yang 
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diterima oleh para karyawan atau karyawan. 

Selama ekonomi orde baru, sangat sedikit studi mengenai upah dan sampai 

saat ini pun studi tentang upah ini masih sangat minim, apalagi di level daerah. 

Studi mengenai pasar tenaga kerja umumnya hanya tertarik pada kuantitas dan 

kualitas tetapi bukan pada harga atau upah). Kalaupun ada penelitian tentang upah, 

umumnya hanya fokus di level mikro yang hanya melihat kesenjangan upah secara 

gender atau hanya melihat pengaruh tingkat pendidikan terhadap perolehan upah. 

 Pada Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan Pemukiman, dan Cipta Karya 

Jember ini aktivitas pengupahan berjalan sangat baik. Banyak aktivitas-

aktivitas Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan Pemukiman, dan Cipta Karya 

Jember, contohnya adalah pembuatan jamban, pengelolaan air limbah, 

pengelolaan limbah tinja dan lain-lain. Oleh karena itu, penulis sangat tertarik 

untuk memilih judul “PELAKSANAAN PROSEDUR PEMBAYARAN UPAH 

HONORER PADA DINAS PERUMAHAN RAKYAT, KAWASAN 

PEMUKIMAN DAN CIPTA KARYA KABUPATEN JEMBER” karena untuk 

mengetahui bagaimana sistem yang sesuai dengan prosedur dari sistem tersebut dan 

juga dapat diketahui proses masing-masing dari sistem dan urutan kegiatan 

kerjanya. 

 

1.2  Tujuan Praktek Kerja Nyata 

 Praktek kerja nyata (PKN) atau yang sering disebut magang adalah suatu 

bentuk pendidikan bagi mahasiswa dengan cara memberikan pengalaman belajar 

untuk berpartisipasi dalam suatu perusahaan baik BUMD, BUMN, dan Instansi 

Pemerintah maupun Instansi Swasta lainnya. Melalui Praktek Kerja Nyata ini 

mahasiswa diharapkan dapat memahami topik yang diangkat. Beberapa tujuan dari 

Praktek Kerja Nyata adalah sebagai berikut: 

a. Mengetahui dan memahami secara langsung prosedur pembayaran upah 

honorer pada Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan Pemukiman dan Cipta Karya 

di Kabupaten Jember. 
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b. Membantu dan mengetahui guna mengetahui kegiatan terkait dengan prosedur 

pembayaran upah pada Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan Pemukiman dan 

Cipta Karya di Kabupaten Jember. 

c. Sebagai syarat kelulusan untuk mengambil gelar Ahli Madya (Amd). 

 

1.3  Manfaat Praktek Kerja Nyata 

 Melalui Praktek Kerja Nyata ini diharapkan dapat memberikan manfaat bagi 

semuanya baik, bagi mahasiswa sendiri, universitas dan instansi yang 

bersangkutan. Berikut beberapa manfaat bagi mahasiswa diantaranya 

a. Bagi Mahasiswa 

Melalui Praktek Kerja Nyata ini mahasiswa memperoleh ilmu yang banyak 

guna untuk menghadapi masa depan nanti. Berikut ini adalah manfaat dari 

Praktek Kerja Nyata bagi mahasiswa: 

1) Dapat mengukur kemampuan pribadi atau pengetahuan yang dimiliki. 

2) Mampu menerapkan dan membandingkan teori dengan praktek serta 

mengetahui seberapa jauh teori-teori yang diperoleh selama mengikuti 

perkuliahan serta mampu memecahkan suatu permasalahan. 

3) Meningkatkan pemahaman mahasiswa atas disiplin ilmu yang ditekuni 

melalui tambahan keterampilan, wawasan dan pengetahuan yang 

diperoleh dari pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Nyata. 

4) Melatih diri agar tanggap dan peka terhadap segala situasi dan kondisi 

yang berbeda antara teori dan praktek.  

b. Bagi Universitas Jember 

Dengan dilaksanakannya Praktek Kerja Nyata perguruan tinggi dapat 

menunjukan keberadaan akademik didalam dunia kerja. Berikut adalah 

beberapa manfaat Praktek Kerja Nyata bagi Universitas Jember: 

1) Memperluas jaringan kerja sama dengan perusahaan dan lembaga 

sekaligus mempromosikan lulusan dari Fakultas Ekonomi Unversitas 

Jember. 
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2) Sebagai sarana pembelajaran dalam mengembangkan kompetensi 

mahasiswa lulusan Fakultas Ekonomi Unversitas Jember dalam 

menghadapi dunia kerja. 

3) Meningkatkan relevansi kurikulum berbagai program pendidikan di 

Fakultas Ekonomi Unversitas Jember. 

4) Sebagai pengenalan antara mahasiswa dengan instansi dalam 

meningkatkan kreatifitas pribadi.  

c. Bagi Instansi 

Instansi merupakan objek dari Praktek Kerja Nyata akan memperoleh tenaga 

kerja yang ahli dalam setiap bidang yang ada di Instansi tersebut. Hasil dari 

Praktek Kerja Nyata yang berbentuk laporan dapat dimanfaatkan sebgai 

informasi mengenai hal-hal umum di tempat praktek tersebut. Berikut adalah 

beberapa manfaat dari Praktek Kerja Nyata bagi Instansi adalah sebagai 

berikut: 

1) Merupakan sarana guna menjembatasi antara perusahaan atau instansi dan 

lembaga pendidikan universitas jember untuk kerja sama lebih lanjut baik 

yang bersifat akademis maupun non akademis. 

2) Instansi tersebut dapat dijadikan sebagai sarana pendidikan bagi 

mahasiswa Universitas Jember yang merupakan calon tenaga kerja di 

Indonesia yang nantinya mampu menjadikan Indonesia semakin 

berkembang. 

3) Membantu dalam membentuk calon tenaga kerja yang unggul. 

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 

Perumahan Rakyat, Kawasan Pemukiman Dan Cipta Karya Kabupaten Jember 

yang terletak di Jalan Srikoyo 1/I Patrang, Jember. 

1.4.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata  

 Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan dalam jangka waktu ± 376 jam efektif 

yang akan dilaksanakan pada bulan Februari s/d Maret 2016, terhitung mulai dari 6 
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Februari – 24 Maret 2017. Adapun waktu pelaksanaan Praktek Kerja Nyata yang 

berlaku sesuai dengan jam kerja di Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan 

Pemukiman, dan Cipta Karya yaitu sebagai berikut: 

Tabel 1.1 Jadwal jam kerja pada Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan Pemukiman 

dan Cipta Karya Jember 

Sumber: Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan Pemukiman dan Cipta Karya Jember 

Tahun 2017  

 

1.5 Bidang Ilmu Praktek Kerja Nyata  

 Bidang ilmu yang menjadi landasan Praktek Kerja Nyata ini adalah: 

a. Dasar-dasar Akuntansi Manajemen, 

b. Akuntansi Keuangan, 

c. Sistem Akuntansi. 

 

1.6 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

 Jadwal pelaksanaan Praktek Kerja Nyata (PKN) pada Dinas Perumahan 

Rakyat, Kawasan Pemukiman dan Cipta Karya adalah sebagai berikut: 

Tabel 1.2 Jadwal Praktek Kerja Nyata 

No. Kegiatan 
Minggu Ke 

I II III IV 

1. Mengajukan Surat Permohonan Praktek Kerja 

Nyata kepada instansi terkait. 
X    

2. Membuat Proposal Praktek Kerja Nyata. X    

3. Melaksanakan Praktek Kerja Nyata sekaligus 

berkenalan dengan Pimpinan dan karyawan 

Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan 

Pemukiman dan Cipta Karya Jember. 

X    

Hari Kerja Masuk Pulang 

Senin s/d Kamis 07.00 15.00 

Jum’at 07.00 14.30 
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4. Membantu tugas-tugas yang diberikan yang 

diberikan oleh Dinas Perumahan Rakyat, 

Kawasan Pemukiman dan Cipta Karya. 

X X X X 

5. Mengumpulkan data – data dan menyusun 

catatan penting mengenai pembuatan Laporan 

Praktek Kerja Nyata. 

  X X 

6. Perpisahan dengan karyawan Dinas Perumahan 

Rakyat, Kawasan Pemukiman dan Cipta Karya. 
   X 

7. Menyusun Laporan Praktek Kerja Nyata.    X 

8. Bimbingan secara periodik dengan dosen 

Pembimbing. 
   X 
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BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA 

2.1 Pengertian Prosedur dan Sistem 

2.1.1 Pengertian Prosedur 

 Prosedur adalah suatu kegiatan klerikal, biasanya melibatkan beberapa 

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

secara seragam transaksi perusahaan yang terjadi berulang-ulang (Mulyadi, 

2010:5). Menurut Baridwan (2009:30) prosedur merupakan suatu urutan-urutan 

pekerjaan kerani (clerical), biasanya melibatkan beberapa orang dalam suatu 

bagian atau lebih, disusun untuk menjamin adanya perlakuan yang seragam 

terhadap transaksi-transaksi perusahaan yang sedang terjadi. Berdasarkan beberapa 

pengertian tersebut diatas dapat disimpulkan bahwa prosedur merupakan suatu 

urutan yang tersusun yang biasanya melibatkan beberapa orang dalam suatu bagian 

department atau lebih, serta disusun untuk menjamin penanganan secara seragam 

terhadap transaksi-transaksi perusahaan yang terjadi berulang-ulang. 

2.1.2 Pengertian Sistem 

Pada dasarnya sistem adalah suatu kerangka dari prosedur-prosedur yang 

saling berhubungan, yang disusun sesuai dengan skema yang menyeluruh untuk 

melaksanakan suatu kegiatan atau fungsi utama dari perusahaan yang dihasilkan 

oleh suatu proses tertentu yang bertujuan untuk menyediakan informasi untuk 

membantu mengambil keputusan manajemen operasi perusahaan dari hari ke hari 

serta menyediakan informasi yang layak untuk pihak di luar perusahaan. 

 Menurut Mulyadi (2010:05) sistem adalah suatu jaringan prosedur yang 

dibuat menurut pola terpadu untuk melaksanakan kegiatan pokok perusahaan. Dari 

defenisi di atas dapat disimpulkan bahwa sistem adalah bagian-bagian atau 

prosedur-prosuder yang saling berinteraksi antara satu dengan yang lainnya dalam 

rangkaian secara menyeluruh untuk berfungsi bersama-sama dalam mencapai 

tujuan tertentu. 
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2.2 Prosedur Akuntansi 

 Menurut Baridwan (2009:30) prosedur merupakan suatu urutan-urutan 

pekerjaan kerani (clerical), biasanya melibatkan beberapa orang dalam suatu 

bagian atau lebih, disusun untuk menjamin adanya perlakuan yang seragam 

terhadap transaksi-transaksi perusahaan yang sedang terjadi. 

2.2.1 Karakteristik Prosedur 

 Karakteristik prosedur yang dikemukakan oleh Mulyadi (2010:5) 

menyatakan bahwa terdapat beberapa karakteristik prosedur. Adapaun beberapa 

karakteristik tersebut adalah sebagai berikut: 

a. Prosedur menunjang tercapainya tujuan organisasi. 

Dengan adanya prosedur, suatu organisasi dapat mencapai tujuannya karena 

melibatkan beberapa orang dalam melakukan kegiatan operasional 

organisasinya dan menggunakan suatu penanganan segala kegiatan yang 

dilakukan oleh organisasi.  

b. Prosedur mampu menciptakan adanya pengawasan yang baik dan 

menggunakan biaya yang seminimal mungkin.  

Pengawasan adalah proses melalui manajer berusaha memperoleh keyakinan 

bahwa kegiatan yang dilakukan sesuai dengan perencanaannya. Dengan 

demikian, pengawasan atas kegiatan organisasi dapat berjalan dengan baik 

karena kegiatan tersebut berjalan sesuai dengan prosedur yang sudah  

ditetapkan. Selain itu, biaya yang digunakan untuk melakukan kegiatan 

tersebut dapat diatur seminimal mungkin karena kegiatan yang dilakukan 

sesuai dengan aturan yang telah ditetapkan. 

c. Prosedur menunjukan urutan-urutan yang logis dan sederhana.  

Dalam suatu prosedur yang dilaksanakan oleh suatu organisasi dalam 

menjalankan segala kegiatannya, biasanya prosedur tersebut menunjukan 

rangkaian kegiatan yang harus dilaksanakan dan rangkaian tindakan tersebut 

dilakukan seragam.  

d. Prosedur menunjukkan adanya penetapan keputusan dan tanggung jawab. 

Pengambilan keputusan adalah suatu proses dimana beberapa kemungkinan 

dapat dipertimbangkan dan diprioritaskan, yang hasilnya dipilih berdasarkan 
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pilihan yang jelas dari salah satu alternatif kemungkinan yang ada. Dengan 

demikian, penetapan keputusan yang dibuat oleh pimpinan organisasi 

merupakan keputusan yang harus dilakukan oleh bawahannya. 

e. Prosedur menunjukkan tidak adanya keterlambatan dan hambatan. 

Berdasarkan pengertian tersebut, apabila prosedur yang sudah ditetapkan oleh 

suatu organisasi dilaksanakan sesuai dengan ketentuan yang berlaku maka 

hambatan yang akan dihadapi oleh pelaksana kecil kemungkinan akan terjadi. 

Hal ini menyebabkan ketepatan waktu dalam pelaksanaan kegiatan sehingga 

tujuan organisasi yang ingin dicapai oleh organisasi yang ingin dicapai oleh 

organisasi dapat terlaksana dengan cepat.  

 

2.2.2 Manfaat Prosedur   

 Menurut Ardiyos (2008:487) suatu prosedur dapat memberikan beberapa  

manfaat diantaranya :   

a. Lebih memudahkan dalam langkah-langkah kegiatan yang akan datang.  

b. Mengubah pekerjaan yang berulang-ulang menjadi rutin dan terbatas, sehingga 

menyederhanakan pelaksanaan dan untuk selanjutnya mengerjakan yang 

perlunya saja.   

c. Adanya suatu petunjuk atau program kerja yang jelas dan harus dipatuhi oleh 

seluruh pelaksana.   

d. Membantu dalam usaha meningkatkan produktifitas kerja yang efektif dan 

efisien.  

e. Mencegah terjadinya penyimpangan dan memudahkan dalam pengawasan, bila 

terjadi penyimpangan akan dapat segera diadakan perbaikan-perbaikan 

sepanjang dalam tugas dan fungsinya masing-masing. 

 

2.2.3 Definisi Prosedur Akuntansi  

 Menurut Mursyidi (2010:18), bawah tahapan dalam prosedur akuntansi 

mencakup hal-hal sebagai berikut: 
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a. Pencatatan (recording) transaksi-transaksi keuangan. Kegiatan proses 

pencatatan meliputi beberapa kegiatan yaitu penerimaan dan penyimpanan, 

penggunaan dan pertanggung jawabannya. 

b. Pengelompokkan (classification). Pada tahap ini menunjukkan aktivitas 

transaksi-transaksi yang sudah dicatat itu dikelompokan menurut kelompok 

akun yang ada, yaitu kelompok akun (assets), akun kewajiban (liabilities), 

akun ekuitas (equities), akun pendapatan (revenue) dan akun beban (expenses). 

c. Pengikhtisaran (summarizing). Pada tahap ini dilakukan aktivitas penyusunan 

nilai untuk setiap akun yang disajikan dalam bentuk saldo masing-masing sisi 

debit dan kredit, bahkan hanya berupa saldo saja. Berarti bahwa secara berkala 

semua transaksi yang sudah dicatat, dikelompokkan, disajikan secara rigat dala 

mdaftar tersendiri, yang disebut neraca saldo (trial balance). 

d. Pelaporan (reporting). Pelaporan merupakan catatan yg memberikan informasi 

tentang kegiatan tertentu dan hasilnya disampaikan ke pihak yang berwenang 

atau berkaitan dengan kegiatan tertentu. 

e. Penafsiran (analizing). Pada tahap ini analisis melihat kinerja keuangan 

perusahaan adalah setelah dilakukan ketiga tahap tersebut selanjutnya 

dilakukan penafsiran untuk melihat apa-apa saja permasalahan dan kendala-

kendala yang dialami perusahaan tersebut.  

2.3 Upah 

2.3.1 Definisi Upah 

 Dalam UU No. 13 Tahun 2003 memberikan pengertian tentang upah yaitu 

hak pekerja/buruh yang diterima dan dinyatakan dalam bentuk uang sebagai 

imbalan dari pengusaha atau pemberi kerja kepada pekerja/buruh yang ditetapkan 

dan dinyatakan sesuai perjanjian kerja, kesepakatan, atau peraturan perundang-

undangan, termasuk tunjangan bagi pekerja/buruh dan keluarganya atas pekerjaaan 

dan atau jasa yang telah atau akan dilakukan. 

2.3.2 Sistem Upah 

Menurut Buchari Alma (2004:206), metode pembayaran upah dikenal juga 

sebagai sistem pembayaran upah, yaitu sebagai berikut: 
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a. Sistem Upah Menurut Waktu 

Adalah upah tetap yang dikaitkan dengan waktu. Ini berarti upah yang tetap 

jumlahnya per periode yang besarnya tidak dikaitkan dengan prestasi yang 

diberikan oleh buruh  

b. Sistem Upah Prestasi 

Sistem ini didasarkan atas prestasi dari pekerja, atau pedagang per unit 

produksi yang diselesaikan. Sistem ini mempunyai kebaikan seperti : 

1) Ada dorongan untuk bekerja lebih giat 

2) Buruh yang rajin menerima gaji yang lebih tinggi 

3) Perhitungan harga pokok akan lebih baik 

c. Upah Borongan 

Upah borongan merupakan sistem kombinasi upah dari upah waktu dan upah 

potongan. Sistem ini menetapkan pengupahan berdasarkan besarnya jasa yang 

diberikan berdasarkan volume pekerjaan dan lamanya pekerjaan. 

d. Sistem Upah Premi 

Sistem upah premi ini diberlakukan karena pimpinan ingin mengadakan 

perbaikan secara perlahan-lahan dengan cara persiapan pekerjaan bagi buruh 

agar bekerja lebih baik, standarisasi dari kualitas material, perbaikan metode 

kerja, serta pendidikan dan pelatihan para pekerja. 

 

2.3.3 Faktor-faktor yang Mempengaruhi Upah 

 Menurut Hasibuan (1994: 144), bahwa faktor-faktor yang mempengaruhi 

upah antara lain: 

a. Penawaran dan permintaan tenaga kerja 

b. Kemampuan dan keseiaan tenaga kerja 

c. Serikat buruh atau organisasi karyawan 

d. Produktivitas kerja karyawan 

e. Pemerintah dengan undang-undang dan Kepresnya 

f. Biaya hidup 

g. Posisi jabatan karyawan 

h. Pendidikan dan pengalaman kerja 
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i. Kondisi perekonomian sosial 

 

2.4 Pengertian Sistem Akuntansi Penggajian/Pengupahan 

 Selama ini sering kali terjadi persepsi antara gaji dan upah. Saat ini dalam 

masyarakat pada umumnya pengrtian gaji dan upah dianggap sama. Padahal 

terdapat perbedaan definisi diantara keduanya. Secara umum perbedaan gaji dan 

upah terletak pada proses pembayarannya. Jika gaji pembayarannya setiap periode 

misalnya sebulan dan jumlahnya tetap atau stagnan tiap periode atau bulannya. 

Sedangkan upah sendiri itu diperoleh dari waktu dan banyak tugas yang dikerjakan. 

2.4.1 Dokumen-Dokumen yang Digunakan 

Dokumen-dokumen yang digunakan atau dibutuhkan dalam sistem 

penggajian adalah sebagai berikut : 

1. Dokumen Pendukung Perubahan Gaji/Upah 

Dokumen-dokumen ini dikeluarkan oleh fungsi kepegawaian berupa suratsurat 

keputusan yang bersangkutan dengan karyawan. Seperti misalnya surat 

keputusan pengangkatan pegawai  baru, kenaikan pangkat, perubahan tariff 

upah, pemberhentian sementara, pemindahan, dan lain sebagainya. Tembusan 

dokumen ini dikirimkan ke fungsi pembuatan daftar gaji dan upah untuk 

kepentingan pembuatan daftar gaji dan upah. 

2. Daftar Gaji/Upah 

Dokumen ini berisi jumlah gaji dan upah bruto setiap pegawai, dikurangi 

potongan potongan berupa PPh Pasal 21, utang pegawai, iuaran untuk 

organisasi karyawan, dan lain senagainya. 

3. Rekap Daftar Gaji/Upah 

Dokumen ini merupakan ringkasan gaji departemen, yang dibuat berdasarkan 

pesanan, rekap daftar gaji dibuat untuk membebankan upah langsung dalam 

hubunganya dengan pendapatan yang diperoleh oleh  besangkutan. Distribusi 

biaya tenaga kerja ini dilakukan  oleh fungsi akuntansi biaya dengan dasar 

rekap daftar gaji. 
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4. Surat Pernyataan Gaji/Upah 

Dokumen ini dibuat oleh fungsi pembuatan daftar gaji atau dalam kegiatan 

yang terpisah dari pembuatan daftar gaji. Dokumen ini dibuat sebagai catatan 

bagi setiap pegawai mengenai rincian gaji yang diterima setiap karyawan 

beserta berbagai potongan yang menjadi beban seiap pegawai. 

5. Amplop Gaji/Upah 

Uang gaji pegawai diserahkan kepada setiap pegawai dalam amplop gaji dan 

upah. Di halaman muka ampolp gaji pegawai ini berisi informasi mengenai 

nama pegawai, nomor identifikasi pegawai dan jumlah gaji bersih yang 

diterima pegawai dalam bulan tertentu. 

6. Bukti kas keluar 

Dokumen ini merupakan perintah pengeluaran uang yang dibuat oleh fungsi 

akuntasi kepada fungi keuangan. Berdasarkan informasi dalam daftar gaji yang 

diterima dari fungsi pembuat daftar gaji. 

 

2.4.2 Jaringan Prosedur yang Membentuk Sistem 

 Dalam sistem penggajian dan pengupahan terdapat jaringan prosedur yang 

membentuk sistem tersebut. Menurut Mulyadi (2010:05), sistem penggajian dan 

pengupahan terdiri dari jaringan prosedur sebagai berikut: 

a. Prosedur pencatatan waktu hadir 

Prosedur ini bertujuan untuk mencatat waktu hadir pegawai. Pencatatan waktu 

ini diselenggarakan oleh fungsi pencatat waktu dengan menggunakan daftar 

hadir pada pintu masuk kantor administrasi atau pabrik. Daftar hadir ini juga 

digunakan untuk menetukan apakah pegawai bekerja di dinas dalam jam biasa 

atau lembur (overtime), sehingga dapat digunakan untuk menetukan apakah 

pegawai akan menerima gaji saja atau tunjangan lembur. 

b. Prosedur pembuatan gaji/upah 

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

pegawai. Data yang dipakai sebagai dasar pembuatan daftar gaji/upah adalah 

surat-surat keputusan mengenai pengangkatan pegawai baru. Kenaikan 
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pangkat, pemberhentian pegawai, penurunan pangkat, daftar gaji bulan 

sebelumnya dan daftar hadir. 

c. Prosedur distibusi gaji/upah 

Dalam prosedur distribusi biaya gaji/upah tenaga kerja didistribusikan kepada 

departemen-departemen yang menikmati manfaat tenaga kerja. 

d. Prosedur pembayaran gaji/upah 

Fungsi akuntansi membuat perintah pengeluaran kas kepada fungsi keuangan 

untuk menulis cek guna pembayaran gaji. Fungsi keuangan kemudian 

menguangkan cek tersebut ke bank dan kemudian memasukan uang ke amplop 

gaji dan upah karyawan.      
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BAB 3. GAMBARAN UMUM INSTANSI 

3.1 Latar Belakang Sejarah Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan 

Pemukiman, dan Cipta karya 

 Kabupaten Jember seluas 3.293.34 km meliki wilayah kota dengan luas 

98,98 km. secara admnistratis, Kabuaten terbagi menjadi 31 kecamatan ( 28 

kecamatan dengan 225 desa dan 3 kecamatan dengan 22 kelurahan), 958 

dusun/lingkungan, 4.032 RW, serta 14.100 RT. Adapun kepadatan penduduk 

Kabupaten Jember dengan jumlah penduduk 2.179.829 jiwa mencapai61,89 

jiwa/km. 

 Pemerintah Kabupaten Jember melalui Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan 

Pemukiman, dan Cipta Karya sebagai unsur pelaksana teknis, berkepentingan pada 

pemenuhan pelayanan umum dan pelayanan dasar masyarakat antar sub wilayah 

antara perkotaan dan pedesaan dalam mendukung pembangunan insfrastruktur dan 

pengembangan kawasan melalui pemberdayaan masyarakat serta penataan 

perkotaan dan pedesaan untuk menuju Jember yang tertib, bersih, indah dan aman. 

 

3.2 Struktur Organisasi 

Struktur organisasi pada Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan Pemukiman, 

dan Cipta Karya Jember dapat digambarkan sebagai berikut :  

Kepala Dinas membawahi: 

1. Sekretariat, membawahi: 

a. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian. 

b. Sub Bagian Keuangan Perancanaan dan Pelaporan. 

2. Bidang Pengawasan dan Tata Bangunan, membawahi: 

a. Seksi Pembangunan Gedung. 

b. Seksi Tata Ruang dan Pertanahan. 

c. Seksi Pengawasan dan Pengendalian Bangunan Gedung. 

3. Bidang Penyehatan Lingkungan Pemukiman, membawahi: 

a. Seksi Air Bersih. 

b. Seksi Sanitasi.   
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c. Seksi Instalasi Pengelolaan Air Limbah dan Instalasi Pengelolaan 

Limbah Tinja Perumahan dan Kawasan Pemukiman. 

4. Bidang Perumahan dan Pemukiman, membawahi: 

a. Seksi Pengembangan Kawasan Pemukiman. 

b. Seksi Perumahan dan Pemakaman. 

c. Seksi Penerangan Jalan Umum. 

5. UPT 

 

 

Gambar 3.1 Struktur Organisasi Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan Pemukiman 

dan Cipta Karya Jember (Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan Pemukiman dan 

Cipta Karya Jember Tahun 2017). 
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Tabel 3.1 Daftar pegawai tidak tetap pada Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan 

Pemukiman dan Cipta Karya Jember 

 

No Nama Jabatan 

1. Kuntar Setiawan Petugas 

2. Ari Sabar Petugas 

3. Ramli Petugas 

4. Abd. Rahman Saleh Petugas 

5. Dian Prasetya Petugas 

6. Adistia Minarno Petugas 

7. Bunamin Petugas 

8. Moch. Iqbal A.D Petugas 

9. Muhammad Kurdi Petugas 

10. Babun Petugas 

11. Muhammad Riski Petugas 

12. Ismail Petugas 

13. Moh. Surip Petugas 

14. Moh. Gafur Gunawan Petugas 

15. Wira Hadi Gunawan Petugas 

16. Walid Muhtar Efendi Petugas 

 

Sumber :Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan Pemukiman dan Cipta Karya 

Jember Tahun 2017 

 

3.3 Tugas Dan Fungsi Bidang-Bidang pada Dinas Perumahan Rakyat, 

Kawasan Pemukiman dan Cipta Karya 

1. Tugas dan Fungsi Sekretariat 

a. Sekretariat mempunyai tugas merencanakan, melaksanakan, 

mengkoordinasikan, mengendalikan dan melaporkan kegiatan 

administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, penyusunan program 

dan keuangan serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas. 

b. Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (a), 

Sekretariat mempunyai fungsi : 

1) Pengkoordinasian dan sinkronisasi dengan bidang dalam penyusunan 

program anggaran dan tugas administrasi secara terpadu;  

2) Pengawasan dan pengendalian dalam rangka evaluasi pelaksanaan  

program dan anggaran;  

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


18 
 

3) Penyiapan bahan dalam rangka perencanaan dan penyusunan 

anggaran serta pelaporan pertanggung jawaban keuangan;  

4) Pembinaan organisasi dan tata laksana;  

5) Pengelolaan adminisrasi kepegawaian, keuangan dan pelengkapan;  

6) Pengelolaan urusan rumah tangga, surat menyurat dan kearsipan;  

7) Penyiapan data informasi, kepustakaan, hubungan masyarakat dan 

inventarisasi; dan  

8) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

 

2. Tugas dan Fungsi Bagian Umum dan Kepegawaian 

a. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai tugas melaksanakan 

ketatausahaan, kehumasan dan perlengkapan serta tugas lain yang 

diberikan oleh Sekretaris. 

b. Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (a), Sub 

Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai fungsi meliputi : 

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

naskah, tata kearsipan serta urusan rumah tangga dan protokol; 

2) Pengurusan dan perawatan kantor dan bangunan yang menjadi 

tanggung jawab dinas; 

3) Pengevaluasian dan pelaporan bidang administrasi perkantoran dan 

perlengkapan; 

4) Pengurusan kendaraan dan alat-alat angkutan lain yang menjadi 

tanggung jawab dinas; 

5) Pelaksanaan persiapan upacara-upacara, pertemuan dan rapat dinas 

serta persiapan penerimaan dan pengaturan tamu; 

6) Persiapan seluruh rencana kebutuhan pegawai serta 

menyelenggarakan tata usaha kepegawaian lainnya; 

7) Penyiapan bahan dan melakukan upaya dalam rangka meningkatkan 

disiplin dan kesejahteraan pegawai serta pengembangan pendidikan 

dan latihan pegawai di lingkup Dinas; 
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8) Pelaksanaan usaha peningkatan mutu pengetahuan dan disiplin 

pegawai; 

9) Penyusunan rencana kebutuhan barang perlengkapan dan perbekalan; 

10) Pelaksanaan tata usaha barang peralatan dan perbekalan; 

11) Pengadaan, pembinaan, penggunaan, penggudangan serta 

pemeliharan barang peralatan dan perbekalan; 

12) Penyiapan bahan untuk penyusunan alokasi serta melakukan distribusi 

barang peralatan dan perbekalan; 

13) Penyiapan bahan untuk penghapusan barang serta melakukan 

inventarisisasi barang yang dikelola maupun yang dikuasai oleh dinas; 

dan  

14) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

 

3. Tugas dan Fungsi Bagian Keuangan, Perencanaan dan Pelaporan 

a. Sub Bagian Keuangan, Perencanaan dan Pelaporan mempunyai tugas 

melaksanakan penyusunan rencana program kegiatan anggaran, laporan, 

ketatausahaan keuangan serta tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris. 

b. Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (a), Sub 

Bagian Keuangan, Perencanaan dan Pelaporan mempunyai fungsi 

meliputi:  

1) Penyusunan perencanaan program kegiatan dan kebutuhan anggaran 

kegiatan dinas; 

2) Penyusunan perencanaan kebutuhan peralatan dan perbekalan dinas 

guna pelaksanaan, operasional dan pemeliharaan; 

3) Pemberian informasi dan hubungan masyarakat; 

4) Pelaksanaan dokumentasi, kearsipan, dan kepustakaan; 

5) Penyiapan bahan untuk penyusunan dan penyempurnaan organisasi 

dan tata laksana; 

6) Pelaksanaan pendataan, monitoring, evaluasi dan pelaporan kegiatan; 

7) Penghimpunan dan pengelolaan bahan-bahan untuk penyusunan 

anggaran; 
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8) Penyiapan penyusunan rancangan anggaran pendapatan dan belanja 

dinas; 

9) Pengelolaan tata usaha keuangan atau pembukuan realisasi anggaran 

pendapatan dan belanja dinas; 

10) Pelaksanaan perhitungan anggaran dan verifikasi; 

11) Pelaksanaan tata usaha pembayaran gaji pegawai; 

12) Pengurusan keuangan perjalanan dinas, penyelesaian tuntutan ganti 

rugi serta biaya-biaya lain sebagai pengeluaran dinas; 

13) Pelaksanaan evaluasi dan menyusun laporan bidang keuangan; 

danPenyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

 

4. Tugas dan Fungsi Bidang Pengawasan dan Tata Bangunan 

a. Bidang Pengawasan dan Tata Bangunan mempunyai tugas di bidang tata 

bangunan gedung, pengawasan bangunan gedung dan pertanahan serta 

tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas. 

b. Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (a), Bidang 

Pengawasan dan Tata Bangunan mempunyai fungsi meliputi : 

1) Penetapan kebijakan dan strategi mengenai bangunan gedung dan 

lingkungannya; 

2) Perencanaan, penyelenggaraan dan pengawasan pelaksanaan 

pembangunan gedung dan lingkungan yang berbasis pemberdayaan 

masyarakat; 

3) Pelaksanaan pembangunan dan pengelolaan bangunan gedung tanah 

negara yang menjadi aset Pemerintah Daerah; 

4) Pelaksanaan dan pembinaan teknis dalam penyelenggaraan dan 

penerbitan Ijin Mendirikan Bangunan (IMB); 

5) Penetapan persyaratan administrasi teknis untuk bangunan gedung; 

6) Pelaksanaan kebijakan pembinaan jasa konstruksi yang telah 

ditetapkan; 

7) Pengembangan sistem informasi, penelitian, pengembangan dan 

peningkatan kemampuan teknologi jasa kontruksi; 
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8) Pelaksanaan pengawasan dan penertiban terhadap pelaksana 

peraturan perundang-undangan, pedoman dan standar teknis dalam 

penyelengaraan bangunan gedung dan lingkungannya; 

9) Penyelenggaraan urusan pertanahan yang diserahkan kepada 

Pemerintah Daerah; dan 

10) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

 

5. Seksi Pembangunan Gedung 

a. Seksi Pembangunan Gedung mempunyai tugas melaksanakan tata 

bangunan serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang. 

b. Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (a), Seksi 

Pembangunan Gedung mempunyai fungsi meliputi : 

1) Pelaksanaan survey, pengukuran, pemetaan dokumentasi dan informasi 

bangunan serta pemantauan perkembangan bangunan dan lingkungannya; 

2) Pelaksanaan perencanaan, pembangunan dan pengelolaan bangunan 

gedung dan rumah negara yang menjadi aset pemerintah daerah; 

3) Penyusunan dan penetapan persyaratan administrasi dan teknis untuk 

bangunan adat, semi permanen, darurat dan bangunan gedung dilokasi 

bencana serta menyusun dan menetapkan Rencana Tata Bangunan dan 

Lingkungan (RTBL); 

4) Penyusunan dan penetapan Rencana Tata bangunan dan Lingkungan 

(RTBL); 

5) Pelaksanaan pengawasan, pengendalian dan pelaporan pembangunan 

gedung negara dan rumah negara yang menjadi aset pemerintah daerah; 

6) Pengumpulan pelaksanaan dan penganalisaan data rehabilitasi bangunan 

Musholla dan Masjid; dan 

7) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

 

6. Tugas dan Fungsi Seksi Tata Ruang dan Pertanahan 
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a. Seksi Tata Ruang dan Pertanahan mempunyai tugas menyiapkan urusan 

Penataan Ruang, Pertanahan serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala 

Bidang. 

b. Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (a), Seksi 

Tata Ruang dan Pertanahan mempunyai fungsi meliputi : 

1) Pembinaan, pemantauan, pengendalian, koordinasi dan evaluasi 

pelaksanaan perkembangan tata ruang; 

2) Pengumpulan bahan dan data penyelenggaraan Urusan Pertanahan 

yang diserahkan kepada Pemerintah Daerah; 

3) Pengumpulan bahan dan data dalam rangka fasilitasi penyelesaian 

sengketa tanah garapan serta penyelesaian masalah tanah kosong 

dalam daerah; 

4) Pengumpulan bahan dan data untuk penetapan tanah ulayat serta 

penetapan subjek dan objek redistribusi tanah; 

5) Pengumpulan bahan dan data untuk penyelesaian masalah ganti 

kerugian dan santunan tanah serta ganti kerugian tanah kelebihan 

maksimum dan tanah absentee dalam daerah; 

6) Pengumpulan bahan dan data untuk inventarisasi dan pemanfaatan 

tanah kosong serta penyusunan rencana penggunaan tanah dalam 

daerah; dan 

7) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

 

7. Tugas dan Fungsi Seksi Pengawasan dan Pengendalian Bangunan 

Gedung 

a. Seksi Pengawasan dan Pengendalian Bangunan Gedung mempunyai tugas 

melaksanakan pengawasan dan pengendalian serta tugas lain yang 

diberikan oleh Kepala Bidang. 

b. Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (a), Seksi 

Pengawasan dan Pengendalian Bangunan Gedung mempunyai fungsi 

meliputi: 
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1) Penyiapan bahan pedoman/peraturan pengawasan dan pengendalian 

bangunan dan melakukan penyuluhan tentang tata cara, manfaat dan 

pentingnya pengendalian bangunan serta program penertiban 

bangunan; 

2) Penyusunan kebijakan pembinaan jasa konstruksi, pengembangan 

sistem informasi, penelitian, pengembangan dan peningkatan 

kemampuan teknologi jasa konstruksi; 

3) Pelaksanaan pengawasan dan pengendalian terhadap 

penyelenggaraan pembangunan, pemanfaatan dan pembongkaran 

gedung dan lingkungannya; 

4) Pengawasan dan penertiban bangunan dan pengusutan serta usulan 

pembongkaran gedung yang tidak memenuhi persyaratan teknis atau 

bangunan liar; dan 

5) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

 

 

 

 

8. Bidang Penyehatan Lingkungan Permukiman 

a. Bidang Penyehatan Lingkungan Permukiman mempunyai tugas 

melaksanakan penyehatan lingkungan permukiman serta tugas lain yang 

diberikan oleh Kepala Dinas. 

b. Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Bidang 

Penyehatan Lingkungan Permukiman mempunyai fungsi meliputi : 

1) Penyusunan penetapan kebijakan, strategi dan program daerah di 

bidang penyehatan lingkungan; 

2) Penyelenggaraan pengendalian, monitoring dan evaluasi pelaksanaan 

penyelenggaraan dan pengelolaan Sistem Penyehatan Lingkungan 

Permukiman; 

3) Pelaksanaan Instalasi Pengelolaan Air Limbah dan IPLT; dan 

4) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


24 
 

 

9. Tugas dan Fungsi Seksi Air Bersih 

a. Seksi Air Bersih mempunyai tugas melaksanakan informasi penyehatan 

lingkungan, pelaksanaan survey, dokumentasi dan informasi dalam 

penyediaan kebutuhan air bersih serta tugas lain yang diberikan oleh 

Kepala Bidang. 

b. Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (a), Seksi Air 

Bersih mempunyai fungsi meliputi : 

1) Pelaksanaan survey dan informasi dalam penyediaan air bersih di 

daerah; 

2) Perencanaan, pengawasandan pengendalian pembangunan sarana dan 

prasarana air bersih di daerah; 

3) Pembinaan, pengawasan, pendataan dan pengendalian dalam 

pengelolaan dan pemeliharaan sarana dan prasarana air bersih; 

4) Pendataan, pembinaan kelompok HIPPAM di daerah; dan 

5) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

 

 

10. Tugas dan Fungsi Seksi Sanitasi 

a. Seksi Sanitasi mempunyai tugas melaksanakan urusan sanitasi serta tugas 

lain yang diberikan oleh Kepala Bidang. 

b. Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (a), Seksi 

Sanitasi mempunyai fungsi meliputi: 

1) Pelaksanaan survey dan informasi dalam penyediaan sanitasi di 

daerah; 

2) Perencanaan, pengawasan evaluasi, pengendalian dan pembinaan 

dalam pengelolaan air limbah, persampahan dan drainase; 

3) Penyusunan penetapan peraturan daerah pengembangan sanitasi; 

4) Pengendalian penyelenggaraan sarana prasarana air limbah domestik; 

5) Perencanaan, pengadaan, inventarisasi, pemeliharaan dan perawatan 

peralatan serta perbekalan yang berkaitan dengan sanitasi; dan 
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6) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

 

11. Tugas dan Fungsi Seksi Instalasi Pengelolaan Air Limbah dan Instalasi 

Pengelolaan Limbah Tinja Perumahan dan Kawasan Permukiman 

a. Seksi Instalasi Pengelolaan Air Limbah (IPAL) dan Instalasi Pengelolaan 

Limbah Tinja Perumahan dan Kawasan Permukiman (IPLT) mempunyai 

tugas melaksanakan urusan pengelolaan lumpur tinja hasil sedotan dari 

septictank masyarakat serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang. 

b. Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (a), Seksi 

Instalasi Pengelolaan Air Limbah dan Instalasi Pengelolaan Limbah Tinja 

Perumahan dan Kawasan Permukiman mempunyai fungsi meliputi: 

1) Pendataan pengelolaan lumpur tinja; 

2) Perencanaan, pengadaan, inventarisasi, pemeliharaan dan perawatan 

peralatan serta perbekalan yang berkaitan dengan Instalasi 

Pengelolaan Air Limbah (IPAL) domistik dan Instalasi Pengelolaan 

Limbah Tinja (IPLT); 

3) Pengelolaan melalui penyaringan (Im hooff); 

4) Pengeringan lumpur tinja dan limbah (Bak Pengering); 

5) Penyaringan, penjernihan air lumpur tinja dan limbah(an_aerobic); 

6) Penjernihan tahap kedua (Maturasi); 

7) Penyaluran Air Jernih Tinja dan limbah (Fakultatif); 

8) Pelaksanaan pengurasan dan pengangkutan air kotor dari Water 

Closet (WC) umum ke tempat IPAL ( Instalasi Pengelolaan Air 

Limbah ) dan Instalasi Pengelolahan Limbah Tinja (IPLT); dan 

9) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

 

12. Tugas dan Fungsi Bidang Perumahan dan Permukiman 

a. Bidang Perumahan dan Permukiman mempunyai tugas melaksanakan 

urusan pengembangan kawasan permukiman, perumahan, pemakaman 

dan penerangan jalan umum serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala 

Dinas. 
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b. Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (a), Bidang 

Perumahan dan Permukiman mempunyai fungsi meliputi: 

1) Penyusunan penetapan kebijakan, strategi dan program Pemerintah 

Daerah di bidang perumahan dan peningkatan kapasitas pelaku 

pembangunan perumahan; 

2) Pelaksanaan pembinaan perumahan formal maupun perumahan 

swadaya; 

3) Pengkoordinasian dan pemberian fasilitasi pelaksanaan strategi dan 

kebijakan tentang lembaga pendukung pembangunan perumahan; 

4) Penyusunan penetapan kebijakan pemerintah daerah dalam sistem 

pengembangan kawasan; 

5) Pengendalian, monitoring dan evaluasi pelaksanaan penyelenggaraan 

dan pengelolaan sistem pengembangan kawasan; 

6) Pengaturan, perencanaan, pembangunan dan pengawasan 

penyelenggaraan permukiman dalam kawasan (kasiba dan lisiba); 

7) Perbaikan dan peningkatan sarana prasarana permukiman kumuh; 

8) Perencanaan, pengawasan dan pengendalian penyelenggaraan 

pemakaman umum; 

9) Pelaksanaan perencanaan, pemeliharaan, perawatan dan pengendalian 

lampu penerangan jalan umum dan fasilitas umum lainnya; dan 

10) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

 

13. Tugas dan Fungsi Seksi Pengembangan Kawasan Permukiman 

a. Seksi Pengembangan Kawasan Permukiman mempunyai tugas 

melaksanakan urusan pengembangan kawasan permukiman serta tugas 

lain yang diberikan oleh Kepala Bidang. 

b. Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (a), Seksi 

Pengembangan Kawasan Permukiman mempunyai fungsi meliputi : 

1) Pelaksanaan penyelenggaraan pembangunan dan pengelolaan 

kawasan strategis; 
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2) Pelaksanaan survey, dokumentasi dan pendataan permukiman yang 

perlu perbaikan dan peningkatan kapasitas sarana prsarana dan utilitas 

lingkungannya; 

3) Pelaksanaan perencanaan, penyelenggaraan dan pengendalian, 

pembangunan, perbaikan sarana prasarana dan utilitas permukiman; 

4) Pelaksanaan perbaikan dan peningkatan sarana prasarana 

permukiman kumuh; 

5) Penyusunan rencana umum tenaga kelistrikan kawasan perdesaan 

serta peraturan-peraturan tentang kelistrikan desa; f. perencanaan, 

pelaksanaan serta pengawasan pembangunan listrik desa; dan g. 

penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

 

14. Tugas dan Fungsi Seksi Perumahan dan Pemakaman 

a. Seksi Perumahan dan Pemakaman mempunyai tugas melaksanakan 

pembinaan, menyusun kebijakan perumahan dan Pemakaman serta tugas 

lain yang diberikan Kepala Bidang. 

b. Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (a), Seksi 

Perumahan dan Pemakaman mempunyai fungsi meliputi : 

1) Pengumpulan bahan informasi hasil survey, koordinasi dan konsultasi 

guna penyusunan kebijakan dan strategi daerah di bidang pembiayaan, 

pembangunan dan pendataan perumahan serta peningkatan kapasitas 

pelaku pembangunan perumahan; 

2) Pembinaan, koordinasi dan fasilitas pelaksanaan strategi daerah 

terhadap lembaga pendukung pembangunan perumahan; 

3) Perencanaan, pengendalian dan evaluasi penyelenggaraan dan 

pengelolaan perumahan sistem kawasan skala besar, kawasan khusus, 

keterpaduan sarana prasarana kawasan, keserasian kawasan dan 

lingkungan hunian berimbang serta penyelenggaraan kasiba dan 

lisiba; 

4) Pelaksanaan survey, pemberian pertimbangan dan menyusun kajian 

serta rekomendasi terkait lokasi pembangunan perumahan; 
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5) Pemberian pertimbangan dan verifikasi rencana pembangunan dan 

pengembangan perumahan dari sisi kelengkapan administrasi dan 

teknis; 

6) Pemantauan, pengawasan dan pengendalian pelaksanaan 

pembangunan perumahan; 

7) Perencanaan, pelaksanaan dan pengawasan pembangunan serta 

peningkatan sarana, prasarana dan utilitas perumahan; 

8) Pemeliharaan, perawatan dan rehabilitas sarana, prasarana dan utilitas 

perumahan; 

9) Perencanaan penyelenggaraan dan pengendalian pembangunan 

perbaikan sarana dan prasarana dan utilitas pemakaman umum dan 

pemakanan milik daerah; 

10) Pelaksanaan pendataan dan inventarisasi, usulan pengadaan, 

pengaturan, pengendalian, pemeliharaan dan perawatan pemakaman 

umum; dan 

11) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

 

 

15. Tugas dan Fungsi Seksi Penerangan Jalan Umum 

a. Seksi Penerangan Jalan Umum mempunyai tugas melaksanakan urusan 

penerangan jalan umum (PJU) serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala 

Bidang. 

b. Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (a), Seksi 

Penerangan Jalan Umum mempunyai fungsi meliputi: 

1) Perencanaan pengembangan dan pengendalian penyelenggraan lampu 

PJU, taman kota, lapangan olah raga dan fasilitas umum lainnya; 

2) Pengadaan, pemeliharaan dan perawatan lampu PJU, taman kota, 

lapangan olah raga dan fasilitas umum lainnya; 

3) Perencanaan pengadaan, pemeliharaan dan perawatan peralatan PJU 

dan lampu-lampu taman kota, lapangan olah raga serta fasilitas umum 

lainnya; dan 
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4) Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

 

16. Tugas dan Fungsi UPT 

a. UPT mempunyai tugas membantu pelaksanaan sebagian tugas Dinas. 

b. UPT dipimpin oleh seorang Kepala yang berada di bawah dan bertanggung 

jawab kepada Kepala Dinas. 

c. UPT dibantu oleh Sub Bagian Tata Usaha. 

d. Sub Bagian Tata Usaha yang dipimpin oleh Kepala Sub Bagian Tata Usaha 

yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala UPT. 

e. Jumlah, Nomenklatur, Susunan Organisasi dan uraian tugas dan fungsi 

UPT diatur dengan Peraturan Bupati. 
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BAB 5. KESIMPULAN 

5.1 Kesimpulan 

 Berdasarkan hasil kegiatan Praktek Kerja Nyata (PKN) yang dilaksanakan di 

Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan Pemukiman dan Cipta Karya Jember dengan 

mengambil judul Prosedur Pembayaran Upah Honorer pada Dinas Perumahan 

Rakyat, Kawasan Pemukiman dan Cipta Karya Jember, maka dapat diambil 

kesimpulan sebagai berikut: 

1. Prosedur pembayaran upah pada Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan 

Pemukiman dan Cipta Karya Jember sebagai berikut: 

a. Dimulai dari pembuatan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) yang 

dibuat oleh Bendahara Pengeluaran dikirim ke Sekretaris Dinas. 

b. Sekretaris Dinas menerima SPP dari Bendahara Pengeluaran. Setelah 

diperiksa, Sekretaris Dinas membuat Surat Perintah Membayar (SPM) 

yang dikirim ke BPKAD. 

c. BPKAD memeriksa SPM yang dikirim oleh Sekretaris Dinas. Setelah 

itu, BPKAD membuat SP2D yang dikirim ke Bank dan Bendahara 

Pengeluaran Dinas. 

d. Bank akan mentransfer uang ke rekening Bendahara Pengeluaran sesuai 

dengan isi SP2D tersebut. 

e. Bendahara Pengeluaran bertugas mendistribusikan upah kepada para 

pekerja/buruh.  

2. Dokumen-dokumen yang digunakan dalam prosedur pembayaran upah 

pada Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan Pemukiman dan Cipta Karya 

Kabupaten Jember adalah: 

a. Surat Perintah Pembayaran (SPP). 

b. Surat Perintah Membayar (SPM). 

c. Suarat Perintah Pencairan Dana (SP2D). 
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3. Kegiatan-kegiatan yang dilakukan selama Praktek Kerja Nyata di Dinas 

Perumahan Rakyat, Kawasan Pemukiman dan Cipta Karya Kabupaten 

Jember adalah sebagai berikut: 

a. Menyusun data-data penduduk yang berhak menerima bantuan. 

b. Mengikuti proses survey lokasi di rumah-rumah penduduk yang 

memerlukan bantuan dari Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan 

Pemukiman dan Cipta Karya Jember.  

c. Membantu proses pembuatan daftar upah di Dinas Perumahan Rakyat, 

Kawasan Pemukiman dan Cipta Karya Jember. 
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Lampiran 1 Daftar Penerima Honorarium Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan 

Pemukiman dan Cipta Karya Kabupaten Jember 
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Lampiran 2 Surat Permintaan Pembayaran (SPP) 
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Lampiran 3 Surat Perintah Membayar (SPM) 
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Lampiran 4 Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) 
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Lampiran 5 Surat Permohonan Nilai Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 6 Daftar Nilai Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 7 Kartu Konsultasi 
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