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BAB 1 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Alasan Pemilihan Judul 

Peranan instansi pemerintah yang terdiri atas para pegawai negeri ini 

sangatlah penting dalam era globalisasi, yang merupakan salah satu unsur aparatur 

negara untuk menyelenggarakan pemerintahan dalam rangka usaha mencapai 

tujuan Nasional. Tujuan tersebut adalah untuk mewujudkan suatu masyarakat adil 

dan makmur yang merata dan berkesinambungan berdasarkan Pancasila, berdaulat 

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

damai serta dalam lingkungan pergaulan dunia yang merdeka, adil, bersahabat dan 

damai. 

Dalam kelancaran penyelenggaraan pemerintah dan pelaksanaan 

pembangunan sangat tergantung dari kemampuan aparatur negara. Keberadaan 

dan kualitas pegawai yang rajin, terampil, ulet dan berdedikasi tinggi akan 

menjamin dalam penyeleggaraan pemerintah sehingga besar kemungkinan 

perekonomian yang ada akan meningkat. Berdasarkan hal tersebut maka instansi 

Pemerintah wajib memberikan kompensasi ke pegawainya. Kompensasi yang 

dimaksud adalah mengenai gaji. 

Pemberian gaji atau upah secara intensif merupakan suatu bentuk balas 

jasa ataupun penghargaan yang diberikan kepada seorang pegawai atas jasa dan 

hasil kerjanya, oleh karena itu gaji merupakan unsur yang sangat penting bagi 

perusahaan maupun instansi pemerintahan. Pembayaran gaji merupakan faktor 

pendukung utama dalam peningkatan motivasi kerja pegawai, karena dengan 

adanya pemberian gaji yang sesuai dengan ketentuan, dibayarkan tepat waktu dan 

dalam jumlah yang benar sesuai dengan ketentuan, maka semangat bekerja 

pegawai akan lebih meningkat karena adanya kepercayaan bahwa hak-hak 

pegawai terpenuhi, sehingga mereka dapat berkonsentrasi untuk bekerja dengan 

baik dan merasa tenang. 

Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan Permukiman dan Cipta Karya 

Kabupaten Jember, yaitu salah satu instansi yang menggunakan anggaran daerah 
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untuk penggajian pegawai. Sistem penggajian yang baik sangat dibutuhkan oleh 

setiap instansi pemerintahan atau perusahaan, sehingga instansi pemerintahan atau 

perusahaan harus menyusun suatu aturan tentang penerapan penggajian yang baik 

dan benar sesuai dengan peraturan-peraturan yang berlaku dan prosedur yang 

sesuai dalam akuntansi keuangan Pemerintah. 

Pentingnya prosedur terutama prosedur akuntansi sebagai pengendalian 

internal dalam perusahaan mengingat pentingnya agar tidak terdapat kesalahan, 

ketidaklengkapan, ataupun penyelewengan pada dokumen yang diajukan. Dalam 

hal pengembangan sistem akuntansi selalu digunakan untuk memperbaiki 

perlindungan terhadap kekayaan perusahaan, sehingga pertanggungjawaban 

terhadap penggunaan kekayaan organisasi dapat dilaksanakan dengan baik. Serta 

pentingnya prosedur pengajuan gaji agar instansi pemerintah yang terkait 

mengetahui detail cara pengajuan pencairan penggajian pegawai. Berdasarkan 

uraian tersebut dan mengingat pentingnya pelaksanaan prosedur penggajian yang 

baik dan benar. Oleh karena itu, penulis sangat tertarik untuk memilih judul  

“PROSEDUR PENGGAJIAN ATAS GAJI KARYAWAN TETAP PADA 

DINAS PERUMAHAN RAKYAT, KAWASAN PERMUKIMAN, DAN 

CIPTA KARYA KABUPATEN JEMBER” 

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata 

1. Memahami secara langsung mengenai Prosedur Penggajian 

Atas Gaji Karyawan Tetap pada Dinas Perumahan Rakyat, 

Kawasan Permukiman, dan Cipta Karya Kabupaten Jember. 

2. Membantu pelaksanaan kegiatan pada objek PKN mengenai 

Prosedur Penggajian Atas Gaji Karyawan Tetap pada Dinas 

Perumahan Rakyat, Kawasan Permukiman dan Cipta Karya. 

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

1. Dapat mengukur kemampuan pribadi atau pengetahuan yang 

dimiliki. 
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2. Memperoleh wawasan pengetahuan dan pengalaman 

praktis/kerja tentang pelaksanaan kegiatan administrasi pada 

objek PKN. 

3. Memantapkan pengetahuan dan keterampilan serta menjadikan 

momen Praktek Kerja Nyata sebagai bekal untuk 

mempersiapkan diri guna tujuan ke masyarakat. 

4. Membantu mahasiswa agar lebih disiplin dalam dunia kerja di 

perusahaan. 

1.3 Identifikasi Permasalahan 

Sistem penggajian yang baik sangat dibutuhkan oleh setiap instansi 

pemerintahan atau perusahaan, sehingga instansi pemerintahan atau 

perusahaan harus menyusun suatu aturan tentang penerapan penggajian 

yang baik dan benar sesuai dengan prosedur yang berlaku. Dengan 

demikian hal ini diharapkan bisa mengurangi resiko kecurangan atau 

penyelewengan.  

Berdasarkan uraian tersebut, identifikasi permasalahan pada 

penelitian ini adalah keamanan arsip pegawai sebagai dokumen yang 

sangat penting keberadaannya dirasakan masih kurang maksimal, 

mengingat proses penyimpanan arsip masih manual yaitu berbentuk 

lembaran kertas. 

1.4 Obyek dan Jadwal Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

1.4.1 Obyek Praktek Kerja Nyata 

1. Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan di Dinas Perumahan Rakyat, 

Kawasan Permukiman dan Cipta Karya Kabupaten Jember yang 

terletak di Jl. Srikoyo No. 01 Patrang, Jember, yang menjadi obyek 

Praktek Kerja Nyata ini adalah Prosedur Penggajian atas Gaji 

Karyawan Tetap pada Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan Permukiman 

dan Cipta Karya. 

2. Bidang Ilmu yang menjadi landasan Praktek Kerja Nyata  

a. Sistem Akuntansi 

b. Akuntansi Pemerintahan 
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1.4.2 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan dalam jangka waktu ±144 jam 

yang dimulai pada bulan Februari 2019, terhitung mulai dari 25 Februari 

2019 – 25 Maret 2019. Pada hari Senin-Jumat memulai kegiatan magang 

dari pukul 07.30-15.00 WIB.   

 

Tabel 1.1 Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

No Kegiatan Minggu Ke- 

I II II IV 

1.  Perkenalan dengan karyawan Dinas 

Perumahan Rakyat, Kawasan Pemukiman dan 

Cipta Karya yang bersangkutan. 

X    

2.  Memperoleh penjelasan cara kerja dari pihak 

yang ditunjuk sehubngan dengan judul yang 

diambil. 

X    

3. Melaksanakan tugas-tugas yang diberikan 

Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan 

Pemukiman dan Cipta Karya. 

X X X X 

4. Mengumpulkan data dan menyusun catatan 

penting untuk membuat konsep laporan PKN. 

 X X X 

5.  Perpisahan dengan segenap Dinas Perumahan 

Rakyat, Kawasan Pemukiman dan Cipta 

Karya. 

   X 
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BAB 2 

TINJAUAN PUSTAKA 

 

2.1 Prosedur  

 Menurut Mulyadi (2016:4), Prosedur adalah suatu urutan kegiatan klerikal, 

biasanya melibatkan beberapa orang dalam satu departemen atau lebih, yang 

dibuat untuk menjamin penanganan secara seragam transaksi perusahaan yang 

terjadi berulang-ulang. Kegiatan klerikal terdiri dari kegiatan berikut ini yang 

dilakukan untuk mencatat informasi dalam formulir, buku jurnal, dan buku besar 

yang mencakup hal-hal berikut ini: 

a. Menulis; 

b. Menggandakan; 

c. Menghitung; 

d. Memberi kode; 

e. Mendaftar; 

f. Memilih (menyortasi); 

g. Memindah; 

h. Membandingkan. 

Kegiatan tersebut dilakukan untuk mencatat informasi ke dalam formulir-

formulir, buku jurnal dan buku besar sehingga kecermatan dan ketelitian sangat 

diperlukan untuk mencegah terjadinya kesalahan, sehingga diperoleh catatan yang 

dapat diandalkan dan dipertanggungjawabkan. 

2.2 Sistem Akuntansi 

 Menurut Mulyadi (2016:3) sistem akuntansi adalah organisasi formulir, 

catatan, dan laporan yang dikoordinasi sedemikian rupa untuk menyediakan 

informasi keuangan yang dibutuhkan oleh manajemen guna memudahkan 

pengelolaan perusahaan. Dari definisi tersebut, berikut uraian unsur-unsur sistem 

akuntansi: 
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1. Formulir 

Formulir merupakan dokumen yang digunakan untuk merekam 

terjadinya transaksi, karena dengan formulir ini peristiwa yang 

terjadi dalam organisasi, direkam (didokumentasikan) di atas 

secarik kertas. 

2. Jurnal 

Jurnal merupakan catatan akuntansi pertama yang digunakan untuk 

mencatat, mengklasifikasikan, dan meringkas data keuangan dan 

data lainnya. Dalam jurnal ini pula terdapat kegiatan peringkasan 

data, yang hasil peringkasannya (berupa jumlah rupiah trransaksi 

tertentu) kemudian di-posting ke akun yang terkait dalam buku 

besar. 

3. Buku Besar 

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

untuk meringkas data keuangan yang telah dicatat sebelumnya 

dalam jurnal. Akun buku besar ini di satu pihak dapat dipandang 

sebagai wadah untuk menggolongkan data keuangan, di pihak lain 

dapat dipandang pula sebagai sumber informasi keuangan untuk 

penyajian laporan keuangan. 

4. Buku Pembantu 

Buku pembantu terdiri dari akun-akun pembantu yang merinci data 

keuangan yang tercantum dalam akun tertentu dalam buku besar. 

buku besar dan buku pembantu merupakan catatan akuntansi akhir 

(books of final entry), yang berarti tidak ada catatan akuntansi lain 

lagi sesudah data akuntansi diringkas dan digolongkan dalam akun 

buku besar dan buku pembantu. 

5. Laporan  

Hasil akhir proses akuntansi adalah laporan keuangan berupa 

laporan posisi keuangan, laporan laba rugi, laporan perubahan 

ekuitas, laporan harga pokok produksi, laporan beban pemasaran, 

laporan beban pokok penjualan, daftar umur piutang, daftar utang 
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yang akan dibayar, daftar saldo persediaan yang lambat 

penjualannya. 

2.2.1 Sistem Akuntansi Penggajian 

 Gaji adalah pembayaran atas penyerahan jasa yang dilakukan oleh para 

karyawan yang mempunyai jenjang jabatan manager, dan dibayarkan secara 

tetap per bulan. Mulyadi (2016:309). 

Menurut Soemarso (2014:307), gaji adalah imbalan kepada pegawai 

yang diberi tugas administratif dan pimpinan yang jumlahnya biasanya tetap 

secara bulanan. 

Menurut Sujarweni (2015:127), gaji adalah pembayaran atas jasa-jasa 

yang dilakukan oleh karyawan yang dilakukan perusahaan setiap bulan. 

Menurut Mardi (2011:107), gaji adalah sebuah bentuk pembayaran atas 

penyerahan jasa yang dilakukan oleh sebuah perusahaan atau instansi kepada 

pegawai. 

Dapat ditarik kesimpulan bahwa gaji adalah bentuk pembayaran atas 

jasa-jasa yang telah dilakukan oleh karyawannya. 

2.2.2 Dokumen yang Digunakan 

Dokumen-dokumen yang digunakan dalam sistem akuntansi penggajian 

Mulyadi (2016:310) adalah :  

1. Dokumen Pendukung Perubahan Gaji dan Upah. 

Dokumen-dokumen ini umumnya dikeluarkan oleh fungsi kepegawaian 

berupa surat-surat keputusan yang terkait dengan karyawan, seperti 

misalnya surat keputusan pengangkatan karyawan baru, kenaikan 

pangkat, perubahan tarif upah, penurunan pangkat, pemberhentian 

sementara dari pekerjaan (skorsing), pemindahan, dan lain sebagainya. 

Tembusan dokumen-dokumen ini dikirimkan ke fungsi pembuat daftar 

gaji dan upah untuk kepentingan pembuatan daftar gaji dan upah.  

2. Kartu Jam Hadir 

Dokumen ini digunakan oleh fungsi pencatat waktu untuk mencatat jam 

hadir setiap karyawan di perusahaan. Catatan jam hadir karyawan ini 
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dapat berupa daftar hadir biasa, dapat pula berbentuk kartu hadir yang 

diisi dengan mesin pencatat waktu. 

3. Kartu Jam Kerja 

Kartu Jam Kerja merupakan dokumen yang digunakan untuk mencatat 

waktu yang dikonsumsi tenaga kerja langsung pada perusahaan yang 

diproduksinya berdasarkan pesanan  

4. Daftar Gaji dan Daftar Upah 

Dokumen ini berisi jumlah gaji dan upah bruto setiap karyawan, 

dikurangi potongan-potongan berupa PPh pasal 21, utang karyawan, 

iuran untuk organisasi karyawan, dan lain sebagainya. 

5. Rekap Daftar Gaji dan Upah 

Dokumen ini merupakan ringkasan gaji departemen, yang dibuat 

berdasarkan daftar gaji dan upah. Dalam perusahaan yang produksinya 

berdasarkan pesanan, rekap daftar upah dibuat untuk membebankan 

upah langsung dalam hubungannya dengan produk kepada pesanan 

yang bersangkutan. Distribusi biaya tenaga kerja ini dilakukan oleh 

fungsi akuntansi biaya dengan dasar rekap daftar gaji. 

6. Surat Pernyataan Gaji dan Upah 

Dokumen ini dibuat oleh fungsi pembuat daftar gaji dan upah 

bersamaan dengan pembuatan daftar gaji dan upah atau dalam kegiatan 

yang terpisah dari pembuatan daftar gaji dan upah. Dokumen ini dibuat 

sebagai catatan bagi setiap karyawan mengenai rincian gaji dan upah 

yang diterima setiap karyawan beserta sebagai potongan yang menjadi 

beban setiap pegawai. 

7. Amplop Gaji dan Upah 

Uang gaji dan upah pegawai diserahkan kepada setiap pegawai dalam 

amplop gaji dan upah. Di halaman muka amplop gaji dan upah setiap 

pegawai ini berisi informasi mengenai nama pegawai, nomor 

identifikasi pegawai dan jumlah gaji bersih yang diterima karyawan 

dalam bulan tertentu. 
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8. Bukti Kas Keluar 

Dokumen ini merupakan perintah pengeluaran uang yang dibuat oleh 

fungsi akuntansi. 

2.2.3 Catatan Akutansi yang Digunakan 

 Menurut Mulyadi (2016:317), Catatan akuntansi yang digunakan dalam 

pencatatan gaji dan upah adalah: 

1. Jurnal Umum 

2. Kartu harga pokok produk 

3. Kartu biaya 

4. Kartu penghasilan karyawan 

2.2.4 Fungsi yang Terkait 

 Menurut Mulyadi (2016:317), Fungsi yang terkait dalam sistem 

akuntansi penggajian dan pengupahan adalah sebagai berikut: 

1. Fungsi Kepegawaian  

Fungsi ini bertanggung jawab untuk mencari karyawan baru, menyeleksi 

calon karyawan, memutuskan penempatan karyawan baru, membuat surat 

keputusan tarif gaji dan upah karyawan, kenaikan pangkat dan golongan 

gaji, mutasi karyawan, dan pemberhentian karyawan. 

2. Fungsi Pencatat Waktu 

Fungsi ini bertanggung jawab untuk menyelenggarakan catatan waktu 

hadir bagi semua karyawan perusahaan. 

3. Fungsi pembuat Daftar Gaji dan Upah 

Fungsi ini bertanggung jawab untuk membuat daftar gaji dan upah yang 

berisi penghasilan bruto yang menjadi hak dan berbagai potongan yang 

menjadi beban setiap karyawan selama jangka waktu pembayaran gaji dan 

upah. 
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4. Fungsi Akuntansi 

Fungsi akuntansi bertanggung jawab untuk mencatat kewajiban yang 

timbul dalam hubungannya dengan pembayaran gaji dan upah karyawan 

(misalnya utang gaji dan upah karyawan, utang pajak, utang dana pensiun). 

5. Fungsi Keuangan 

Fungsi ini bertanggung jawab untuk mengisi cek guna pembayaran gaji 

dan upah dan mnguangkan cek tersebut ke bank. 

2.2.5 Jaringan Prosedur yang Membentuk Sistem 

 Menurut Mulyadi (2016:319), Sistem penggajian terdiri jaringan 

prosedur berikut ini: 

1. Prosedur pencatatan waktu hadir 

Prosedur ini bertujuan untuk mencatat waktu hadir karyawan yang 

diselenggarakan oleh fungsi pencatat waktu dengan menggunakan daftar 

hadir pada pintu masuk kantor administrasi atau pabrik. 

2. Prosedur pembuat daftar gaji 

Fungsi pembuat daftar gaji membuat daftar gaji karyawan. Data yang 

dipakai sbagai dasar pembuata daftar gaji adalah surat-surat keputusan 

mengenai pengangkatan karyawan baru, kenaikan pangkat, pemberhentian 

karyawan, penurunan pangkat, daftar gaji bulanan sebelumnya, dan daftar 

hadir. 

3. Prosedur distribusi biaya gaji 

Dalam prosedur distribusi biaya gaji, biaya tenaga kerja didistribusikan 

kepada departemen-departemen yang menikmati manfaat dari tenaga kerja. 

4. Prosedur pembuatan bukti kas keluar 

5. Prosedur pembayaran gaji 

Prosedur pembayaran gaji melibatkan fungsi akuntansi dan fungsi 

keuangan. Fungsi akuntansi membuat perintah pengeluaran kas kpada 

fungsi keuangan untuk menulis cek guna pembayaran gaji. Fungsi 

keuangan kemudian menguangkan cek tersebut ke bank dan memasukkan 

uang ke amplop gaji. 
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2.2.6 Bagan Alir Dokumen Sistem Penggajian 

 Berikut ini diuraikan sistem penggajian yang merupakan sistem 

pembayaran atas jasa yang diserahkan oleh karyawan yang bekerja sebagai 

manajer, atau kepada karyawan yang gajinya dibayarkan bulanan, tidak 

tergantung dari jumlah atau hari kerja atau jumlah produk yang dihasilkan. 

Dalam sistem penggajian berikut ini, tanda terima gaji oleh karyawan 

dibuktikan dengan penandatangan oleh karyawan atas kartu penghasilan 

karyawan, sehingga setiap karyawan hanya dapat melihat gajinya masing-

masing. Bagan alir sistem penggajian dapat dilihat pada Gambar 2.1. 

 

 

Gambar 2.1 Sistem Akuntansi Penggajian 
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1. Tahap pertama. Berdasarkan dokumen bukti kas keluar lembar ke-1, 

dicatat oleh Bagian Utang kewajiban gaji ke dalam register bukti kas 

keluar sbagai berikut: 

Gaji dan Upah      xx 

  Bukti Kas Keluar yang akan dibayar   xx 

 

 

 

Gambar 2.1 Sistem Akuntansi Penggajian (Lanjutan) 
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Gambar 2.1 Sistem Akuntansi Penggajian (Lanjutan) 

 

2. Tahap kedua. Berdasarkan bukti memorial, Bagian Jurnal mencatat 

distribusi biaya gaji ke dalam jurnal umum sebagai berikut: 

Biaya Overhead Pabrik sesuungguhnya   xx 

Beban Administrasi dan Umum    xx 

Beban Pemasaran      xx 

    Gaji dan Upah     xx 
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Gambar 2.1 Sistem Akuntansi Penggajian (Lanjutan) 

 

3. Tahap Ketiga. Berdasarkan bukti kas keluar yang telah dicap “lunas” oleh 

fungsi keuangan, Bagian Jurnal mencatat pembayaran gaji ke dalam 

register cek sebagai berikut: 

Bukti Kas Keluar yang akan dibayar   xx 

   Kas      xx 

4. Tahap Keempat. Berdasarkan bukti memorial yang dilampiri dengan rekap 

daftar gaji, Bagian Kartu Biaya mencatat biaya tenaga kerja ke dalam buku 

pembantu (kartu biaya). 
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2.3 Pengertian Pegawai Negeri  

Ada beberapa pengertian tentang pegawai negeri sipil, menurut 

Undang-Undang No.43 Tahun 1999 Tentang Perubahan UU No.8 tahun 

1974 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian. 

Di dalam Pasal 1 ayat 1 UU No.43 Tahun 1999 tentang Pokok-

Pokok Kepegawaian, yang dimaksud dengan Pegawai Negeri adalah 

setiap warga negara Republik Indonesia yang telah memenuhi syarat 

yang ditentukan, diangkat oleh pejabat yang berwenang dan diserahi 

tugas dalam suatu jabatan negeri, atau diserahi tugas negara lainnya, 

dan digaji berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku.  

Pasal 3 ayat 1 UU No.43 Tahun 1999 Pegawai Negeri adalah 

unsur aparatur negara, abdi negara, dan abdi masyarakat yang dengan 

kesetiaan dan ketaatan kepada Pancasila dan Undang-Undang Dasar 

1945, negara dan pemerintah, menyelenggarakan tugas pemerintahan 

dan pembangunan. 

Jadi pegawai negeri sipil adalah aparatur pelaksana pemerintah 

untuk menyelenggarakan pemerintahan demi kelancaran pembangunan 

dalam rangka mencapai tujuan nasional terutama yang ditentuka oleh 

kualitas dan kinerja pegawai negeri sipil. 

2.4 Karyawan Tetap 

  Definisi dan ketentuan yang berlaku untuk karyawan tetap 

adalah sebagai berikut : 

1. Tak ada batasan jangka waktu lamanya bekerja.  

2. Hubungan kerja antara perusahaan dan karyawan kontrak dituangkan 

dalam “Perjanjian Kerja Untuk Waktu Tidak Tertentu”.  

3. Perusahaan dapat mensyaratkan masa percobaan maksimal 3 bulan.  

4. Masa kerja dihitung sejak masa percobaan.  

5. Jika terjadi pemutusan hubungan kerja bukan karena pelanggaran berat 

atau karyawan mengundurkan diri maka karyawan tetap mendapatkan 

uang pesangon, uang penghargaan masa kerja (bagi karyawan yang 
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bekerja minimal 3 tahun) dan uang penggantian hak sesuai UU yang 

berlaku. 

Perbedaan pokok antara karyawan tetap dan kontrak terletak pada batas 

masa berlakunya hubungan kerja dan hak pesangon apabila hubungan kerja 

terputus. Artinya karyawan yang selesai kontrak tidak berhak atas pesangon, 

sedangkan karyawan tetap yang di-PHK yang memenuhi syarat dan ketentuan 

tertentu berhak atas pesangon.  
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BAB 3 

GAMBARAN UMUM OBYEK PRAKTEK KERJA NYATA 

 

3.1 Latar Belakang Sejarah Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan 

Permukiman dan Cipta Karya Kabupaten Jember 

 Kabupaten Jember seluas 3.293,34 km memiliki wilayah kota dengan luas 

98,98 km. Secara administratis, Kabupaten terbagi menjadi 31 Kecamatan (28 

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

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

Kabupaten Jember dengan jumlah penduduk 2.179.829 jiwa mencapai 661,89 

jiwa/km. 

 Pemerintah Kabupaten Jember melalui Dinas Perumahan Rakyat,  

Kawasan Permukiman dan Cipta Karya sebagai unsur pelaksanaan teknis, 

berkepentingan pada pemenuhan pelayanan umum dan pelayanan dasar 

masyarakat antar sub wilayah antara perkotaan dan pedesaan dalam mendukung 

pembangunan infrastruktur dan pengembangan kawasan melalui pemberdayaan 

masyarakat serta penataan perkotaan dan perdesaan untuk menuju Jember yang 

Tertib, Bersih, Indah dan Aman. 

 

3.2 Struktur Organisasi Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan 

Permukiman dan Cipta Karya Kabupaten Jember 

 Susunan Organisasi terdiri atas: 

1. Kepala Dinas 

2. Sekretariat, membawahi: 

a. Sub Bagian Umum dan Aset 

b. Sub Bagian Keuangan, Perencanaan dan Pelaporan 

3. Bidang Tata Ruang dan Penataan Bangunan, membawahi: 

a. Seksi Penataan Bangunan dan Gedung 

b. Seksi Penataan Ruang Dan Pertanahan 

c. Seksi Pengawasan Dan Pengendalian Pemanfaatan Ruang 
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4. Bidang Penyehatan Lingkungan Permukiman Dan Kesehatan 

Bangunan, membawahi: 

a. Seksi Air Bersih 

b. Seksi air Limbah dan Sanitasi 

c. Seksi Pengawasan Bangunan dan Kesehatan Lingkungan 

5. Bidang Perumahan dan Permukiman, membawahi: 

a. Seksi Penerangan Jalan Umum, Jalan Lingkungan, dan Tempat 

Sampah Permukiman 

b. Seksi Perumahan Rakyat, Pondok Pesantren dan Rumah Tidak 

Layak Huni 

c. Seksi Pertamanan, Ruang Terbuka Hijau, Trotoar dan Tempat 

Pemakaman Umum 

6. UPT; dan 

7. Kelompok Jabatan Fungsional 

a. Sekretariat dipimpin oleh Sekretaris yang berada dibawah dan 

bertanggung jawab kepada Kepala Dinas. 

b. Bidang dipimpin oleh Kepala Bidang yang berada dibawah dan 

bertanggung jawab kepada Kepala Dinas. 

c. Sub Bagian dipimpin oleh Kepala Sub Bagian yang berada 

dibawah dan bertanggung jawab kepada Kepala Sekretaris. 

d. Seksi dipimpin oleh Kepala Seksi yang berada dibawah dan 

bertanggung jawab kepada Kepala Bidang. 
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3.3 Kegiatan Pokok Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan Permukiman 

dan Cipta Karya Kabupaten Jember 

 Kegiatan Pokok dan Fungsi pada masing-masing bidang pada Dinas 

Perumahan Rakyat, Kawasan Permukiman dan Cipta Karya Kabupaten Jember 

sesuai dengan Undang-Undang dan Pasal yang berlaku, diantaranya sebagai 

berikut: 

1. Kepala Dinas 

Kepala Dinas mempunyai tugas: 

a. Menyusun rencana program dan kegiatan di bidang Perumahan 

Rakyat, Kawasan Permukiman dan Cipta Karya; 

b. Mengkoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan di bidang 

Perumahan Rakyat, Kawasan Permukiman dan Cipta Karya; 

c. Melaksanakan pengendalian terhadap pelaksanaan program dan 

kegiatan di bidang Perumahan Rakyat, Kawasan Permukiman dan 

Cipta Karya; 

d. Melaksanakan pembinaan pegawai di lingkungan Dinas Perumahan 

Rakyat, Kawasan permukiman dan Cipta Karya; 

e. Memonitor serta mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan agar 

sasaran dapat dicapai sesuai dengan program kerja dan ketentuan yang 

berlaku; 

f. Menilai prestasi bawahan sebagai bahan pertimbangan dalam 

pengembangan karir; 

g. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan 

tugas dan fungsinya; 

h. Menyampaikan laporan hasil evaluasi, saran dan pertimbangan di 

bidang tugas dan fungsinya kepada Bupati melalui Sekretaris Daerah. 

Tugas dan fungsi pejabat dibawah Kepala Dinas 

2. Tugas dan Fungsi Bagian Kesekretariatan 

 Sekretariat mempunyai tugas membantu Kepala Dinas dalam 

melaksanakan pengkoordinasian penyiapan bahan penyusunan, 
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penatausahaan urusan keuangan, umum, rumah tangga dan aset, 

mengkoordinasikan penyelenggaraan tugas dinas serta pemberian pelayanan 

teknis dan administratif kepada kepala dinas dan semua unsur di lingkungan 

dinas. 

Fungsi: 

a. Penghimpunan bahan pelaksanaan program kerja dari bidang-bidang 

guna penyusunan laporan tahunan; 

b. Pengkoordinasian penyusunan program dan penyelenggaraan tugas-

tugas bidang secara terpadu; 

c. Pendistribusi tugas kepada bidang sesuai tugas dan kewenangannya; 

d. Pelaksanaan penyusunan rencana kerja dan program kegiatan dinas; 

e. Penghimpunan dan pengkoordinasian penyusunan data informasi, 

evaluasi dan pelaporan penyelenggaraan kegiatan dinas; 

f. Penyelenggaraan analisa kebutuhan barang, analisa kebutuhan 

pemeliharaan barang; 

g. Pengelolaan dan pemeliharaan barang inventaris dinas, inventarisir 

barang, pengamanan serta pemanfaatan barang yang dikuasai oleh 

dinas; 

h. Pelaksanaan urusan administrasi umum, penatausahaan keuangan dan 

barang, penyelenggaraan urusan rumah tangga dinas, perjalanan dinas, 

keprotokolan dan hubungan masyarakat; 

i. Pengumpulan bahan dan pelaksanaan peningkatan kinerja organisasi 

dinas; 

j. Pengelolaan retribusi pemakaian kekayaan daerah; dan 

k. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.  

3. Sub Bagian Umum dan Aset 

  Sub Bagian Umum dan Aset , mempunyai tugas melaksanakan 

pelayanan administrasi perkantoran dan kerumahtanggaan dinas, 

pengelolaan aset serta melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh 

Sekretaris. 
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Fungsi: 

a. Pelaksanaan administrasi surat yang meliputi penerimaan, pengiriman 

dan pendistribusian surat; 

b. Penggandaan naskah dinas dan pengelolaan kearsipan dinas; 

c. Penyiapan Penyelenggaraan rapat-rapat dinas , perjalanan dinas , 

penerimaan tamu-tamu, protokoler, keamanan dan kebersihan 

lingkungan kantor serta pelayanan kerumah tanggaan lainnya; 

d. Penyiapan bahan telaahan dan pelayanan informasi dan kehumasan 

dinas; 

e. Penyiapan dan pengkoordinasian penyusunan analisis jabatan di 

lingkungan dinas / badan; 

f. Penyusunan rencana kebutuhan barang dan kebutuhan pemeliharaan 

barang; 

g. Pemeliharaan administrasi dan pelaksanaan pengadaan, pemeliharaan 

dan pendistribusian peralatan / peralatan kantor ; 

h. Penatausahaan, pengamanan, dan perlindungan aset / brang milik 

daerah; dan 

i. Penyusunan laporan pertanggung jawaban atas pelaksanaan tugas. 

4. Sub Bagian Keuangan, Perencanaan dan Pelaporan 

Sub Bagian Keuangan, Perencanaan dan Pelaporan, mempunyai 

tugas mengkoordinasikan pengelolaan anggaran dinas, Pengadministrasian 

dan Pelaporan Keuangan Pengelolaan Data, Penyiapan data dan 

penyusunan dokumen perencanaan dan pelaporan serta melaksanakan 

tugas lain yang diberikan oleh Sekertaris. 

Fungsi: 

a. Penyiapan bahan dan pengkoordinasian penyusunan rencana anggaran 

dan renacana perubahan anggaran; 

b. Pelaksanaan pengelolaan anggaran belanja langsung , belanja tidak 

langsung, dan penerimaan retribusi daerah yang menjadi tanggung 

jawab dinas; 
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c. Pengkoordinasian pelaksanaan input data pada system informasi 

keuangan daerah; 

d. Pengkoordinasian penatausahaan keuangan; 

e. Pelaksanaan verifikasi harian atas pertanggung jawaban keuangan; 

f. Pelaksanaan verifikasi kelengkapan administrasi permintaan 

pembayaran; 

g. Penyiapan bahan dan pengkoordinasian rekonsiliasi data keuangan 

secara periodik dengan BPKAD; 

h. Penyiapan bahan monitoring realisasi penerimaan dan pengeluaran; 

i. Mengumpulkan bahan, mengkoordinasikan, dan menindaklajuti laporan 

hasil pemeriksaan; 

j. Pengkoordinasian dan penyusunan laporan keuangan; 

k. Pengumpulan bahan dan pengkoordinasian penyusunan perencanaan 

strategis dan perencanaan tahunan OPD; 

l. Pengumpulan, pengolahan dan penyajian data informasi OPD; 

m. Pengkoordinasian pelaksanaan input data pada system informasi 

perencanaan dan pelaporan daerah; 

n. Pengumpulan bahan dan pengkoordinasian penyusunan laporan kinerja, 

laporan penyelenggaraan pemerintahan dan laporan pertanggung 

jawaban OPD sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku; 

o. Pengumpulan bahan dan pengkoordinasian penyusunan evaluasi 

kelembagaan perangkat daerah; 

p. Pengkoordinasian penyusunan dan pengumpulan perjanjian kinerja 

lingkup dinas; 

q. Penyiapan bahan monitoring,evaluasi dan pengendalian pelaksanaan 

program, kegiatan dan anggaran; dan 

r. Penyusunan laporan pertanggung jawaban atas pelaksanaan tugas. 

5. Tugas dan Fungsi Bidang Tata Ruang dan Penataan Bangunan 

Bidang Tata Ruang dan Penataan Bangunan mempunyai tugas 

merencanakan , melaksanakan, mengevaluasi ,mengkoordinasikan kebijakan 
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sub urusan bangunan gedung , sub urusan penataan bangunan dan lingkungan 

, sub urusan jasa konstruksi , sub urusan penataan ruang , dan urusan 

pertanahan. 

Fungsi: 

a. Perumusan kebijakan teknis bangunan gedung , penataan bangunan, 

jasa konstruksi, penataan ruang dan pertanahan; 

b. Pelaksanaan penyusunan rencana dan program penataan bangunan dan 

lingkungan , serta penyusunan peraturan dan standarisasi di bidang 

penataan bangunan dan lingkungan; 

c. Pelaksanaan pembinaan teknis dan fasilitasi penyelenggaraan bangunan 

gedung yang memenuhi standar pelaksanaan dan keamanan bangunan; 

d. Pelaksanaan pembinaan teknis penyelenggaraan pembangunan 

bangunan gedung negara dan pengelolaan rumah negara; 

e. Pelaksanaan pembinaan teknis serta fasilitasi penataan kawasan dan 

lingkungan permukiman; 

f. Pelaksanaan dan pembinaan teknis pengendalian ruang dan 

pengawasan; 

g. Pelaksanaan pembinaan jasa konstruksi; 

h. Pelaksanaan dan pembinaan teknis dalam penyelenggaraan dan 

penerbitan Ijin Mendirikan Bangunan (IMB); 

i. Pengkoordinasian kebijakan teknis tata bangunan dan jasa konstruksi; 

j. Pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan ;dan 

k. Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas. 

6. Seksi Penataan Bangunan dan Gedung 

Seksi penataan bangunan dan gedung mempunyai tugas 

melaksanakan penataan bangunan dan gedung serta tugas lain yang 

diberikan oleh kepala bidang. 

Fungsi: 

a. Penyiapan bahan rumusan kebijakan teknis kebijakan penyelenggaraan 

bangunan gedung; 
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b. Penyiapan bahan rumusan kebijakan teknis penataan bangunan gedung 

dan lingkungannya; 

c. Pelaksanaan dan pengendalian penyelenggaraan bangunan gedung 

termasuk penerbitan rekomendasi dan pertimbangan teknis perizinan 

bangunan termasuk IMB; 

d. Pelaksanaan pengendalian penataan bangunan gedung dan 

lingkungannya; 

e. Pelaksanaan pembinaan pembangunan dan pemeliharaan bangunan 

gedung dan rumah negara yang menjadi aset pemerintah daerah 

termasuk pembinaan perencanaan, teknis pembangunan dan 

pengawasannya; 

f. Pelaksanaan pemuktahiran system jasa konstruksi dan pelaksanaan 

pembinaan jasa konstruksi; dan 

g. Penyusunan laporan pertanggung jawaban atas pelaksanaan tugas. 

7. Seksi Penataan Ruang Dan Pertanahan 

Seksi penataan ruang dan pertanahan mempunyai tugas 

menyiapkan urusan penataan ruang dan pertanahan serta tugas lain yang 

diberikan oleh kepala bidang. 

Fungsi: 

a. Penyiapan bahan untuk rumusan kebijakan teknis penataan ruang dan 

pertanahan; 

b. Penyiapan bahan untuk rekomendasi penerbitan izin pemanfaatan ruang 

dan pertanahan termasuk izin pemanfaatan tanah dan izin lokasi; 

c. Penyiapan bahan dalam rangka fasilitasi penyelesaian sengketa tanah 

garapan serta penyelesaian sengketa tanah garapan serta penyelesaian 

masalah tanah kosong dalam daerah; 

d. Penyiapan bahan untuk penetapan tanah ulayat serta penetapan subyek 

dan objek redistribusi tanah; 

e. Penyiapan untuk inventarisasi dan pemanfaatan tanah kosong serta 

penyusunan rencana penggunaan tanah dalam daerah; dan 
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f. Penyusunan laporan pertangungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

8. Seksi Pengawasan Dan Pengendalian Pemanfaatan Ruang 

Seksi pengawasan dan pengendalian pemanfatan ruang mempunyai 

tugas melaksanakan pengawasan dan pengendalian serta tugas lain yang 

diberikan oleh kepala bidang. 

Fungsi: 

a. Penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis pengendalian ruang 

wilayah; 

b. Penyiapan bahan evaluasi rencana rinci tata ruang; 

c. Penyiapan bahan pemantauan dan pengawasan pemanfaatan ruang; 

d. Penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan teknis pengendalian 

pemanfaatan ruang; 

e. Penyiapan bahan dalam rangka melaksanakan standar pelayanan 

minimal bidang penataaan ruang; 

f. Penyiapan Bahan pertimbangan dan melaksanakan fasilitasi 

perselisihan penataan ruang; 

g. Penyiapan bahan fasilitas sengketa tata ruang; 

h. Penyiapan bahan dan rekomendasi sanksi pelanggaran tata ruang; 

i. Penyiapan bahan dan monitoringdan evaluasi penegndalian ruang 

wilayah; dan 

j. Penyusunan laporan pelaksanaan tugas. 

9. Tugas dan Fungsi Bidang Penyehatan Lingkungan Permukiman Dan 

Kesehatan Bangunan 

 Bidang penyehatan lingkungan dan permukiman dan kesehatan 

bangunan mempunyai tugas bidang tata ruang dan penataan bangunan 

mempunyai tugas merencanakan, melaksanakan, mengevakuasi dan 

mengkoordinasikan kebijakan sub urusan air minum, sub urusan air limbah, 

sub urusan drainase, sebagian sub urusan bangunan gedung, sebagian sub 

urusan penataan bangunan dan lingkungan, serta tugas lain yang diberikan 

oleh kepala dinas. 
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Fungsi: 

a. Penyusunan kebijakan di bidang sub urusan air minum, sub urusan air 

limbah, sebagian sub urusan bangunan gedung, sebagian sub urusan 

penataan bangunan dan lingkungan; 

b. Pelaksanaan kebijakan di bidang pengendalian, monitoring dan evaluasi 

pelaksanaan penyelenggaraan dan pengelolaan Sistem Penyehatan 

Lingkungan Permukiman; 

c. Pelaksanaan kebijakan pembinaan pengelolaan dan pengembangan 

sistem pengelolaan air minum (SPAM) termasuk peningkatan akses air 

minum yang sesuai standar kualitas; 

d. Pembinaan kebijakan pembinaan pengelolaan air limbah domestik dan 

instalasi pengelolaan air limbah dan IPLT; dan 

e. Pembinaan pengendalian kelaikan fungsi bangunan dan gedung; 

f. Pengawasan bangunan gedung dan kesehatan lingkungan permukiman; 

g. Pengawasan sempadan bangunan dan kesehatan; dan 

h. Penyusunan laporan pertangungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

10. Seksi Air Bersih 

 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. 

Fungsi: 

a. Penyiapan bahan rumusan kebijakan penyediaan air bersih dan air 

minum; 

b. Pelaksanaan kebijakan air bersih dan air minum; 

c. Pelaksanaan penyediaan air bersih dan air minum termasuk upaya 

peningkatan akses air bersih melalui infrastruktur dan jaringan air 

bersih; 

d. Pelaksanaan pembinaan,pengawasan, pendataan dan pengendalian 

dalam pengelolaan dan pemeliharaan sarana dan prasarana air bersih; 
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e. Pembinaan kelompok pengelola SPAM; dan 

f. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

11. Seksi air Limbah dan Sanitasi 

Seksi Air Limbah dan Sanitasi mempunyai tugas melaksanakan 

urusan sanitasi serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala bidang. 

Fungsi 

a. Penyiapan bahan untuk rumusan kebijakan pengelolaan air limbah dan 

sanitasi; 

b. Perencanaan, pengawasan evaluasi, pengendalian dan pembinaan dalam 

pengelolaan air limbah; 

c. Pengendalian penyelenggaraan sarana prasarana air limbah domestik; 

d. Pengawasan pengelolaan air limbah dan sarana prasarana IPAL dan 

IPLT; 

e. Pelaksanaan kebijakan penyediaan akses sanitasi termasuk fasilitas 

umum sanitasi terpadu berbasis masyarakat dan sanitasi keluarga; 

f. Pengendalian; dan 

g. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

12. Seksi Pengawasan Bangunan dan Kesehatan Lingkungan 

Seksi Pengawasan Bangunan dan Kesehatan Lingkungan 

mempunyai tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang. 

Fungsi 

a. Pendataan pengelolaan lumpur tinja; 

b. Penyiapan bahan pedoman/peraturan pengawasan dan pengendalian 

bangunan dan melakukan penyuluhan tentang tata cara, manfaat dan 

pentingnya pengendalian bangunan serta program penertiban bangunan; 

c. Pelaksanaan pengawasan dan pengendalian terhadap penyelenggaraan 

pembangunan, pemanfaatan dan pembongkaran gedung dan 

lingkungannya. 
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d. Pelaksanaan pengawasan dan penertiban bangunan dan pengusutan 

serta usulan pembongkaran gedung yang tidak memenuhi persyaratan 

teknis atau bangunan liar; dan 

e. Pelaksanaan sertifikasi bangunan dan kelaikan fungsi bangunan; 

f. Pelaksanaan pengendalian dan penilaian bangunan aset negara dan 

daerah; 

g. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

13. Tugas dan Fungsi Bidang Perumahan dan Permukiman 

Bidang Perumhan dan Permukiman mempunyai tugas 

melaksanakan urusan pengembangan kawasan permukiman, perumahan dan 

infrastruktur permukiman serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas. 

Fungsi: 

a. Penyusunan rumusan kebijakan di bidang perumahan dan kawasan 

permukiman; 

b. Pelaksanaan pembinaan perumahan formal maupun perumahan 

swadaya; 

c. Pengkoordinasian dan pemberian fasilitasi pelaksanaan strategi dan 

kebijakan tntang lembaga pendukung pembangunan perumahan; 

d. Pengendalian, monitoring dan evaluasi pelaksanaan penyelenggaraan 

dan pengelolaan sistem pengembangan kawasan; 

e. Pengaturan, perencanaan, pembangunan dan pengawasan 

penyelenggaraan permukiman dalam kawasan (kasiba dan lisiba); 

f. Perbaikan dan peningkatan sarana prasarana permukiman kumuh; 

g. Pelaksanaan penyediaan Ruang Terbuka Hijau dan Non Hijau publik 

dan fasilitasi penyediaan ruang terbuka hijau non publik; 

h. Pelaksanaan penyediaan fasilitas taman kota dan pemeliharaannya; 

i. Perencanaan, pengawasan dan pengendalian penyelenggaraan 

pemakaman umum;  

j. Pelaksanaan perencanaan, pemeliharaan, perawatan dan pengendalian 

infrastruktur permukiman termasuk penerangan permukiman perdesaan, 
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penerangan jalan umum, jalan lingkungan dan kelengkapannya, tempat 

sampah dan infrastruktur permukiman lainnya; dan 

k. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

14. Seksi Penerangan Jalan Umum, Jalan Lingkungan, dan Tempat 

Sampah Permukiman 

Seksi penerangan jalan umum, jalan lingkungan dan tempat 

sampah permukiman mempunyai tugas melaksanakan urusan penyediaan 

infrastuktur permukiman termasuk penerangan jalan umum, jalan 

lingkungan dan tempat sampah permukiman dan tugas lain yang diberikan 

oleh kepala bidang. 

Fungsi: 

a. Penyiapan bahan rumusan penyediaan infrastruktur sarana prasarana 

umum permukiman termasuk penerangan jalan umum, jalan lingkungan 

dan kelengkapannya dan tempat sampah; 

b. Pelaksanaan survey, dokumentasi dan pendataan permukiman dan 

peningkatan kapasitas sarana prasarana dan utilitas lingkungannya; 

c. Pelaksanaan perencanaan, penyelenggaraan dan pengendalian, 

pembangunan, pemeliharaan, perbaikan sarana prasarana dan utilitas 

permukiman perkotaan termasuk jalan lingkungan, penerangan jalan 

umum, penerangan kota, penerangan taman dan tempat sampah; 

d. Pelaksanaan pemeliharaan, perbaikan dan peningkatan sarana prasarana 

permukiman kumuh; 

e. Fasilitas penyediaan penerangan permukiman perdesaan; 

f. Penyediaan dan pemeliharaan listrik desa; dan 

g. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

15. Seksi Perumahan Rakyat, Pondok Pesantren dan Rumah Tidak 

Layak Huni 

Seksi perumahan rakyat, pondok pesantren dan rumah tidak layak 

huni mempunyai tugas melaksankan pembinaan, menyusun kebijakan 
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perumahan, perumahan pondok pesantren dan rumah tidak layak huni serta 

tugas lain yang diberikan kepala bidang. 

Fungsi: 

a. 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; 

b. Pembinaan, koordinasi dan fasilitas pelaksanaan strategi daerah 

terhadap lembaga pendukung pembangunan perumahan; 

c. Perencanaan, pengendalian dan evaluasi penyelenggaraan dan 

pengelolaan perumahan system kawasan skala besar, kawasan khusus, 

keterpaduan sarana prasarana kawasan, keserasian kawasan dan 

lingkungan hunian berimbang serta penyelenggaraan kasiba dan lisiba; 

d. Pelaksanaan pemberian pertimbangan dan penyusun kajian serta 

rekomendasi terkait lokasi pembangunan perumahan; 

e. Pemberian pertimbangan dan verifikasi rencana pembangunan dan 

pengembangan  perumahan secara administrasi dan teknis; 

f. Pemantauan, pengawasan dan pengendalian pelaksanaan pembangunan 

perumahan; 

g. Perencanaan pelaksanaan dan pengawasan pembangunan serta 

peningkatan dan penyerahan sarana, prasarana dan utilitas perumahan; 

h. Pembinaan perumahan pondok pesantren dan fasilitasi penyediaan 

rumah susun sewa; 

i. Fasilitasi rekontruksi rumah pasca bencana; 

j. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 

16. Seksi Pertamanan, Ruang Terbuka Hijau, Trotoar dan Tempat 

Pemakaman Umum 

Seksi Pertamanan, Ruang Terbuka Hijau, Trotoar dan Tempat 

Pemakaman Umum mempunyai tugas melaksanakan urusan ruang terbuka 

hijau dan non hijau termasuk pertamanan, trotoar, tempat pemakaman 
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umum dan fasilitas publik lain serta tugas-tugas lain yang diberikan oleh 

Kepala Bidang. 

Fungsi: 

a. Perencanaan pengembangan dan pengendalian penyelenggaraan ruang 

terbuka hijau dan non hijau termasuk taman kota, jalur hijau, lapangan 

olahraga, trotoar, tempat pemakaman umum dan fasilitas umum 

lainnya; 

b. Perencanaan penyelenggaraan dan pengendalian pembangunan 

perbaikan sarana dan prasarana dan utilitas pemakaman umum dan 

pemakaman milik daerah; 

c. Pelaksanaan pendataan dan inventarisasi, usulan pengadaan, 

pengaturan, pengendalian, pemeliharaan, dan perawatan pemakaman 

umum; dan 

d. Perencanaan pengadaan, pemeliharaan dan perawatan taman kota, 

trotoar, jalur hijau, lapangan olahraga serta fasilitas umum lainnya; dan 

e. Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanan tugas. 

3.4 Kegiatan Bagian yang Dipilih 

 Pada Dinas Perumahan Rakyat, kawasan Permukiman dan Cipta Karya 

Kabupaten Jember terdapat kegiatan pokok yang dilaksanakan, bagian yang 

dipilih saat Praktek Kerja Nyata (PKN) adalah mempelajari Prosedur Penggajian 

atas Gaji Karyawan Tetap, mempelajari Formulir yang digunakan dalam proses 

Pencairan Gaji Karyawan Tetap. 

 Membantu dan memahami kegiatan lain yang dilakukan selama Praktek 

Kerja Nyata di Sub Bagian Umum dan Aset Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan 

Permukiman dan Cipta Karya Kabupaten Jember. 

3.5 Sumber Daya Manusia Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan 

Permukiman dan Cipta Karya Kab. Jember 

Jumlah Pegawai tahun 2019 yang berada di Dinas perumahan Rakyat, 

Kawasan Permukiman dan Cipta Karya kabupaten Jember yaitu 200 karyawan 

yang meliputi 87 orang sebagai PNS dan 113 non PNS. 
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PNS mempunyai beberapa golongan antara lain: 

     

      Golongan      Nama Pangkat 

 

 IA        Juru Muda  

 IB        Juru Muda Tk.1 

 IC        Juru 

 ID        Juru Tk.1 

 IIA        Pengatur Muda 

 IIB        Pengatur Muda Tk.1 

 IIC        Pengatur 

 IID        Pengatur Tk.1 

 IIIA        Penata Muda 

 IIIB        Penata Muda Tk.1 

 IIIC        Penata 

 IIID        Penata Tk.1 

 IVA        Pembina 

 IVB        Pembina Tk.1 

 IVC        Pembina Utama Muda 

 IVD        Pembina Utama Madya 

 IVE        Pembina Utama 

          

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


49 

 

BAB 5 

KESIMPULAN 

 

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

Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan Permukiman dan Cipta Karya kabupaten 

Jember maka dapat diambil kesimpulan dari judul laporan PKN “Prosedur 

Penggajian Atas Gaji Karyawan Tetap pada Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan 

Permukiman dan Cipta Karya Kabupaten Jember” sebagai berikut: 

Prosedur Penggajian Atas Gaji Karyawan Tetap pada Dinas Perumahan 

Rakyat, Kawasan Permukiman dan Cipta Karya Kabupaten Jember yaitu 

Bendahara Penerimaan membuat daftar gaji berdasarkan nama pegawai, pangkat, 

golongan, masa kerja dan susunan keluarga. Daftar gaji diterima oleh Bendahara 

Pengeluaran lalu membuat Surat Permintaan Pembayaran Langsung (SPP-LS) 

atas gaji dan diserahkan kepada Sekretaris Dinas untuk diperiksa kelengkapan 

SPP-LS, jika SPP-LS lengkap maka Sekretaris Dinas mengesahkan SPP-LS 

tersebut dan mengembalikan kepada bendahara pengeluaran untuk dicatat 

kedalam register SPP-LS, ditandatangani dan diarsipkan. Selanjutnya, Bendahara 

Pengeluaran menerbitkan Surat Perintah Membayar Langsung (SPM-LS) untuk 

didistribusikan ke Badan Pengelola Keuangan dan Aset (BPKA) untuk diterbitkan 

Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D). 

Setelah itu SP2D dikirim ke Bank Jatim untuk mencairkan dana dan Bank 

Jatim mentransfer dana ke rekening Bendahara Pengeluaran. Bendahara 

Pengeluaran menerima SP2D yang telah di validasi oleh Bank lalu membuat 

daftar nama pegawai beserta nomor rekening penerima gaji. Selanjutnya 

Bendahara Pengeluaran mendistribusikan gaji ke rekening pegawai melalui Bank 

Jatim dan menerima bukti transfer dari Bank Jatim. Setelah itu Bendahara 

Pengeluaran meminta tandatangan pegawai yang telah menerima gaji sebagai 

bukti bahwa pegawai telah menerima gaji tersebut. 

 

 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


50 

 

Formulir-formulir yang digunakan saat proses pencairan gaji atas gaji 

karyawan tetap adalah Data Pegawai, Daftar Gaji, Surat Permintaan Pembayaran 

(SPP-LS), Surat Perintah Membayar (SPM-LS), Surat Perintah Pencairan Dana 

(SP2D). Dan kegiatan lain yang dilakukan selama PKN, yaitu membantu mengisi 

kupon BBM, membantu membagikan kupon BBM, membantu menginput data 

kenaikan gaji berkala Pegawai Negeri Sipil. 
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Lampiran 1. Surat Permohonan Tempat Praktek Kerja Nyata (PKN) 
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Lampiran 2. Surat Rekomendasi Kegiatan PKN 
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Lampiran 3. Daftar Hadir Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 4. Nilai Hasil Praktek Kerja Nyata (PKN) 
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Lampiran 5. Persetujuan Penyusunan Laporan PKN 
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Lampiran 6. Kartu Konsultasi Bimbingan PKN 
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Lampiran 7. Daftar Urut Kepangkatan 
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Lampiran 8. Surat Keputusan (SK) Kenaikan Gaji Berkala 
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Lampiran 9. Surat Keputusan (SK) Kenaikan Pangkat 
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Lampiran 10. Surat Edaran Persyaratan Kenaikan Pangkat PNS 
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Lampiran 11. Daftar Gaji Pegawai  
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Lampiran 12. Surat Permintaan Pembayaran Langsung (SPP-LS) 
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Lampiran 13. Surat Perintah Membayar Langsung (SPM-LS) 
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Lampiran 14. Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) 
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