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MOTTO

“ Sesungguhnya sesudah kesulitan ada kemudahan, maka apabila kamu telah

selesai (dari suatu urusan) kerjakanlah dengan sungguh-sungguh (urusan) yang

lain. Dan hanya kepada Tuhanmu lah hendaknya kamu berharap.”

(Q.S Al-Insyiroh : 6-8)

“Banyak kegagalan dalam hidup ini dikarenakan orang-orang tidak menyadari

betapa dekatnya mereka dengan keberhasilan saat mereka menyerah.”

(Thomas Alva Edision)

“keberhasilan adalah kemampuan untuk melewati dan mengatasi dari satu

kegagalan ke kegagalan berikutnya tanpa kehilangan semangat.”

(Winston Chuchill)

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


vii

PERSEMBAHAN

Dengan segala puja dan puji syukur kepada Allah SWT yang Maha Esa

dan atas dukungan dan do’a dari orang-orang tercinta,akhirnya tugas akhir ini

dapat dirampungkan dengan baik. Oleh karena itu, dengan rasa bangga dan

bahagia saya haturkan rasa syukur dan terima kasih saya kepada:

1. Bapak dan ibu saya, yang telah memberikan dukungan maupun materi

serta do’a yang tiada henti untuk kesuksesan saya. Ucapan terimakasih

saja takkan pernah cukup untuk membalas kebaikan orang tua, karena itu

terimalah persembahan bakti dan cintaku untuk kalian bapak ibuku.

Bapak.H.Masduki dan Ibu.Hj. Qomariyah;

2. Bapak dan ibu Dosen pembimbing, penguji, dan pengajar, yang selama ini

telah tulus dan ikhlas meluangkan waktunya untuk menuntun dan

mengarahkan saya, memberikan bimbingan dan pelajaran yang tiada

ternilai harganya, agar saya menjadi lebih baik. Terimakasih banyak

Bapak dan Ibu dosen, jasa kalian akan selalu saya ingat selamanya;

3. Saudara saya (kedua kakak: Luluk Widyawati dan Faiq Qotul Himmah),

yang senantiasa memberikan dukungan, semangat dan do’anya untuk

keberhasilan ini, cinta kalian yang memberikan semangat yang menggebu,

terimakasih dan sayangku untuk kalian;

4. Sahabat kampus saya, Megi, Azizah, Manda, Azizah,  Fais, April. Sahabat

dari SMA, Nafis. Sahabat kos Graha Cendikia No.237A, Nia, Nafis, Dian.

Tanpa semangat, dukungan dan bantuan kalian semua tak kan mungkin

aku sampai disini;

5. Teman-teman Diploma III Administrasi Keuangan angkatan 2014, terima

kasih atas segala kerjasamanya selama ini;

6. Almamater Fakultas Ekonomi Universitas Jember.

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


viii

PRAKATA

Puji syukur kehadirat Allah SWT atas segala rahmat dan ijin Nya-lah

sehingga saya dapat menyelesaikan laporan praktek kerja nyata yang berjudul

“PELAKSANAAN ADMINISTRASI PENGADAAN BARANG PADA DINAS

KOPERASI DAN USAHA MIKRO KABUPATEN JEMBER”. Laporan praktek

kerja nyata ini disusun sebagai salah satu syarat untuk memperoleh gelar Ahli

Madya (A.Md) Pada Program Studi Administrasi Keuangan Jurusan Manajemen

Fakultas Ekonomi Universitas Jember.

Penyusunan laporan praktek kerja ini tidak lepas dari bantuan berbagai

pihak. Oleh karena itu, saya menyampaikan terima kasih kepada:

1. Bapak Dr. Muhammad Miqdad, SE, MM, AK, CA selaku Dekan Fakultas

Ekonomi Universitas Jember;

2. Dr. Sumani , S. E, M. Si. Selaku Ketua Program Studi DIII Administrasi

Keuangan;

3. Bapak  Drs. Sunardi , M. M. Selaku Dosen Pembimbing yang telah

meluangkan waktunya, membimbing dan mengarahkan, sehingga

penulisan Laporan Praktek Kerja Nyata ini dapat terselesaikan dengan

baik;

4. Ibu Dr. Ika Barokah Suryaningsih S. E., M.M., Ibu Dewi Prihatini S.E.

M.M.,Ph. D dan Bapak Dr. Handriyono M. Si. Selaku Tim Penguji ujian

Laporan Praktek Kerja Nyata (PKN);

5. Ibu Dra. Susanti Prasetiyaningtyas, M,Si. Selaku Dosen Pembimbing

Akademik yang telah membimbing saya selama ini;

6. Bapak dan Ibu Dosen Fakultas Ekonomi atas perhatian dan ilmu yang

diberikan dengan penuh kesabaran;

7. Bapak Drs. Moh. Djamil, M.Si, selaku Kepala Dinas Koperasi dan Usaha

Mikro Kabupaten Jember;

8. Bapak Endro Lukito, S.STP, selaku Kepala Bidang Kelembagaan

Pengawasan Koperasi pada Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten

Jember;

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


ix

9. Bapak H. Muhammad Zuhdi,SE, Bapak Samsul , Ibu Farida, Ibu Yuni

selaku Kasi Kelembagaan pada Dinas Koperasi dan Usaha Mikro

Kabupaten Jember;

10. Bapak Yudo Minarto, Bapak Suwandi, S.Sos, Ibu Yuli Nunul Irawati,

Bapak Totok Sugiharto, SE, Bapak Budi, selaku Kasi Pengawasan pada

Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten Jember;

11. Serta Karyawan dan Karyawati Dinas Koperasi dan Usaha Mikro

Kabupaten Jember, terima kasih atas bantuan kerjasamanya selama penulis

melakukan Praktek Kerja Nyata;

12. Bapak dan Ibu tercinta atas segala do’a dan harapan agar menjadi pribadi

yang berguna dan membanggakan;

13. Kedua kakakku yang senantiasa memberikan dukungan, semangat dan

do’anya untuk keberhasilan ini;

14. Sahabat-sahabatku yang telah memberikan pengalaman, impian,

kenangan, dan harapan yang amat sangat berharga dan tak terlupa;

15. Buat teman-teman D3 Administrasi Keuangan terutama;

16. Almamater yang saya banggakan Fakultas Ekonomi Universitas Jember;

17. Semua pihak yang membantu hingga terselesaikannya Laporan Praktek

Kerja Nyata ini.

Penulis sangat menyadari penyusunan Laporan Praktek Kerja Nyata ini masih

banyak kekurangan baik dari segi materi maupun tata cara bahasa yang

digunakan. Untuk itulah saya mengharap kritik dan saran yang membangun dari

pembaca sekaligus sangat diharapkan demi sempurnanya laporan ini. Akhir kata

penulis mengharap semoga penulisan laporan ini dapat bermanfaat.

Jember, 13 Juli 2017

Penyusun

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


x

DAFTAR ISI

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

HALAMAN JUDUL B.INGGRIS ..................................................................... ii

HALAMAN PENGESAHAN............................................................................. iii

HALAMAN PERSETUJUAN ........................................................................... iv

HALAMAN PERNYATAAN.............................................................................v

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

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

PRAKATA......................................................................................................... viii

DAFTAR ISI........................................................................................................ x

DAFTAR TABEL ...............................................................................................xii

DAFTAR GAMBAR......................................................................................... xiii

DAFTAR LAMPIRAN ..................................................................................... xiv

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

1.1 Alasan Pemilihan Judul................................................................................ 2

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata ............................................. 3

1.2.1 Tujuan Praktek Keerja Nyata ................................................................. 3

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata.............................................................. 3

1.3 Objek dan Jangka Waktu Kegiatan Praktek Kerja Nyata....................... 3

1.3.1 Objek Praktek Kerja Nyata .................................................................... 3

1.3.2 Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata ....................................................... 4

1.4 Rencana Kegiatan ......................................................................................... 5

BAB II TINJAUAN PUSTAKA......................................................................... 6

2.1 Pengertian Prosedur ..................................................................................... 6

2.2 Administrasi .................................................................................................. 7

2.2.1 Pengertian Administrasi .......................................................................... 7

2.2.2 Ruang Lingkup Administrasi .................................................................. 8

2.2.3 Fungsi Administrasi ................................................................................ 9

2.2.4 Tujuan Administrasi ................................................................................10

2.3 Pengertian Pengadaan Barang.....................................................................10

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


xi

2.3.1 Ruang Lingkup Pengadaan Barang .........................................................11

2.3.2 Prinsip Dasar Pengadaan Barang ............................................................11

2.3.2 Syarat-Syarat Pengadaan Barang ............................................................13

2.3.3 Persiapan Pengadaan Barang...................................................................13

2.3.4 Sertifikat Keahlian Pengadaan Barang....................................................15

2.4 Sistem Pengadaan Barang Pada Dinas Koperasi dan Usaha Mikro

Kabupaten Jember..............................................................................................15

2.5 Jenis-Jenis Barang ........................................................................................16

BAB III GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN.............................................17

3.1 Sejarah Singkat .............................................................................................17

3.1.1 Visi Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupateen Jember ...................18

3.1.2 Misi Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupateen Jember ..................19

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

3.2.1 Bagan Struktur Organisasi dan Tugas .....................................................20

3.3 Kedudukan Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten Jember ........30

3.4 Kegiatan Pokok Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten

Jember..................................................................................................................30

3.4.1 Tanggung Jawab Sosial Dinas Koperasi .................................................31

3.4.2 Kesejahteraan sosial dan Pembinaan Karyawan Dinas Koperasi ...........31

3.5 Kegiatan Pengadaan Barang Dinas Koperasi dan Usaha Mikro

Kabupaten Jember..............................................................................................32

BAB IV HASIL PRAKTEK KERJA NYATA .................................................36

4.1 Prosedur Pengadaan Barang Pada Dinas Koperasi dan Usaha Mikro

Kabupaten Jember..............................................................................................34

4.1.1 Membuat Permintaan Penawaran dan Surat Penunjukan Rekanan.......39

4.1.3 Membuat Surat Perintah Kerja..............................................................43

4.1.4 Membuat Surat Pesanan........................................................................44

4.1.5 Berita Acara Pemeriksaan Barang ........................................................46

4.2 Membuat Surat Keterangan Usaha (SKU).................................................48

BAB 5. KESIMPULAN ......................................................................................51

DAFTAR PUSTAKA..........................................................................................52

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


xii

DAFTAR TABEL

Daftar Hadir Mahasiswa Praktek Kerja Nyata......................................................71

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


xiii

DAFTAR GAMBAR

Gambar 3.1:Struktur Organisasi Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten

Jember..............................................................................................20

Gambar 4.1: Prosedur Administrasi Pengadaan Barang ......................................38

Gambar 4.2: Permintaan Penawaran .....................................................................39

Gambar 4.3: Permintaan Penawaran dan Surat Penunjukan ................................40

Gambar 4.4: Surat Perintah Kerja .........................................................................43

Gambar 4.5: Surat Pesanan ...................................................................................44

Gambar 4.6: Berita Acara Pemeriksaan Barang ...................................................46

Gambar 4.7: Cara Pembuatan Surat Keterangan Usaha (SKU)............................48

Gambar 4.8: Formulir Pengisian Pembuatan Surat Keterangan Usaha (SKU) ................. 51

Gambar 4.8: Surat keterangan usaha (SKU) .........................................................52

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


xiv

DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran 1 Pengadaan Alat Tulis Kantor.............................................................53

Lampiran 2 Kwitansi.............................................................................................54

Lampiran 3 Pakta Integritas ..................................................................................55

Lampiran 4 Berita Acara Penyerahan Barang.......................................................56

Lampiran 4 Berita Acara Penyerahan Barang.......................................................57

Lampiran 5 Berita Acara Persetujuan Untuk Pembayaran ...................................58

Lampiran 6 Surat Perintah Pengeluaran Penyaluran Barang ................................59

Lampiran 7 Penyediaan Alat Tulis Kantor............................................................60

Lampiran 8 Surat Pesanan.....................................................................................61

Lampiran 9 Pengiriman Barag ..............................................................................62

Lampiran 10 Berita Acara Penerimaan .................................................................63

Lampiran 11 Berita Acara Penyimpan Barang .....................................................64

Lampiran 12 Daftar Penerimaan Barang Dari Pihak Ketiga.................................65

Lampiran 12 Daftar Penerimaan Barang Dari Pihak Ketiga.................................66

Lampiran 13 Berita Acara Penerima Barang ........................................................67

Lampiran 14 Berita Acara Pembayaran ................................................................68

Lampiran 15 Permohonan Tempat PKN...............................................................69

Lampiran 16 Pengembalian Mahasiswa PKN.......................................................70

Lampiran 17 Daftar Hadir PKN............................................................................71

Lampiran 17 Daftar Hadir PKN............................................................................72

Lampiran 18 Permohonan Nilai PKN...................................................................73

Lampiran 18 Permohonan Nilai PKN...................................................................74

Lampiran 19 Kartu Konsultasi ..............................................................................75

Lampiran 19 Kartu Konsultasi ..............................................................................76

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


1

BAB 1. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Di dalam suatu instansi/lembaga pasti memiliki kebutuhan barang maupun

jasa untuk dapat menunjang pelaksanaan fungsinya secara optimal dalam

melayani masyarakat. Salah satu kebutuhan yang harus dipenuhi yaitu dengan

adanya Pengadaan Barang. Pengadaan Barang/Jasa ini dapat dipenuhi oleh

perusahaan milik pemerintah maupun swasta selama perusahaan yang akan

memberikan jasa pengadaan tersebut sesuai dengan kriteria yang diajukan oleh

instansi terkait.

Proses Pengadaan Barang/Jasa dimulai dari perencanaan kebutuhan sampai

diselesaikannya seluruh kegiatan untuk memperoleh barang dan jasa. Pengadaan

Barang dan Jasa di K/L/D/I yang bersifat permanen, dapat berdiri sendiri atau

melekat pada unit yang sudah ada. Sehubungan dengan hal tersebut, peraturan

yang menjelaskan mengenai segala rincian dan aturan Pengadaan Barang/Jasa

yang dilakukan oleh pemerintah diatur dalam Peraturan Presiden (Pepres) Nomor

54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah. Hal ini dimaksudkan

untuk memberikan pedoman prosedur  mengenai tata cara Pengadaan Barang dan

Jasa yang sederhana, jelas dan konprehensif, sesuai dengan tata kelola yang baik.

Prosedur  mengenai tata cara pengadaan barang dan jasa dalam peraturan presiden

ini diharapkan dapat meningkatkan iklim investasi yang kondusif, efisiensi

belanja negara, dan percepatan pelaksanaan APBN/APBD dan juga proses

pengadaan dengan dana APBN dapat dilakukan secara efektif serta persaingan

antar penyedia barang/jasa berlangsung sehat dan transparan.

Pelaksanaan pengadaan Barang dan Jasa yang dilakukan pemerintah maupun

swasta selama ini ternyata sering dilakukan tidak sesuai dengan prosedur dan

ketentuaan yang berlaku karena tidak adanya undang-undang yang memberikan

sanksi terhadap pelanggaran yang dilakukan oleh aparatur negara. Permasalahan

dalam Pengadaan Barang dan Jasa pemerintah terjadi karena sebagian pelaksana

kurang memahami dan melaksanakan sepenuhnya prosedur dan prinsip dasar

Pengadaan Barang/Jasa yang ditetapkan dalam perpres.
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Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten Jember sebagai instansi

pemerintah yang bergerak dibidang jasa pelayanan kepada masyarakat, yang

terkait dengan pembinaan, pengembangan kelembagaan kepada usah mikro, serta

memberikan perijinan keterangan usaha kepada usaha yang didirikan masyarakat.

Dalam melaksanakan proses/prosedur administrasi terhadap pengadaan

barang/jasa. Senantiasa berusaha untuk melakukannya sesuai dengan peraturan

dan perundang-undangan yang berlaku.

Adapun ketentuan dalam Pengadaan Barang pada Dinas Koperasi dan Usaha

Mikro Kabupaten Jember diantaranya yaitu dengan cara peningkatan penggunaan

produksi dalam negri, meningkatkan peran serta usaha kecil termasuk koperasi

dan kelompok masyarakat dalam Pengadaan Barang/ Jasa dan menumbuh

kembangkan peran serta usaha nasional.

Berdasarkan uraian permasalahan di atas, maka laporan praktek kerja nyata

ini diberi judul “Prosedur Administrasi Pengadaan Barang pada Dinas Koperasi

dan Usaha Mikro Kabupaten Jember”.
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1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyat

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata

Adapun tujuan dari dilaksanakannya Praktek Kerja Nyata yang

dilaksanakan pada Dinas Koperasi dan Usaha Mikro, Kabupaten jember

adalah :

a. Untuk mengetahui, dan mengerti secara langsung mengenai prosedur

administrasi pengadaan barang pada dinas koperasi dan usaha mikro

kabupaten jember.

b. Membantu prosedur administrasi pengadaan barang pada dinas koperasi

dan usaha mikro kabupaten jember.

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata

Kegunaan penyelenggaraan Praktek Kerja Nyata yang dilaksanakan pada

Dinas Koperasi dan Usaha Mikro, Kabupaten jember adalah:

a. Memperoleh pengetahuan, dan pengalaman praktis serta menambah

wawasan khususnya mengenai prosedur administrasi pengadaan barang

pada dinas koperasi dan usaha mikro kabupaten jember.

b. Melahirkan sikap tanggung jawab,  sikap mental, etika yang baik serta

dapat bersosialisasi degan lingkungan sekitar.

c. Sebagai salah satu syarat untuk menyelesaikan tugas akhir dan

memperoleh gelar Ahli Madya (A.Md) Program Studi Diploma III

Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember.

1.3 Objek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata

1.3.1 Objek Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada Dinas Koperasi dan Usaha

Mikro, Kabupaten Jember di Jalan Karimata No.15 Jember.

1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan dalam jangka waktu 1 ( satu ) bulan

atau 144 jam kerja efektif, sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan oleh
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Program Studi Diploma III Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember,

adapun jam kerja pada Dinas Koperasi dan Usaha Mikro, Kabupaten jember.

a. Senin – Jumat : 07.30 – 16.00

b. Istirahat :12.00 – 13.00 (Senin – Kamis)

11.00 – 13.00 (Jumat)

c. Sabtu – Minggu : Libur
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1.4 Rencana Kegiatan Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata meliputi kegiatan-kegiatan berikut:

Tabel : Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

No   Kegiatan Praktek Kerja Nyata
Minggu Ke- Jumlah

Jam1          2         3          4

1. Pengajuan Surat Permohonan PKN

kepada Instansi yang terkait,

mengurus surat ijin PKN dan

membuat Prosedur PKN

X 5

2. Perkenalan dengan Pimpinan dan

Karyawan Dinas Koperasi dan

Usaha Mikro, Kabupaten Jember .

X 3

3. Pengarahan dan Penjelasan tentang

gambaran umum dari Dinas

Koperasi dan Usaha Mikro,

Kabupaten Jember.

X          X 2

4 Pelaksanaan PKN serta

mengumpulkan data-data dan

informasi untuk digunakan dalam

menyusun Laporan PKN

X X X 84

5 Konsultasi dengan Dosen

Pembimbing secara periodic
X X X X 15

6 Penyusunan Laporan PKN X 20

7 Penggandaan Laporan PKN X 5

Total jam kegiatan Praktek Kerja

Nyata
144
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BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Pengertian Prosedur

Prosedur ialah suatu serangkaian kegiatan yang biasanya melibatkan beberapa

orang, guna menangani segala transaksi perusahaan yang berulanng terjadi secara

seragam.

Adapun pengertian prosedur menurut Mulyadi, (2005:5) “prosedur ialah

urutan kegiatan klerikal biasanya melibatkan beberapa orang dalam suatu

departemen atau lebih, yang dibuat untuk menjamin penanganan secara seragam

transaksi perusahaan yang terjadi berulang-ulang”.

Prosedur bisa didokumentasikan atau tidak, tergantung dengan kebutuhan

dari setiap organisasi atau perusahaan. Prosedur yang didokumentasikan disebut

dengan prosedur tertulis. Biasanya prosedur jenis ini memiliki aturan formal yang

harus dipatuhi. Aturan-aturan tersebut antara lain.

a. Struktur, maksud, dan ruang lingkup suatu kegiatan.

b. Siapa yang bertanggung jawab menerakan prosedur

c. Acuan atau dokumen terkait

d. Proses atau tahapan kegiatan yang perlu dilakukan, bagaimana melakukan,

dan di mana akan dilakukan

e. Bahan, alat, dan dokumen yang digunakan

f. Dokumentasi dan rekaman

g. Lampiran

h. Informasi pengendalian

Jadi prosedur merupakan langkah-langkah yang diambil dalam melaksanakan

pekerjaan yang biasanya saling berhubungan dan mempengaruhi. Jika salah satu

prosedur di ubah maka biasanya prosedur lainnya terpengaaruhi sehinggaa perlu

dipertimbangkan.
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2.2 Administrasi

2.2.1 Pengertian Administrasi

Istilah administrasi berasal dari bahasa latin yaitu ad dan ministrate yang

artinya pemberian jasa atau bantuan, yang dalam bahasa inggris disebut

administration artinya to serve yaitu melayani dengan sebaik-baiknya.

Administrasi adalah keseluruhan proses kerja sama antara dua orang mnusia atau

lebih yang didasarkan atas rasionalitas tertentu untuk mencapai tujuan yang telah

ditentukan sebelumnya.

Administrasi dalam arti sempit,menurut Soewarto Handaya ingrat (1988:2)

mengatakan administrasi secara sempit berasal dari kata administratie (bahasa

belanda) yaitu meliputi kegiatan catat-mencatat, surat-menyurat, pembukuan

ringan, ketik-mengetik, agenda yang bersifat teknis ketatausahaan.

Administrasi dalam arti luas, menurut The Liang Gie (1980) mengatakan

administrasi secara luas adalah serangkaian kegiatan yang dilakukan oleh

sekelompok orang dalam suatu kerja sama untuk mencapai tujuan tertentu.

Ada beberapa hal yang terkandung dalam definisi tersebut antara lain:

1. Administrasi sebagai seni, yaitusuatu proses yang diketahui hanya permulaan

sedag akhirnya tidak diketahui.

2. Administrasi mempunyai unsur-unsur tertentu, yaitu:

a. Adanya dua manusia atau lebih.

b. Adanya tujuan yang hendak dicapai.

c. Adanya tugas yang dilaksanakan.

d. Adanya peralatan dan perlengkapan untuk melaksanakan tugas-tugas,

(waktu, tempat, peralatan materi serta sarana lainnya).

3. Administrasi sebagai proses kerja sama bukan merupakan hal yang baru

karena telah timbul bersama-sama dengan timbulnya peradaban manusia.

Administrasi sebagai proses adalah sesuatu yang permulaannya diketahui

akan tetapi akhirnya tidak diketahui. Dengan demikian administrasi adalah

suatu proses pelaksanaan kegiatan-kegiatan yang dimulai sejak adanya dua

orang yang bersepakat untuk bekerja sama untuk mencapai suatu tujuan

tertentu pula. Bilamana proses itu akan berakhir tidak diketahui karena bila
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kedua orang itu  akan memutuskan untuk tidak bekerja sama lagi tidak ada

yang mengetahui.

2.2.2 Ruang Lingkup Administrasi

Ruang lingkup tugas administrasi pada kantor dapat dikatakan tugas

pelayanan disekitar keterangan-keterangan yang berwujud (Gie, 2007:16) yaitu:

a. Menghimpun yaitu kegiatan-kegiatan mencari dan mengusahakan tersedianya

segala keterangan yang tadinya belum ada atau berserakan dimana-mana

sehingga siap untuk dipergunakan bilamana diperlukan.

b. Mencatat yaitu menulis keterangan-keterangan yang diperlukan sehingga

berwujud tulisan yang dapat dibaca, dikirim, dan disimpan.

c. Mengelola yaitu bermacam-macam kegiatan mengerjakan keterangan-

keterangan dengan maksud menyajikan dalam bentuk yang berguna.

d. Mengirim yaitu kegiatan yang menyimpan dengan berbagai cara dan alat dari

satu pihak ke pihak lain.

e. Menyimpan yaitu kegiatan menaruh dengan berbagai cara dan alat ditempat

tertentu yang aman.

Ruang lingkup diatas termasuk keterangan atau infromasi ialah pengetahuan

tentang suatu hal atau peristiwa yang diperoleh terutama melalui pembacaan atau

pengamatan. Dewasa ini, informasi dapat berupa : surat, panggilan telepon,

pesanan, faktur dan laporan mengenai berbagai kegiatan bisnis, semuanya

diterima, direkam (record), diatur, disebarkan, dan dilindungi agar tugas kantor

dapat terlaksana dengan efisien dan efektif. Dibagian umum tugas administrasi

memiliki ruang lingkup seperti :

1. Mengagendakan surat masuk dan surat keluar.

2. Mengarsip surat masuk dan surat keluar.

3. Mengentri data surat masuk dan surat keluar ke dalam komputer.

4. Memfilekan surat masuk dan surat keluar.

5. Mencatat dan mengetik surat-surat ke buku agenda surat masuk dan surat

keluar.

6. Mendistribusikan surat masuk dan surat keluar.
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2.2.3 Fungsi Administrasi

Adapun fungi administrasi sebagai berikut :

a. Planning (Perencanaan) adalah menyusun perencanaan memerlukan kegiatan

administrasi, seperti pengumpulan data, pengolahan data, dan penyusunan

perencanaan.

b. Organizing (Pengorganisasian) adalah aktivitas menyusun dan membentuk

hubungan-hubungan kerja antara orang-orang sehingga terwujud suatu

kesatuan usaha dalam mencapai tujuan-tujuan yang telah ditetapkan.

c. Staffing adalah salah satu fungsi dari manajemen yang menyusun personalia

pada suatu organisasi mulai dari merekrut tenaga kerja, pengembangannya

sampai dengan usaha untuk setiap tenaga petugas memberi daya guna yang

maksimal kepada organisasi.

d. Directing (Pengarahan atau Bimbingan) adalah fungsi manajemen yang

berhubungan dengan usaha memberi bimbingan, saran, perintah-perintah,

untuk tugas yang dilaksanakan dengan baik dan benar-benar tertuju dari yang

telah ditetapkan semula.

e. Coordinating adalah sebagian dari fungsi manajemen untuk melakukan

sejumah kegiatan agar berjalan baik dengan menghindari terjadinya

kekacauan, percekcokan, kekosongan kegiatan yang dilakukan dengan

menghubungkan, menyatukan, dan menyelaraskan pekerjaan bawahan

sehingga terdapat kerjasama yang terarah dalam usaha untuk mencapai tujuan

organisasi

f. Reporting adalah manajemen yang berada pada penyampaian perkembangan

atau hasil dari kegiatan dengan pemberian keterangan dari tugas dan fungsi

para pejabat yang lebih tinggi baik lisan maupun tulisan sehingga dalam

menerima laporan dapat memperoleh gambaran tentang pelaksanaan tugas

orang yang memberi laporan.

g. Budgeting adalah suatu kegiatan yang mengelola dan perencanaan yang

berkelanjutan mengenai keuangan atau anggaran.
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2.2.4 Tujuan Administrasi

Dalam suatu organisasi pasti mempunyai suatu tujuan yang hendak dicapai.

Untuk mencapai tujuan organisasi tersebut maka diperlukan koordinasi yang baik

antar individu dalam organisasi terebut, sehingga tujuan organisasi itu dapat

terlaksana secara efektif dan efisien. Oleh karena itu, setiap organisasi mempunyai

tujuan administrasi yang berbeda-beda. Tujuan administrasi menurut Purwanto

(2006:19) adalah :

a. Memberikan ikhtisar-ikhtisar dianalisis mengenai operasional yang terdapat

dalam perusahaan.

b. Memberikan informasi secara terperinci mengenai orang-orang, objek-objek

persetujuan untuk mempersiapkan dan melaksanakan keputusan-keputusan,

peraturan-peraturan, dan perjanjian-perjanjiannya

c. Mencatat pekerjaan yang harus dilaksanakan.

d. Mengatur komunikasi dalam perusahaan dengan pihak ketiga.

e. Menyimpan perhitungan, pertanggungjawaban dan pelaksanaan pemeriksaan

(controlling dan audit).

f. Memenuhi kewajiban-kewajiban berdasarkan anggaran dasar perusahaan,

undang-undang, peraturan pemerintah dan perjanjian dengan pihak ketiga,

untuk menyampaikan atau mengumumkan data tertentu.

2.3 Pengertian Pengadaan Barang

Menurut peraturan presiden republik Indonesia nomor 54 tahun 2010 tentang

pengadaan barang/jasa pemerintah yang selanjutnya isebut dengan pengadaan

barang/ jasa adalah kegitan untuk memperoleh barang/jasa oleh kementrian

lembaga satuan kerja perangkat  daerah institusi lainnya yang rosesnya dimulai

dari perencanaan kebutuhan sampai diselesaikannya seluruh kegiatan untuk

memperoleh barang /jasa.
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2.3.1 Ruang lingkup Pengadaan Barang

Ruang lingkup Peraturan Presiden republik indonesia nomor 54 tahun

2010 ini meliputi:

a. Pengadaan Barang/Jasa di lingkungan KLDI yang pembiayaannya baik

sebagian atau seluruhnya bersumber dari APBN/APBD.

b. Pengadaan Barang/Jasa untuk investasi dilingkungan Bank Indonesia, Badan

Hukum Milik Negara dan Badan Usaha Milik Negara/Badan Udaha Milik

Daerah yang pembiayaannya sebagian atau seluruhnya dibebankan pada

APBN/APBD.

c. Pengadaan barang/jasa yang dananya bersumber dari APBN/APBD

sebagaimana dimaksud pada ayat (1), mencakup Pengadaan Barang/Jasa yang

sebagian atau seluruh dananya bersumber dari pinjaman atau hibah dalam

negeri yang diterima oleh pemerintah dan atau pemerintah daerah.

d. Ketentuan pengadaan barang/jasa yang dananya baik sebagian atau

seluruhnya berasal dari pinjaman/hibah luar negeri (PHLN) berpedoman pada

ketentuan peraturan presiden ini.

e. Apabila terdapat perbedaan antara peraturan presiden ini dengan ketentuan

pengadaan barang/jasa yang berlaku bagi pemberi pinjaman/hibah luar negeri,

para pihak dapat menyepakati tata cara pengadaan yang akan dipergunakan.

2.3.2  Prinsip Dasar Pengadaan Barang

Prinsip dasar pengadaan barang merurut keppres 80 adalah sebagai

berikut:

1. Terbuka dan bersaing

Pengadaan barang harus terbuka bagi penyedia barang yang memenui

persyaratan dan dilakukan melalui persaingan yang sehat di antara penyedia

barang yang setara dan memenuhi syarat/kriteria tertentu berdasarkan

ketentuan dan prosedur yang jelas dan transparan.
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2. Transparan

Berarti ketentuan dan informasi megenai pengadaan barang, termasuk syarat

teknis administrasi pengadaan, tata cara evaluasi, hasil evaluasi, penetapan

calon penyedia barang, sifatnya terbuka.

3. Adil/tidak diskriminatif

Memberikan prlakuan yang sama dan tidak mengarahh untuk memberikan

keuntungan kepada pihak tertentu.

4. Akuntabel

Mencapai sasaran baik fisik, keuangan maupun manfaat bagi kelancaran

pelaksanaan umum pemerintah dan pelayanan masyarakat.

Dalam merencaakan pengadaan barang ada beberapa hal yang harus

diperhatikan diantaranya adalah :

a. Pemaketan pekerjaan

b. Jadual pelaksanaan pekerjaan

c. Biaya pengadaan

d. Pelaksanaan pengadaan

Dalam pemaketan pekerjaan ada beberapa hal yang haus diperhatikan

diantaraya:

1. Memaksimalkan penggunaan produksi dalam negeri.

2. Perluasan kesempatan bagi usaha kecil.

3. Menetakan sebanyak-banyaknya paket untuk usaha kecil.

4. Mengumumkan secara luas rencana pengadaan

5. Dilarang memecah paket agar tidak lelang.

6. Menyatukan atau memusatkan yang tersebar di beberapa daerah.

7. Menyatukan atau menggabungkan paket pekejaan yang menurut sifat dan

besarnya seharusnya untuk usaha kecil.

Dalam jadual pelaksanaan kerja ada beberapa hal yang harus diperhatikan

diantaranya:

1. Pengguna wajib membuat jadwal

2. Jadwal meliputi :

Pelaksanaan pemilian
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Jangka waktu pelaksanaan pekerjaan

Waktu serah terima

Sedangkan dalm biaya pengadaan barang pada departemen atau pemda dan

lain-lain. Wajib menyediakan biaya untuk pelaksanaan pengadaan barang seperti

berikut :

1. Honorarium pengguna baran/jasa,panitia/pejabat pengadaan,  bendaharawan

dan staf proyek.

2. Pengumuman pengadaan barang/jasa.

3. Penggandaan dokumen pengadaan dan atau dokumen prakualifikasi.

4. Administrasi lainnya

2.3.3 Syarat-syarat penyediaan barang

Adapun syarat-syarat yang harus dipenuhi dalam penyediaan barang

menurut Keppres 80 tahun 2003 adalah sebagai berikut :

1. Memenuhi ketentuan untuk menjalankan usaha

2. Secara umum dapat menandatangani kontrak

3. Memiliki nomor pokok wajib wajib pajak (NPWP)

4. Tidak dalam pengawasan pengadilan, tidak sedang dihentikan, tidak kena

sanksi pidana

5. Memiliki keahlian, pengalaman, kemampuan teknis dan menejerial

6. Tidak kena Black List

7. Memiliki SDM , modal, peralatan, dan fasilitas yang diperlukan

8. Pernah memiliki kontrak/sub kontrak dalam 4 tahun terakhir

9. Memiliki alamat tetaap.

2.3.4 Persiapan pengadaan barang

Dalam admiinistrasi pengadaan barang pada Dinas Koperasi Kabupaten

Jember, dinas harus menentukan panitia pengadaan atau pejabat pengadaan yang

akan mengadakan barang. Panitia pengadaan barang adalah tim yang diangkat

oleh pengguna barang/jasa untuk melaksanakan pemilihan penyedia barang/jasa,

sedangkan pejabat pengadaan barang adalah personil yang diangkat oleh
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pengguna barang/jasa untuk melaksanakan pemilihan penyedia barang/jasa

dengan nilai sampai dengan Rp.50.000.000,00 (lima puluh juta rupiah). Menurut

keppres 80 dalam proses administrasi pengadaan barang banyak hal yang harus

diperhatikan sebagaimana seperti berikut:

1. Adanya tanda bukti pengakuan atas kompetensi dan kemampuan profesi

bidang pengadaan barang/ jasa pemerintah yang merupakan persyaratan

seseorang untuk diangkat sebagai pengguna barang/ jasa atau panitia/pejabat

pengadaan;

2. Menyusun perencanaan pengadaan barang;

3. Mengangkat panitia/ pejabat pengadaan barang;

4. Menetapkan paket-paket pekerjaan disertai ketentuan mengenai peningkatan

pengguna produksi dalam negeri dan peningkatan pemberian kesempatan

bagi usaha kecil termasuk koperasi kecil, serta kelompok masyarakat;

5. Menetapkan dan mengesahkan harga perkiraan sendiri (HPS), jadual, tata

cara pelaksanaan dan lokasi pengadaan yang disusun panitia pengadaan;

6. Menetapkan dan mengesahkan hasil pengadaan panitia/pejabat pengadaan

sesuai kewenangannya;

7. Menetapkan besaran uang muka yang menjadi hak penyedia barang sesuai

ketentuan yang berlaku;

8. Menyiapkan dan melaksanakan perjanjian/kontrak dengan pihak penyedia

barang;

9. Melaporkan pelaksanaan/penyelesaian pengadaan barang kepada pimpinan

industrinya;

10. Mengendalikan pelaksanaan perjanjian/kontrak;

11. Menyerahkan aset asil pengadaan barang dan aset lainnya kepada Mentri/

Panglima TNI/ Kepala Polri/ Pimpinan Lembaga/ Gubernur/ Bupati/ Wali

kota/ Direksi BI/ Pemimpin BHMN/ Direksi BUMN/ BUMD dengan berita

acara penyerahan;

12. Menandatangani fakta integritas sebelum pelaksanaan pengadaan barang

dimulai.
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2.3.5 Sertifikat Keahlian Pengadaan Barang

1. Pengguna jasa dan panitia pejabat pengadaan wajib memenuhi persyaratan

sertifikat keahlian pengadaan barang/jasa pemerintah.

2. Dalam masa transisi selama persyaratan sertifikat keahlian pengadaan

barang/jasa pemeritah belum dipenuhi maka diberlakukan tanda bukti

keikutsertaan pelatihan pengadaan barang/jasa pemerintah sebagai berikut:

a. Sertifikat/keterangan pernah mengikuti pelatihan pengadaan jasa

konstruksi pemerintah yang diselenggarakan oleh instansi pemerintah, atau

b. Sertifikat/keterangan pernah mengikuti Kursus Pejabat Inti Proyek atau

pelatian lain yang memuat materi pengadaan barang/jasa pemeriintah.

2.4 Sistem Paengadaan Barang Pada Dinas Koperasi dan Usaha Mikro

Kabupaten Jember

Adapun Sistem Pengadaan Barang menurut keppres No. 80 tahun 2003

Pada Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten Jember meggunakan cara:

1. Swakelola

Swakelola adalah Suatu kegiatan yang direncanakan ,dilakukan dan diawasi

sendiri,dimana swakelola ini biasanya dilaksanakan oleh pengguna barang ,

Instansi Pemerintah lain, dan Kelompok Masyarakat (LSM). Dimana pada sistem

swakelola ini biasanya kurang dari 10.000.000 (sepuluh juta rupaih). Dengan

Kriteria Sebagai berikut:

a. Pekerjaan yang bertujuan untuk meningkatkan kemampuan teknis sumber

daya manusia instansi pemerintah yang bersangkutan dan sesuai dengan

fungsi dan tugas pokok pengguna barang;  dan/atau

b. Pekerjaan yang operasi dan pemeliharaannya memerlukan partisipas

masyarakat setempat; dan/atau

c. Pekerjaan tersebut dilihat dari segi besaran, sifat, lokasi atau pembiayaannya

tidak diminati oleh penyedia barang; dan/atau

d. Pekerjaan yang secara rinci/detail tidak dapat dihitung/ditentukanterlebih

dahulu, sehingga apabila dilaksanakan oleh penyedia barangakan

menanggung resiko yang besar; dan/atau
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e. Penyelenggaraan diklat, kursus, penataran, seminar, lokakarya,

ataupenyuluhan; dan/atau

f. Pekerjaan untuk proyek percontohan (pilot project) yang bersifatkhusus untuk

pengembangan teknologi/metoda kerja yang belumdapat dilaksanakan oleh

penyedia barang; dan/atau

g. Pekerjaan khusus yang bersifat pemrosesan data, perumusankebijakan

pemerintah, pengujian di laboratorium, pengembangan sistem tertentu dan

penelitian oleh perguruan  tinggi/lembaga ilmiah pemerintah;

h. Pekerjaan yang bersifat rahasia bagi instansi pengguna barang

yangbersangkutan.

2. Penunjukan langsung

Penunjukan langsung adalah suatu system pengadaan barang,dimana barang

yang yang akan diadakan dengan nilai kurang dari Rp 50.000.000 (lima puluh juta

rupiah). Dalam hal ini penunjukan  langsung dilakukan oleh Kepala Dinas

Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten Jember

3. Pemilihan Langsung

Pemilihan langsung adalah suatu system pengadaan barang,dimana nilai

barang yang akan diadakan lebih dari Rp50.000.000(lima puluh juta

rupiah).Dimana system pemilihan langsung ini,dilakukan oleh Kepala Dinas

Koperasi Kabupaten Jember

4. Lelang

Lelang adalah suatu system pengadaan barang,dimana nilai barang yang akan

diadakan lebih dari Rp 100.000.000 (seratus juta rupiah)

2.5 Jenis – Jenis Barang

Pengadaan barang pada Dinas Koperasi UMKM Kabupaten Jember

meliputi berbagai jenis barang, dimana dintaranya seperti: Alat Tulis Kantor,

Computer, Mesin Ketik, Printer, Telepon, Meja, Kursi, Mesin Fax, Televisi, Kipas

Angin, Ac dan lain sebagainya.

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


17

BAB 3. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat

Dinas koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten Jember yaitu sebuah lembaga

dinas yang membantu melaksakan pembinaan pengembangan kelembagaan

kepada usaha mikro, serta memberikan perijinan keterangan usaha kepada usaha

yang didirikan masyarakat untuk masyarakat. Dinas koperasi ini didirikan

berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten Jember No. 23 Tahun 2005 tentang

susunan organisasi dan tata usaha Dinas koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten

Jember yaitu melaksanakan ketentuan pasal 11 ayat 1 dan 2 Undang- Undang No.

22 Tahun 1999 tentang Pemerintah Daerah yaitu dalam rangka pelaksanaan

otonomi daerah yaitu meningkatkan penyelenggaraan pemerintahan, pelaksaan,

pembangunan, dan pelayanan kepada masyarakat yang nyata, dinamis, dan

bertanggung jawab di bidang perkooperasian maka di bentuk organisasi tata kerja

Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten Jember. (Sumber : Data Dinas

Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten Jember).

1. UU Nomor 12 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah- daerah Kabupaten

dalam Provinsi Jawa Timur (Berita Negara Nomer 41 Tahun1950);

2. UU Nomor 25 Tahun 1992 tentang Perkoperasian Indonesia(LembagaNegara

RI Nomor 116 Tahun 1992 , Tambahan Negara Nomor 3502);

3. UU Nomor 9 Tahun 1995 tentang Usaha Kecil ( Lembaran Negara RI Nomor

76 Tahun 1995,Tambahan Negara Nomor 3611);

4. UU Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah ( Lembaran Negara

RI Nomor 125, Tambahan Negara 4437);

5. UU Nomor 33 Tahun 2004 tentang pertimbangan keuangan antara Pemerintah

Pusat dan Daerah (Lembaga Negara RI Nomor 126 Tahun 2004, Tambahan

Lembaran Negara Nomor 4438);

6. Peraturan Pemerintah Nomor 825 Tahun 2000 tentang Kewenangan

Pemerintah dan Kewenangan Provinsi sebagai Daerah Otonom (Lembaran

Negara RI Nomor 54 Tahun 2000, Tambahan Lembaran Negara Nomor 3952);
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7. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun  2003 tentang Pedoman Organisasi

Perangkat Daerah (Lembaran Negara RI Tahun 2003 Nomor 14 ,Tambahan

Lembaran Negara RI Nomor 4262);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 9 tahhun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan,

Pemindahan dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Peraturan

Negara RI Nomor 4263);

9. Keputusan Bersama Menteri Pendayagunaan Aparatur dan Menteri Dalam

Negeri Nomor 01/SKB/M.PAN/4/2003 dan Nomor 17 Tahun 2003 Tentang

Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2003 tentang

Pedoman Organisasi Perangkat Daerah dan Peraturan Nomor 9 Tahun 2000

tentang Kewenangan Nomor 18 seri E)

3.1.1 Visi Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten Jember.

Visi dari perencanaan, Pengembangan dan Pembuatan Sistem Informasi

Berbasis Web ini adalah :

1. Penggunaan Teknologi Informasi, dalamhalini internet diharapkan akan dapat

meningkatkan produktifitas dann kualitas kerja Dinas Koperasi dan Usaha

Mikro khususnya dalam melayani kepentingan masyarakat Koperasi dan

pelaku Usaha Mikro.

2. Fokus pada Pelayanan untuk Kepentingan Rakyat, dalam hal ini sistem

informasi yang dibangun, diharapkan mampu menampung aspirasi dan peran

serta masyarakat secara langsung, utamanya melalui dialog dan komunikasi

antara Dinas Koperasi dan Usaha Mikro sebagai Organisasi Pemerintah

dengan masyarakatnya.

3. Terciptanya Kerjasama dengan Pihak Ketiga, membangun visi bahwa seluruh

lapisan masyarakat diupayakan memiliki  peran aktif dalam setiap kegiatan

atau aktifitas Pembangunan. Masyarakat dalam hal ini dapat diwakili

berbagai golongan, yakni Masyarakat Umum, Organisasi Masyarakat,

Organisasi Profesi dan termasuk pula badan usaha – badan usaha non

pemerintah.
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4. Pengembangan E – Government sebagai Konsep Pendekatan baru dalam

rangka membangun motivasi, inovasi dan peran aktif masyarakat dalam ikut

mengembangkan dan mengerahkan seluruh potensi daerah yang ada secara

maksimal.

3.1.2 Misi Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten Jember.

Misi dari perencanaan, Pengembangan dan Pembuatan Sistem Informasi

Berbasis Web ini adalah :

1. Mengembangkan Sistem Informasi Koperasidan Usaha Mikro yang bersifat

komunikatif, informatif, interaktif dan dimasa depan memungkinkan dan

mudah untuk digunakan oleh seluruh lapisan masyarakat, khususnya dalam

rangka mengangkat citra produk daerah hingga kedunia internasional.

2. Mengembangkan Sistem Informasi Koperasi dan Usaha Mikro yang

dititikberatkan pada peningkatan layanan dan penyediaan informasi baik

kepada masyarakat umum, organisasi, dan sebagainya khususnya dunia

Usaha Mikro.

3. Menciptakan dan menyediakan sarana promosi yang terjangkau dan memiliki

akses global, bagi dunia Koperasi dan Usaha Mikro.

3.2 Struktur Organisasi

Struktur organisasi Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten Jember

terdiri dari :

1. Kepala Dinas;

2. Sekretariat;

3. Bidang Kelembagaan, Bina Usaha dan Koperasi;

4. Bidang Usaha Mikro,Kecil dan Menengah;

5. Bidang Pengawasan dan Pengembangan SDM;

6. Kelompok Jabatan Fungsional;

7. Unit Pelaksanaan Teknis (UPT).
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3.2.1 Bagan Struktur Organisasi Dinas Koperasi dan Usaha Mikro

Kabupaten Jember.

Adapun struktur organisasi yang ada pada Dinas Koperasi dan Usaha

Mikro Kabupaten Jember:

Gambar 3.1 : Struktur Organisasi Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten

Jember

Sumber : Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten Jember, 2017.
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Adapun uraian tugas pokok susunan jabatan Dinas Koperasi dan Usaha Mikro

Kaabupaten Jember, sebagai berikut :

1. Kepala Dinas

a) Menyusun rencana dan program rencana kerja Dinas

b) Mengkoordinasikan penyusunan rencana dan program kerja Dinas

c) Merumuskan kebijakan umum Dinas serta menyelenggarakan berdasarkan

kewenangannya

d) Mendistribusikan tugas kepada bawahan

e) Menilai prestasi kerja bawahannya

f) Menyediakan dukungan kerjasama antar kabupaten / kota

g) Melakukan pengendalian terhadap pelayanan umum

h) Membina bawahan dalam mencapai program dinas

i) Melaksanakan pembinaan umum dari pembinaan teknis

j) Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang ditugaskan oleh atasan dan

k) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada gubernur melalui Sekretaris

Daerah.

2. Sekretariat

Sekretariat mempunyai tugas melaksanakan koordinasi administrasi dan

kerumahtanggaan terhadap unsur lingkup kerja Dinas Koperasi dan Usaha Mikro

serta melaksanakan urusan perencanaan, pelaporan, kearsipan dan dokumentasi

dan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas.

Sekretariat mempunyai fungsi meliputi:

a) Pelaksanaan urusan umum kerumahtanggaan dan urusan Sumber Daya

Manusia aparatur;

b) Pelaksanan koordinasi penyuluhan dan kehumasan;

c) Melaksanakan koodinasi perencanaan dan penyusunan program tahunan dan

lima tahunan.

d) Pengembangan format sistem informasi Koperasi, Usaha Mikro Kecil dan

Menengah dan.

e) Melaksanakan urusan kearsipan umum dan kearsipan Peraturan Perundang-

undangan
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Sekretariat terdiri dari:

a. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

b. Sub Bagian Perencanaan; dan

c. Sub Bagian Keuangan.

Sub Bagian sebagaimana dimaksud, masing-masing dipimpin oleh Kepala Sub

Bagian yang berada dibawah dan bertanggung jawab kepada Sekretaris.

a. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai tugas melaksanakan

urusan ketatausahaan, kehumasan dan kepegawaian dan tugas lain yang diberikan

oleh Sekretaris.

Sub Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai fungsi meliputi:

1) Melaksanakan Tata usaha umum dan Tata usaha Pimpinan dinas.

2) Melaksanakan tata naskah dinas dan tata kearsipan.

3) Melaksanakan urusan rumah tangga dan protokal.

4) Mengurus perbaikan kantor dan bangunan lain milik dinas;

5) Melaksanakan evaluasi dan pelaporan bidang administrasi perkantoran dan

perlengkapan.

6) Mengurus kendaraan milik Dinas.

7) Melaksanakan persiapan upacara, pertemuan dan rapat-rapat dinas serta

persiapan penerimaan dan pengaturan tamu.

8) Menyelenggarakan pengelolaan tata usaha kepegawaian meliputi

pengumpulan data pegawai, buku induk pegawai, buku induk mutasi,

pengangkatan kenaikan pangkat.

9) Membuat konsep tentang tentang cuti, bebas tugas, kenaikan gaji berkala,

pembinaan karier dan pensiun pegawai.

10) Menyiapkan bahan dan melakukan upaya dalam rangka meningkatkan

disiplin dan kesejahteraan pegawai serta pengembangan pendidikan dan

latihan pegawai dilingkup Dinas

11) Menyusun menyusun formasi pegawai dilingkungan Dinas.

12) Melaksanakan usaha peningkatan mutu pengetahuan dan disiplin pegawai.

13) Menyusun rencana kebutuhan barang perlengkapan dan perbekalan.

14) Melaksanakan tata usaha barang peralatan dan perbekalan.
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15) Melaksanakan pengadaan, pembinaan, Penggunaan, Penggudangan serta

pemeliharaan barang peralatan dan perbekalan.

16) Menyiapkan bahan untuk penyusunan alokasi serta melakukan distribusi

barang peralatan dan perbekalan.

17) Menyiapkan bahan untuk penghapusan barang serta melakukan inventaris

barang yang dikelola maupun yang dikuasai oleh Dinas.

b. Sub Bagian Perencanaan mempunyai tugas melaksanakan urusan

penyusunan program dan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas Sub

Bagian Perencanaan mempunyai fungsi meliputi:

1) Melakukan pengumpulan data dan penyusunan rencana kegiatan bidang-bidang

serta menyusun laporan kegiatan pembangunan pengembangan dan pembinaan

Koperasi, Usaha Mikro Kecil dan Menengah dan Sumber Daya Manusia.

2) Menyiapkan bahan penyusunan program kerja tahunan dan lima tahunan.

3) Menyiapkan bahan penyusunan pedoman atau petunjuk teknis pengembangan

Koperasi, Usaha Mikro Kecil dan Menengah dan.

4) Menyiapkan bahan pengembangan format sistem informasi Koperasi, Usaha

Mikro, Kecil dan Menengah.

c. Sub Bagian Keuangan mempunyai tugas melaksanakan urusan

ketatausahaan keuangan dan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas.

Sub Bagian Keuangan mempunyai fungsi meliputi:

1) Menghimpun dan mengolah bahan-bahan untuk penyusunan anggaran.

2) Menyiapkan penyusunan rancangan anggaran pendapatan dan belanja Dinas.

3) Mengelola tata usaha keuangan atau pembukuan realisasi anggaran

pendapatan dan belanja dinas.

4) Melaksanakan perhitungan anggaran dan verifikasi.

5) Melaksanakan tata usaha pembayaran gaji pegawai.

6) Mengurus keuangan perjalanan dinas, penyelesaian tuntutan ganti rugi serta

biaya-biaya lain sebagai pengeluaran Dinas; dan

7) Melaksanakan evaluasi dan menyusun laporan bidang keuangan.
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3. Bidang Kelembagaan, Bina Usaha dan Koperasi

Bidang Kelembagaan, Bina Usaha dan Koperasi mempunyai tugas

melaksanakan upaya pembinaan koperasi baik kelembagaan, usaha koperasi,

tatalaksana hukum dan penyuluhan dan melaksanakan tugas lain yang diberikan

oleh Kepala Dinas.

Bidang Kelembagaan, Bina Usaha dan Koperasi mempunyai fungsi

meliputi:

a) Melaksanakan rencana kegiatan pembangunan dan pengembangan koperasi

baik kelembagaan maupun usahanya.

b) Menyusun pedoman pembinaan organisasi, manajemen, usaha dan

administrasi koperasi.

c) Menyusun pedoman pembinaan hukum dalam rangka Pendirian Koperasi,

Akta Perubahan Anggaran Dasar Koperasi, dan Pembubaran Koperasi

d) Melaksanakan kegiatan pembinaan dan pengembangan koperasi.

e) Memfasilitasi perkuatan permodalan dan pembiayaan koperasi

f) Menyusun laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas sesuai

bidangnya.

Bidang Kelembagaan, Bina Usaha dan Koperasi terdiri dari:

a. Seksi Kelembagaan

b. Seksi Bina Usaha

Seksi sebagaimana dimaksud, masing-masing dipimpin oleh Kepala Seksi

yang berada dibawah dan bertanggung jawab kepada Kepala Bidang

Kelembagaan, Bina Usaha dan Koperasi.

a. Seksi Kelembagaan mempunyai tugas melaksanakan dan mensosialisasikan

di bidang kelembagaan dan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang

Kelembagaan, Bina Usaha dan Koperasi.

Seksi Kelembagaan mempunyai fungsi meliputi:

1) Menghimpun dan mensosialisasikan peraturan perundang-undangan dibidang

koperasi.

2) Sosialisasi atas permohonan pendirian koperasi

3) Meneliti permohonan akta pendirian dan PAD koperasi
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4) Pengajuan permohonan Akta Pendirian Koperasi, Akta Perubahan Anggaran

Dasar Koperasi, dan Pembubaran Koperasi.

5) Menertibkan dan menandatangani Surat Keputusan Akta Pendirian Koperasi,

Akta Perubahan Anggaran Dasar Koperasi, dan Pembubaran Koperasi.

6) Melaksanakan kegiatan pembinaan dan pengembangan koperasi.

7) Mengadakan pembinaan administrasi organisasi koperasi.

8) Melaksanakan kegiatan penilaian koperasi berkualitas.

9) Membina pelaksanaan Rapat Anggota

10) Membuat laporan kelembagaan atas perkembangan koperasi.

11) Membuat database koperasi.

12) Mengadakan bimbingan teknis koperasi.

13) Melaksanakan kegiatan revitalisasi koperasi.

14) Melaksanakan kegiatan penyebaran model pola pengembangan koperasi, dan

15) Menyusun laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas.

b. Seksi Bina Usaha Koperasi mempunyai tugas melaksanakan pembinaan dan

bimbingan usaha koperasi dan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang

Kelembagaan, Bina Usaha dan Koperasi.

Seksi Bina Usaha Koperasimempunyai fungsi meliputi:

1) Melaksanakan kegiatan pembinaan dan bimbingan usaha koperasi dibidang

agro industri dan agrobisnis.

2) Melaksanakan kegiatan pembinaan dan bimbingan usaha koperasi yang

bergerak disektor perdagangan dan pertokoan.

3) Melaksanakan kegiatan pembinaan dan bimbingan usaha koperasi yang

bergerak disektor industri.

4) Melaksanakan kegiatan pembinaan dan bimbingan usaha koperasi yang

bergerak disektor jasa.

5) Melaksanakan kegiatan pembinaan dan bimbingan administrasi usaha simpan

pinjam dan unit simpan pinjam.

6) Mengkoordinasikan dengan instansi/ lembaga terkait dalam upaya

pengembangan usaha koperasi.

7) Membina dan membimbing usaha melalui jaringan usaha koperasi
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8) Mengendalikan usaha koperasi.

9) Monitoring dan evaluasi terhadap kegiatan usaha dan pengembangan

permodalan koperasi

10) Melakukan pembinaan dan pengembangan lembaga keuangan koperasi

11) Koordinasi dengan lembaga keuangan Bank/ Non Bank.

12) Memfasilitasi perkuatan permodalan dan pembiayaan koperasi.

13) Mengendalikan Simpan Pinjam, dan.

14) Melaksanakan penilaian kesehatan KSP/USP Koperasi.

4. Bidang Usaha Mikro, Kecil dan Menengah

Bidang Usaha Mikro Kecil dan Menengah mempunyai tugas melaksanakan

pembinaan manajemen dan usaha kepada Usaha Mikro Kecil dan Menengah dan

melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas.

Bidang Usaha Mikro Kecil dan Menengah mempunyai fungsi meliputi:

a. Melaksanakan pembinaan, bimbingan, manajemen dan usaha terhadap para

pengusaha mikro, kecil dan menengah

b. Memfasilitasi perkuatan permodalan dan pembiayaan usaha mikro, kecil dan

menengah.

c. Menyusun laporan pertanggung jawaban atas pelaksanaan tugas.

Bidang Usaha Mikro Kecil dan Menengah terdiri dari:

a. Seksi Usaha Mikro

b. Seksi Usaha Kecil danMenengah

Seksi sebagaimana dimaksud, masing-masing dipimpin oleh Kepala Seksi

yang berada dibawah dan bertanggung jawab kepada Kepala Bidang Usaha Mikro

Kecil dan Menengah.

a. Seksi Usaha Mikro mempunyai tugas melaksanakan bimbingan dan

peningkatan produk usaha mikro dan tugas lain yang diberikan oleh Kepala

Bidang Usaha Mikro Kecil dan Menengah.

Seksi Usaha Mikro mempunyai fungsi meliputi:

1) Melaksanakan bimbingan dan konsultasi peningkatan mutu produksi dan

pelayanan jasa/perdagangan usaha mikro.
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2) Memfasilitasi bimbingan teknis, bantuan teknologi dan akses terhadap bahan

baku usaha mikro.

3) Melaksanaan pendaftaran dan pencatatan/perijinan usaha mkiro.

4) Memfasilitasi terbentuknya institusi masyarakat lokal dalam rangka

meningkatkan pendapatan usaha mikro.

5) Memfasilitasi kemitraan antara kelompok usaha mikro dengan usah kecil,

menengah, pengusaha besar dan BUMN.

6) Menyusun laporan pertanggung jawaban atas pelaksanaan tugas

b. Seksi Usaha Kecil dan Menengah mempunyai tugas melaksanakan

bimbingan dan konsultasi peningkatan mutu produk usaha kecil dan menengah

dan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang Usaha Mikro Kecil dan

Menengah.

Seksi Usaha Kecil dan Menengahmempunyai fungsi meliputi:

1) Melaksanakan bimbingan dan konsultasi peningkatan mutu produksi dan

pelayanan jasa/perdagangan usaha kecil dan menengah.

2) Memfasilitasi pemasaran hasil produk usaha kecil dan menengah.

3) Melaksanakan bimbingan teknis, bantuan teknologi dan akses terhadap bahan

baku usaha kecil dan menengah.

4) Melaksanakan perdaftaran dan pencatatan/perijinan usaha kecil dan

menengah.

5) Memfasilitasi terbentuknya institusi masyarakat lokal dalam rangka

meningkatkan pendapatan usaha kecil.

6) Memfasilitasi kemitraan antara kelompok usaha kecil dengan usaha

menengah pengusaha besar dan BUMN.

7) Menyusun laporan pertanggung jawaban atas pelaksanaan tugas.

5. Bidang Pengawasan dan Pengembangan SDM

Bidang Pengawasan dan Pengembangan SDM mempunyai tugas

melaksanakan pengawasan dan pengembangan SDM terhadap Koperasi Usaha

Mikro Kecil dan Menengah dan melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh

Kepala Dinas.

Bidang Pengawasan dan Pengembangan SDM mempunyai fungsi meliputi:
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a. Melaksanakan pengawasan dan pengendalian jalannya Koperasi, Usaha

Mikro, Kecil dan Menengah.

b. Melaksanakan monitoring perkembangan Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan

Menengah dalam rangka menentukan kebijakan pembinaan.

c. Mengadakan koordinasi pelaksanaan tugas pengawasan dan pemberdayaan

Sumber Daya Manusia dengan Koperasi, Usaha Mikro Kecil dan Menengah.

d. Melaksanakan tugas pemberdayaan Sumber Daya Manusia Koperasi, Usaha

Mikro Kecil dan Menengah.

e. Menyusun laporan pertanggung jawaban atas pelaksanaan tugas sesuai

dengan bidangnya.

Bidang Pengawasan dan Pengembangan SDM terdiri dari:

a. SeksiPengawasan

b. Seksi Pengembangan Sumber Daya Manusia

Seksi sebagaimana dimaksud, masing-masing dipimpin oleh Kepala Seksi

yang berada dibawah dan bertanggung jawab kepada Bidang Pengawasan dan

Pengembangan SDM.

a. Seksi Pengawasan mempunyai tugas melaksanakan pengawasan dibidang

perkoperasian dan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang Pengawasan dan

Pengembangan SDM.

Seksi Pengawasan mempunyai fungsi meliputi:

1) Mempelajari dan memahami peraturan perundang-undangan untuk

melaksanakan tugas.

2) Melaksanakan pemeriksaan/ pengawasan secara periodic dan

berkesinambungan.

3) Melaksanakan tanggapan atas pelayanan pengaduan masyarakat tentang

permasalahan antar koperasi dengan anggotanya dan koperasi dengan

masyarakat dan pengaduan Usaha Mikro Kecil dan Menengah secara

perorangan maupun asosiasi.

4) Melaksanakan teguran kepada Koperasi, Usaha Mikro Kecil dan Menengah

yang tidak mematuhi dan melaksanakan peraturan perundang-undangan.
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5) Melaksanakan panggilan dan peringatan kepada Koperasi dan Usaha Mikro

Kecil dan Menengah yang tidak/belum menyampaikan laporan triwulanan,

semesteran dan tahunan dan,

6) Menyusun laporan pertanggung jawaban atas pelaksanaan tugas.

b. Seksi Pengembangan Sumber Daya Manusia mempunyai tugas

melaksanakan pengembangan Sumber Daya Manusia dan tugas lain yang

diberikan oleh Kepala Bidang Pengawasan dan Pengembangan SDM.

Seksi Pengembangan Sumber Daya Manusiamempunyai fungsi meliputi:

1) Melaksanakan tugas mengembangkan Sumber Daya Manusia melalui

kegiatan pendidikan, pelatihan dan penyuluhan.

2) Menyusun pedoman pengembangan Sumber Daya Manusia melalui

penerbitan buku-buku panduan kurikulum dan silabi.

3) Melaksanakan monitoring dan evaluasi hasil kemanfaatan program

pendidikan, pelatihan dan penyuluhan untuk pengembangan dan pembinaan

terwujudnya kualitas Sumber Daya Manusia Koperasi, Usaha Mikro Kecil

dan Menengah dan.

4) Menyusun laporan pertanggung jawaban atas pelaksanaan tugas.

6. Kelompok Jabatan Fungsional

Kelompok jabatan fungsional mempunyai tugas pelaksanaan sebagai tugas

teknis Dinas Koperasi dan Usaha Mikro sesuai keahlian dan kebutuhan.

a. Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas pelaksanaan sebagai tugas

teknis Dinas Koperasi dan Usaha Mikro sesuai dengan keahlian dan

kebutuhan;

b. Setiap kelompok dipimpin oleh seorang tenaga fungsional senior yang

ditunjuk oleh Kepala Dinas;

c. Jumlah jabatan fungsional ditentukan berdasarkan ketentuan dan beban kerja;

d. Jenis dan jenjang jabatan fungsional diatur sesuai peraturann perundang-

undangan yang berlaku;

7. Unit Pelaksanaan Teknis Dinas :

a. UPTD mempunyai kedudukan sebagai unsure pelaksanaan teknis oprasional;
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b. UPTD mempunyai tugas melaksanakan sebagai tugas dinas yang kerja di satu

atau beberapa kecamatan;

c. UPTD dipimpin oleh Kepala yang berada di bawah dan bertanggunng jawab

kepada Kepala Dinas dan secara oprasional di koordinasikan oleh Camat.

3.3 Kedudukan Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten Jember.

Sesuai dengan Peraturan Kabupaten Jember Nomor 50 Tahun 2008 Dinas

Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten Jember mempunyai kedudukan sebagai

berikut :

a. Dinas Koperasi dan Usaha Mikro adalah unsur pelaksanaan Pemerintah

Daerah yang pada hakekatnya menyelenggarakan urusan Pemerintahan

Kabupaten baik yang bersifat wajib maupun pilihan.

b. Dinas Koperasi dan Usaha Mikro sebagaimana dimaksud pada ayat (2)

dipimpin oleh seorang Kepala Dinas yang berada di bawah dan bertanggung

jawab kepada Bupati melalui Sekretaris Kabupaten.

c. Sekretariat danBidang sebagaimana dimaksud pada ayat (1) masing-masing

dipimpin oleh Sekretariat dan Kepala Bidang yang berada dibawah dan

bertanggung jawab kepada Kepala Dinas.

d. Kelompok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1) berada

dibawah dan bertanggung jawab kepada Bupati.

3.4 Kegiatan Pokok Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten Jember.

Dinas Koperasi dan Usaha Mikro mempunyai tugas pokok melaksanakan

urusan rumah tangga daerah di bidang Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan

Menengah, sesuai Peraturan Perundang-undangan yang belaku. Untuk

menyelenggarakan tugas pokok tersebut, Dinas Koperasi dan Usaa Mikro

Kabupaten Jember.

a. Perumusan kebijakan operasional dalam rangka perencanaan, pembinaan, dan

pengembangan Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah.

b. Pembinaan dan pengembangan kelembagaan dan ketata-laksanaan Koperasi.

c. Pembinaan dan pengembangan produktivitas usaha Koperasi.
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d. Melaksanakan pembinaan dan pengembangan kelembagaan Usaha Mikro

Kecil dan Menengah.

e. Pembinaan dan pengembangan pembiayaan Koperasi, Usaha Mikro, Kecil

dan Menengah.

f. Pembinaan dan pengembangan Sumber Daya Manusia Koperasi, Usaha

Mikro, Kecil dan Menengah, dan

g. Melaksanakan evaluasi program dan pelaporan hasil – hasil pembinaan dan

pengembangan Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah.

3.4.1 Tanggung Jawab Sosial Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten

Jember.

Sebagai bentuk kepedulian terhadap lingkungan dan kesejahteraan

masyarakat, Dinas Koperasi melaksanakan kegiatan, meliputi:

a. Pembinaan usaha mikro kecil dan operasi

b. Kemitraan dengan peternk dan pengrajin

c. Membantu melaksanakan pemberian modal kerja usaha mikro pada

masyarakat.

3.4.2 Kesejahteraan Sosial dan Pembinaan Karyawan Dinas Koperasi dan

Usaha Mikro.

Dalam rangka peningkatan kesejahteraan sosial dan pembinaan karyawan,

Dinas Koperasi mengadakan jaminan sosial bagi para karyawan, baik Dinas

Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten Jember yang masih aktif kerja maupun

purnakarya (pensiun).

Adapun kesejahteraan sosial yang diberikan Dinas Koperasi dan Usaha

Mikro Kabupaten Jember meliputi:

a. Karyawan staf Dinas Koperasi berhak mendapatkan gaji dan tunjangan

(kesehatan dan kematian), kenaikan gaji, dan pangkat atau golongan, jaminan

kesejahteraan pakaian kerja, cuti tahunan dan setelah purnakarya berhak

mendapat pensiun dan tunjangan serta kematian.
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b. Karyawan bulanan berhak mendapatkan gaji dan tunjanagn (kesehatan dan

kematian), kenaikan gaji, dan pangkat atau golongan, jaminan kesejahteraan

pakaian kerja, cuti tahunan dan setelah purnakarya berhak mendapat pensiun.

c. Karyawan mingguan tetap mendapatkan gaji dan tunjangan (kesehatan dan

kematian), kenaikan gaji dan setelah purnakarya berhak mendapatkan pensiun.

Untuk meningkatkan kesejahteraan sosial Karyawan atau staf dinas koprasi,

khususnya di Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten Jember maka

diberikan fasilitas-fasilitas  lain yang cukup memadai bagi semua karyawan

misalnya balai pengobatan dan lai sebagainya.

3.5 Kegiatan Pengadaan Barang pada Dinas Koperasi dan Usaha Mikro.

Kegiatan pengadaan barang pada Dinas Koperasi dan Usaha Mikro

Kabupaten Jember merupakan salah satu kegiatan yang ada pada Dinas Koperasi

dan Usaha Mikro, dimana tujuan dari pengadaan barang ini adalah:

1. Meningkatkan penggunaan produksi dalam negri;

2. Meningkatkan peran serta usaha kecil, koperasi dan kelompok masyarakat;

3. Menyederanakan ketentuan dan tata cara untuk mempercepat proses

pengaambilan keputusan;

4. Meningkatkan profesionalisme, kemandirian dan tanggung jawab

penggunaan,panitia/pejabat, dan penyedia;

Adapun etika pengadaan barang pada Dinas Koperasi dan Usaha Mikro

Kabupaten Jember Sebagai berikut:

1. Tertib, disertai tanggung jawab untuk mencapai sasaran kelancaran dan

kecepatan tercapainya tujuan pengadaan barang;

2. Bekerja profesional dan mandiri atas sadar kejujuran;

3. Tidak salig mempengaruhi untuk persaingan tidak sehat;

4. Meneerima dan bertanggung jawab atas segala keputusan yang ditetapkan

sesuai dengan kesepakatan para pihak;

5. Menhindari dan mencegah terjadinya pertentangan kepentingan para pihak

yang terkait (confliet of interest);
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6. Menghindari dan mencegah terjadinya pemborosan dan kebocoran keuangan

negara dalam pengadaan barang;

7. Menghindari dan mencegah penyalahgunaan wewenang atau kolusi dengan

tujuan untuk keuntungan pribadi, golongan atau pihak lain yang secara

langsung maupun tidak langsung merugikan negara;

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

atau menerima hadiah, imbalan berupa apa saja kepada siapapun yang

diketahui atau paatut diduga berkaitan dengan pengadaan barang.
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BAB 5. KESIMPULAN

Praktek kerja nyata ini dilakukan pada Dinas Koperasi dan Usaha Mikro

Kabupaten Jember, yang bertempatan di jalan karimata no. 115 Jember.

Menghasilakn suatu kesimpulan tentang tugas akhir yang berjudul Prosedur

Pengadaan Barang Pada Dinas Koprasi dan Usaha Mikro Kabupaten Jember.

Dimana Prosedur Pengadaan Barang Pada Dinas Koprasi dan Usaha Mikro

Kabupaten Jember disimpulkan sebagai berikut:

1. Mengajukan surat permintaan penawaran kepada perusahaan yang dituju/

dimaksud atau lelang.

2. Ada surat penawaran pengadaan barang yang dikirim oleh pihak perusahaan

yang ditujukan kepada kepala Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten

Jember

3. Surat penunjukan rekaan yang ditujukan kepada Kepala Dinas Koperasi dan

Usaha Mikro Kabupaten Jember

4. Menentukan Panitia/Pejabat pengadaan barang yang akan mengadakan

barang pada Dinas Koperasi dan Usaha Mikro Kabupaten Jember

5. Surat perintah kerja ditujukan kepada staf atau karyawan yang berwenang

terhadap pengadaan barang oleh Kepala Dinas Koperasi dan Usaha Mikro

Kabupaten Jember

6. Setelah surat perintah kerja dikeluarkan Dinas Koperasi dan Usaha Mikro

Kabupaten Jember mengirim surat pesanan kepada perusahaan yang dituju

7. Melaksanakan berita acara pemeriksaan barang yang telah di pesan di

gudang, yang dilakukan oleh kedua belah pihak.
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