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BAB I 

PENDAHULUAN 

BAB I PENDAHULUAN 

1.1  Latar Belakang 

Ada berbagai macam profesi yang tersedia untuk kita di masa sekarang, 

dan kita juga dapat mengembangkan pekerjaan-pekerjaan baru, namun seiring 

berjalannya waktu semakin banyak juga persaingan yang terjadi di dunia kerja. 

Salah satu cara agar kita dapat mengimbangi persaingan di dunia kerja yaitu 

dengan cara belajar atau mengejar pendidikan. 

Salah satu Universitas berkualitas yang ada di Sulawesi Utara yaitu 

Universitas Katolik De La Salle Manado yang di dalamnya terdiri dari berbagai 

macam fakultas berkualitas, salah satu fakultas terbaik dan berkualitas di 

Universitas Katolik De La Salle Manado yaitu Fakultas Ekonomi Dan Bisnis yang 

memiliki dua program studi yaitu Akuntansi dan Manajemen, selain menempuh 

pendidikan di bangku perkuliahan cara untuk bersaing di dunia pekerjaan juga 

dapat di lakukan dengan cara mengikuti program Kerja Praktik (KP). Program 

Kerja Praktik merupakan salah satu mata kuliah yang wajib di ambil oleh 

Mahasiswa semester tujuh, di program studi Akuntansi. Tujuan Kerja Praktik agar 

Mahasiswa langsung mendapatkan pengalaman kerja yang sebenarnya, dan 

Mahasiswa langsung mempraktikkan pelajaran yang di dapat selama belajar di 

bangku Perkuliahan. Penulis memilih melaksanakan Kerja Praktik di area Manado 

lebih tepatnya di Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Utara. 
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Tempat Kerja Praktik yang penulis pilih adalah Sekretariat Daerah 

Provinsi Sulawesi Utara yang beralamat di Jl. 17 Agustus Nomor 69 Kota 

Manado Provinsi Sulawesi Utara, Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Utara 

merupakan pembantu Gubernur, Sekertariat Daerah memiliki tugas membantu 

Gubernur melaksanakan tugas penyelenggaraan pemerintah, administrasi, 

organisasi dan tata laksana serta memberi pelayanan administrasi kepada seluruh 

perangkat daerah Sulawesi Utara. Alasan penulis memilih tempat Kerja Praktik di 

Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Utara di karenakan Sekretariat Daerah 

Provinsi Sulawesi Utara memiliki peran besar dalam Pemerintah Sulawesi utara, 

dan sangat membantu  dalam kelancaran Pemerintah Sulawesi Utara dan penulis 

ingin mengetahui tugas-tugas dan fungsi yang di jalankan di Sekretariat Daerah 

Provinsi Sulawesi Utara. Di Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Utara terdapat 

penggerak utama membantu kelancaran kinerja Sekretariat Daerah Provinsi 

Sulawesi Utara yaitu Biro Umum sebagai penggerak utama di dalamnya yang 

berfungsi sebagai pelayanan administrasi, pembuatan anggaran, pencatatan 

tunjangan, pencatatan gaji, membantu rumah tangga pemerintah, mengecek dan 

memverifikasi kelengkapan data pemerintah. Pemerintah Provinsi Sulawesi Utara 

meningkatkan pembangunan berwawasan lingkungan dengan capaian 103,77% 

dan meningkatkan status ekonomi masyarakat dengan capaian 100,70% selama 

tahun 2022, yang keduanya mendapatkan pujian dari Badan Pemeriksa Keuangan 

(BPK). 

Sumber: (bpk.go.id) 
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Biro Umum merupakan penggerak utama di dalam Sekretariat Daerah 

Provinsi Sulawesi Utara di karenakan Biro Umum mempunyai tugas dan fungsi 

yang sangat berpengaruh di dalam Laporan Keterangan Pertanggung Jawaban 

(LKPJ) Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Utara mempunyai tugas 

membantu Asisten Administrasi Umum dalam pelaksanaan kebijakan, 

pemantauan, dan evaluasi di bidang administrasi rumah tangga, keuangan, dan 

aset, ketatausahaan, serta tugas-tugas lain yang dilimpahkan oleh pimpinan. Biro 

Umum menyelenggarakan fungsi sebagai berikut: 

a. Menawarkan bantuan administratif di daerah tersebut. 

b. Membuat rencana kegiatan dan melaporkannya. 

c. Mengkoordinasikan, membuat kebijakan daerah, mengawasi, dan menilai 

pelaksanaan tugas. 

d. Mengelola tanggung jawab rumah tangga. 

e. Mengkoordinasikan urusan pengelolaan keuangan dan aset.  

f. Merencanakan urusan administrasi. 

g. Melaksanakan tugas-tugas yang didelegasikan oleh pimpinan. 

Biro Umum Sekretariat Daerah Sulut mempunyai struktur organisasi di dalamnya 

terdapat Kepala Biro, Kepala Bagian Rumah Tangga, Kepala Bagian Administrasi 

Keuangan Dan Aset, Kepala Bagian Tata Usaha, Kasubag Tata Usaha Pimpinan, 

Kelompok Jabatan Fungsional. Penulis di tempatkan di bagian Biro Umum Aset 

Dan Verifikasi penulis mendapat banyak pengalaman dalam pelaksanaan Kerja 

Praktik di bagian Biro Umum Aset Dan Verifikasi, penulis melakukan Kerja 

Praktik dalam waktu 10 minggu. 
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Terdapat banyak prosedur di Biro Umum Sekretariat Daerah Sulut yaitu 

Belanja ATK, Belanja peralatan gedung kantor, Belanja perawatan kendaraan 

bermotor, Belanja pembelian suku cadang, pembayaran pajak kendaraan, Belanja 

sewa kendaraan, Belanja sewa kursi sewa tenda, Belanja jasa dekorasi, Belanja 

jasa kesenian, Belanja jasa kantor, Belanja makan minum kegiatan, Belanja 

makan minum kegiatan lembur, Belanja makan minum rapat, Belanja makan 

minum tamu, Belanja bahan baku makanan siap saji, Belanja jasa laundry, Belanja 

pakaian dinas. Dan penulis mengambil prosedur pembayaran ATK yang setelah di 

revisi judulnya menjadi Prosedur Pengadaan ATK Biro Umum Sekretariat Daerah 

Provinsi Sulawesi Utara.  

Alasan penulis memilih Prosedur ATK karena Pengadaan ATK sangat di 

perlukan di setiap bagian Biro Umum jika anggaran pengadaan ATK tidak dibuat 

maka bagian-bagian Biro Umum akan kesulitan dalam melaksanakan tugasnya 

seperti pembuatan laporan atau pengecekan laporan, contoh pembelian ATK 

seperti pensil, pulpen, kertas cover, kertas hvs, map, tinta printer, dll. Berdasarkan 

latar belakang di atas penulis tertarik untuk membahas lebih lanjut terkait 

“Prosedur Pengadaan ATK (Alat Tulis Kantor) Biro Umum Sekretariat 

Daerah Provinsi Sulawesi Utara.”     

1.2  Tujuan Kerja Praktik 

Dalam pelaksanaan Kerja Praktik penulis menyadari bahwa terdapat dua jenis 

tujuan, sebagai berikut yaitu tujuan umum dan tujuan khusus. 
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1.2.1  Tujuan Umum 

Berikut ini merupakan tujuan umum dari pelaksanaan kerja praktik: 

1. Agar Mahasiswa mendapatkan pengalaman kerja dan mempelajari ruang 

lingkup lingkungan  pekerjaan. 

2. Agar mahasiswa dapat mempraktikkan pengetahuan yang di dapatkan saat 

duduk di bangku perkuliahan pada tempat pelaksanaan Kerja Praktik. 

3. Agar mahasiswa dapat lebih bertanggung jawab dalam menyelesaikan 

pekerjaan yang di berikan saat Kerja Praktik. 

4. Agar mahasiswa dapat menyelesaikan mata kuliah Kerja Praktik. 

1.2.2  Tujuan Khusus 

Berikut ini merupakan tujuan khusus dalam pelaksanaan Kerja Praktik: 

a. Agar penulis dapat mengetahui pekerjaan yang di lakukan oleh Biro 

Umum Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Utara. 

b.  Agar dapat mengetahui prosedur pengadaan Alat Tulis Kantor (ATK) 

pada Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Utara. 

1.3  Metode Kerja Praktik 

Metode Kerja Praktik yang digunakan dalam penyusunan Laporan Kerja 

Praktik ini, yaitu sebagai berikut : 

1. Observasi (Observation) 

Menurut Sugiarto (2022:158), observasi adalah proses sistematis merekam 

perilaku aktual seperti orang, benda, dan peristiwa-peristiwa yang terjadi 

dan tidak di buat-buat. Dalam hal ini penulis mengamati secara langsung 

setiap pekerjaan. Dalam pelaksanaan Kerja Praktik penulis mengamati 
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pekerjaan yang di lakukan dalam bagian Aset dan Verifikasi Biro Umum 

Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Utara seperti memverifikasi berkas 

yang perlu di cek, menginput golongan tunjangan, dan mengantar berkas 

yang perlu di tanda tangani. 

2. Wawancara (Interview) 

Menurut Fadhallah (2021:2), wawancara adalah komunikasi antar dua 

belah pihak atau lebih, yang biasanya di lakukan dengan berhadapan dan 

melakukan tanya jawab untuk mendapatkan informasi. Penulis melakukan 

wawancara dengan Kepala Subagian Aset dan Verifikasi terkait dengan 

Laporan Kerja Praktik yang penulis kerjakan serta Prosedur Pengadaan 

ATK di Biro Umum Sekretariat Daerah Sulawesi Utara. 

3. Keterlibatan dalam pekerjaan (Job Involvment) 

Menurut Noor (2016:100), keterlibatan kerja adalah penilaian perilaku 

oleh karyawan dalam mengidentifikasikan dirinya secara psikologis dalam 

pekerjaannya, dan pekerjaan tersebut penting baginya. Penulis di 

tempatkan di bagian Biro Umum Aset dan Verifikasi dan penulis banyak 

terlibat dalam pekerjaan di bagian Aset dan Verifikasi seperti 

memverifikasi anggaran, mengecek kelengkapan dokumen, menginput 

data anggaran dan ikut serta dalam pekerjaan di tempat praktik namun 

tetap di awasi Kepala Subagian Aset dan Verifikasi dan juga staf-staf yang 

ada di sana. 

4. Dokumentasi (Documentation) 

Menurut Sugiyono (2018:476), dokumentasi akan membuat penelitian ini 

terlihat semakin kredibel apabila didukung oleh foto-foto atau dokumen 
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berupa karya tulis yang telah ada. Dalam pelaksanaan kerja praktik penulis 

mengambil dokumen berupa LKPJ (Laporan Keterangan Pertanggung 

Jawaban) Tahun 2022 Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi 

Utara agar dapat memudahkan penulis dalam Pembuatan Laporan Kerja 

Praktik. 

1.4  Sistematika Penulisan 

Sistematika yang penulis gunakan saat menyusun Laporan Kerja Praktik 

sebagai berikut: 

BAB I PENDAHULUAN 

Bab I berisi tentang latar belakang, tujuan kerja praktik umum dan khusus, 

metode yang di gunakan dalam Laporan Kerja Praktik, dan sistematika penulisan. 

BAB II DESKRIPSI OBJEK KERJA PRAKTIK 

Bab II berisi tentang deskripsi tempat kerja praktik penulis di Pemerintah 

Sekertariat Daerah Provinsi Sulawesi Utara. Tentang sejarah, visi misi, logo dan 

artinya, struktur organisasi, deskripsi pekerjaan, dan ruang lingkup pekerjaan.  

BAB III PEMBAHASAN 

Bab III berisi tentang pekerjaan yang di lakukan penulis di tempat Kerja 

Praktik Sekertariat Daerah Provinsi Sulawesi Utara dalam waktu 10 minggu dan 

bab ini juga membahas prosedur pengadaan ATK di Sekertariat Daerah Provinsi 

Sulawesi Utara yang di ambil oleh penulis dalam Laporan Kerja Praktik, serta 

analisis implementasi 4 mata kuliah yaitu Sistem Pengendalian Manajemen, 

Manajemen Stratejik, Kepemimpinan, dan Komunikasi Bisnis. 
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BAB IV PENUTUP 

Bab IV berisi tentang kesimpulan dan saran terhadap Sekertariat Daerah 

Sulawesi Utara untuk memperbaiki kekurangan yang ada dalam Sekertariat 

Daerah Sulawesi Utara agar dapat menjadi lebih baik. 
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BAB II 

DESKRIPSI OBJEK KERJA PRAKTIK 

BAB II DESKRIPSI OBJEK KERJA PRAKTIK 

2.1  Sejarah Perusahaan 

 Pada mula kemerdekaan Indonesia daerah sulawesi berstatus ke 

Presidenan, Seiring dengan perkembangannya, Provinsi Sulawesi dimekarkan 

menjadi Provinsi Sulawesi Utara dan Tengah serta Provinsi Sulawesi Selatan dan 

Tenggara berdasarkan Peraturan Pemerintah No. 5 Tahun 1960. Berdasarkan 

Keputusan Presiden Republik Indonesia Nomor 122 Tahun 1960 tanggal 23 Maret 

1960, Bapak A.A. Baramuli diangkat sebagai Gubernur Kepala Daerah Tingkat I 

Sulawesi Utara Tengah untuk mengatur penyelenggaraan pemerintahan di 

Provinsi Sulawesi Utara-Tengah. 

Melalui Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 

47/Prp/1960, Provinsi Sulawesi Utara-Tengah dan Provinsi Sulawesi Selatan-

Tenggara ditata kembali menjadi Daerah Tingkat I Sulawesi Utara-Tengah dan 

Daerah Tingkat I Sulawesi Selatan-Tenggara sembilan bulan kemudian. Kota 

Manado, Kota Gorontalo, dan delapan kota Tingkat I berada di Provinsi Sulawesi 

Utara. 

 Pada masa sekarang Provinsi Sulawesi Utara terbagi menjadi 15 wilayah 

yang terdiri dari 11 kabupaten dan 4 kota, Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi 

Utara di dirikan saat terbentuknya Provinsi Sulawesi Utara agar dapat 

menjalankan tugas membantu Gubernur Sulawesi Utara dalam menjalankan tugas 

memajukan Sulawesi Utara, dalam peranya Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi 
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Utara membantu membuat anggaran realisasi, pelayanan masyarakat, pencatatan 

tunjangan, pembuatan dokumen, dan membantu Gubernur Sulawesi Utara. 

Sumber: (biroumum.sulutprov.go.id) 

Gambar 2.1 

Kantor Gubernur Provinsi Sulawesi Utara 

Sumber: Data Olahan 
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2.2  Visi dan Misi Perusahaan 

 Berikut Visi dan Misi dari Pemerintah Provinsi Daerah Sulawesi Utara. 

2.2.1  Visi 

Visi dari Sekertariat Daerah Provinsi Sulawesi Utara adalah sebagai 

berikut “Menjadikan Sulut Maju dan Sejahtera Sebagai Pintu Gerbang Indonesia 

Ke Asia Pasifik”. 

2.2.2  Misi 

Ada pun misi dari Pemerintah Daerah Provinsi Sulawesi Utara sebagai 

berikut: 

1. Peningkatan kualitas manusia Sulut. 

2. Penguatan ekonomi yang bertumpu pada industri, pertanian, pariwisata 

dan jasa. 

3. Pembangunan infrastruktur dan perluasan konektifitas. 

4. Pembangunan daerah yang berkelanjutan. 

5. Pemerintahan yang baik dan bersih di dukung oleh sinergitas daerah. 

Sumber: (sulutprov.go.id) 
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2.3  Logo Perusahaan 

Logo dari Pemerintah Daerah Provinsi Sulawesi Utara mengacu dari logo 

Sulawesi Utara. 

Gambar 2.2 

Logo Pemerintah Daerah Provinsi Sulawesi Utara 

 

Sumber:Data Perusahaan 

Lambang dan arti dari Sulawesi Utara adalah sebagai berikut: 

a. Perisai segilima dan 5 buah kelapa melambangkan nilai Pancasila. 

b. Terdapat 8 buah pala yang terbuka dan 17 cengkeh, serta di sebelah 

kirinya terdapat 45 butir padi; semuanya itu melambangkan hari 

kemederkaan Republik Indonesia pada 17 Agustus 1945. 

c. Di dalam perisai terdapat simbol biji jagung disusun melingkar berjumlah 

23 butir, dan 9 daun kelapa dengan 6 akar dan di tumbuhi 4 bibit kelapa 

melambangkan hari jadi Provinsi Sulawesi Utara pada Tanggal 23 

September 1964. 

d. Kalimat Sulawesi Utara melambangkan nama Provinsi Sulawesi Utara. 
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2.4  Struktur Organisasi Perusahaan 

Struktur organisasi Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi 

Utara sebagaimana tertera dalam dalam Laporan Keterangan Pertanggungjawaban 

(LKPJ) Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Utara tahun 2022, 

terdiri dari Kepala Biro sebagai pemimpin Biro Umum Sekretariat Daerah 

Sulawesi Utara. Kepala Biro Umum Sekretariat Daerah Sulawesi Utara 

membawahkan Kelompok Jabatan Fungsional, Kepala Bagian Administrasi 

Keuangan dan Aset, Kepala Bagian Rumah Tangga, dan Kepala Bagian Tata 

Usaha, yang membawahkan Kepala Sub Bagian Tata Usaha Pimpinan.  

Bagan 2.1 

Sumber:Data Perusahaan 
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2.5  Deskripsi Pekerjaan 

Masing-masing subagian dari biro umum memiliki tugas dan fungsinya 

sendiri. Berikut ini merupakan  tugas dan fungsi subagian biro umum dari struktur 

di atas: 

1. Kepala Biro 

Kepala Biro Umum berperan untuk mengepalai seluruh Pegawai yang 

berada dalam Biro Umum untuk melaksanakan tugas dan fungsi Biro Umum, 

yaitu Membantu Asisten Administrasi Umum dalam menyusun pelaksanaan 

kebijakan, melaksanakan monitoring dan evaluasi di bidang rumah tangga, 

administrasi keuangan dan aset, ketatausahaan, dan menyelesaikan tugas-tugas 

lain yang dilimpahkan oleh pimpinan. 

2. Kepala Bagian Rumah Tangga 

Kepala Bagian Rumah Tangga mempunyai tugas melaksanakan penyiapan 

bahan pelaksanaan kebijakan, pelaksanaan pemantauan dan evaluasi di bidang 

urusan dalam, urusan rumah tangga gubernur, dan urusan rumah tangga wakil 

gubernur. 

Untuk melaksanakan tugasnya sebagaimana dijelaskan di atas, Bagian 

Rumah Tangga mempunyai fungsi : 

1. Memberikan pelayanan administrasi di lingkungan sekitar. 

2. Menyusun rencana melaporkan kegiatan. 

3. Mengkordinasi, perumusan kebijakan daerah, pemantauan dan 

pengevaluasian tugas. 

4. Menyelenggarakan urusan rumah tangga gubernur. 

5. Menyelenggarakan urusan rumah tangga wakil gubernur. 



15 
 

6. Menyiapkan urusan internal. 

7.  Membuat rencana kerja harian dan operasional untuk gubernur. 

8.  Menyiapkan kebutuhan rumah tangga di ruang kerja dan kantor 

gubernur. 

9.  Menyiapkan penerimaan tamu Gubernur dan istri/suami Gubernur. 

10.  Mengelola dan menjaga ruang kerja dan kantor Gubernur agar tetap 

rapi, menarik, dan teratur. 

11.  Menyimpan catatan yang akurat tentang semua inventaris di gedung 

kantor Gubernur. 

12.  Menyiapkan administrasi kegiatan Rumah Dinas Gubernur. 

13.  Memantau dan menilai kebutuhan peralatan, penginapan, dan 

konsumsi yang berkaitan dengan pertemuan, kegiatan, dan 

perencanaan acara Gubernur. 

14.  Merawat gedung rumah jabatan Gubernur. 

15.  Membuat jadwal kerja operasional dan harian untuk Wakil Gubernur. 

16.  Menyiapkan kebutuhan rumah tangga di ruang kerja Wakil Gubernur 

dan Rumah Jabtan. 

17.  Mempersiapkan kedatangan tamu Gubernur dan istri/suami Wakil 

Gubernur. 

18.  Merawat, menjaga agar ruang kerja dan rumah jabatan Wakil 

Gubernur tetap rapi, indah dan bersih. 

19.  Mengurus, mengatur, dan mendata setiap inventaris yang ada di 

rumah jabatan Wakil Gubernur. 
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20.  Melakukan persiapan pengelolaan acara di Rumah Dinas Wakil 

Gubernur. 

21. Menyelenggarakan rapat, pertemuan, dan acara Wakil Gubernur serta 

memantau dan mengevaluasi perolehan sumber daya untuk kebutuhan 

perlengkapan, penginapan, dan konsumsi. 

22.  Melakukan perawatan rumah jabatan Wakil Gubernur. 

23.  Membuat jadwal kerja operasional dan harian untuk Sekretaris 

Daerah, Asisten, dan Staf Ahli Gubernur. 

24.  Menyiapkan kebutuhan rumah tangga di rumah jabatan dan ruang 

kerja Sekretaris Daerah. 

25.  Menyiapkan sarana dan prasarana yang diperlukan untuk keperluan 

kerja staf ahli Gubernur dan satuan kerja perangkat daerah. 

26.  Menyiapkan penerimaan tamu istri Sekretaris Daerah dan tamu-tamu 

Sekretaris Daerah. 

27.  Mengurus, memelihara kebersihan, keindahan, dan ketertiban ruang 

kerja Sekretaris Daerah dan ruang kerja Sekretaris Daerah, serta ruang 

kerja Satuan Kerja Perangkat Daerah. 

28.  Mencatat, mengatur, dan mengendalikan semua inventaris yang ada di 

lingkungan kantor Sekretaris Daerah. 

29.  Mempersiapkan ruang rapat Sekretariat Daerah, lokasi kegiatan, 

kehadiran rapat, dan kehadiran kegiatan. 

30.  Memantau dan menilai pengumpulan bahan kebutuhan perlengkapan, 

penginapan, dan konsumsi dalam rangka perencanaan pertemuan, 

rapat, dan kegiatan di Sekretariat Daerah. 
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31.  Memelihara gedung kantor Sekretariat Daerah. 

32.  Menyelesaikan tugas-tugas tambahan yang diberikan oleh pimpinan. 

3. Kepala Bagian Administrasi Keuangan Dan Aset 

Penggunaan, pengamanan, dan pemeliharaan aset yang dimiliki oleh 

sekretariat daerah, serta tugas-tugas lain yang didelegasikan oleh pimpinan, 

berada di bawah lingkup Kepala Bagian Administrasi Keuangan dan Aset, yang 

juga bertanggung jawab atas akuntansi dan administrasi aset. 

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dijelaskan di atas, Bagian 

Administrasi Keuangan dan Aset mempunyai fungsi : 

1.  Menawarkan bantuan administratif kepada lingkungan. 

2.  Pembuatan laporan dan rencana kegiatan. 

3.  Mengatur, membuat kebijakan regional, memantau, dan menilai 

bagaimana tugas-tugas dilaksanakan. 

4.  Mengelola keuangan sekretariat daerah dan mengauditnya. 

5.  Pelaksanaan akuntansi dan pengelolaan aset Sekretariat Daerah. 

6.  Merencanakan penggunaan, pengamanan, dan pemeliharaan sumber 

daya Sekretariat Daerah. 

7.  Pelaksanaan verifikasi dan penyusunan dokumen kebijakan 

Sekretariat Daerah di bidang keuangan. 

8.  Sebelum diproses untuk Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) di 

BPKAD Provinsi, menyiapkan bahan Surat Perintah Membayar (SPM) 

UP, GU, TU, dan LS. 

9.  Melakukan penelitian atau analisis terhadap realisasi APBD 

Sekretariat Daerah. 
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10.  Melaksanakan tugas-tugas penghitungan APBD yang berada di bawah 

lingkup Sekretariat Daerah. 

11.  Memeriksa pertanggungjawaban (SPJ) yang menjadi lingkup 

Sekretariat Daerah. 

12.  Menyusun laporan hasil pelaksanaan verifikasi dan akuntansi 

keuangan APBD lingkup Sekretariat Daerah. 

13.  Mengkoordinasikan laporan aset barang milik daerah dengan 

organisasi terkait untuk disampaikan kepada Kepala BPKAD Provinsi 

setiap enam bulan sekali. 

14.  Membuat laporan secara berkala untuk Sekretariat Daerah, baik 

laporan bulanan, triwulan, semesteran, maupun tahunan. 

15.  Membuat laporan pertanggungjawaban keuangan daerah, meliputi 

neraca, catatan atas laporan keuangan, laporan realisasi anggaran 

(LRA), laporan operasional (LO), laporan perubahan ekuitas (LPE), 

dan laporan operasional (LO) dalam rangka 

16.  Mengumpulkan dan menggabungkan laporan keuangan sekretariat 

daerah ke dalam satu dokumen. 

17.  Menyelesaikan pembuatan evaluasi staf untuk pertimbangan 

kebijakan. 

18.  Berkoordinasi dengan unit kerja terkait. 

19.  Sekretariat Daerah menerbitkan Surat Perintah Pembayaran (SPP). 

20.  Setiap bulan, menyediakan dokumen yang diperlukan untuk 

mendukung pembayaran pimpinan, tenaga ahli, dan pegawai yang 

bekerja dalam lingkup Sekretariat. 
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21. Setiap bulan, menyiapkan dokumen pendukung untuk digunakan 

Sekretariat Daerah dalam menyalurkan Tambahan Penghasilan 

Pegawai (TPP). 

22.  Menyelesaikan pembuatan dokumen penagihan atas pembayaran gaji 

dan tunjangan yang lebih besar dari yang seharusnya. 

23. Menyelesaikan pembuatan evaluasi staf untuk pertimbangan kebijakan. 

24. Menerapkan sistem pengendalian internal. 

25. Verifikasi akuntansi dan pelaporan keuangan di lingkungan Sekretariat 

Daerah, beserta laporan pertanggungjawabannya. 

26. Memverifikasi laporan pertanggungjawaban Sekretariat Daerah atas 

pengeluaran uang, ganti uang, dan tambahan uang. 

27. Melaksanakan peraturan akuntansi dan pelaporan keuangan Sekretariat 

Daerah. 

28.  Melaksanakan peraturan penatausahaan aset di lingkungan Sekretariat 

Daerah. 

29.  Mengevaluasi pelaksanaan kebijakan Sekretariat Daerah dalam rangka 

verifikasi laporan pertanggungjawaban. 

30.  Menilai bagaimana kebijakan diterapkan pada pelaksanaan akuntansi 

dan pelaporan keuangan Sekretariat Daerah. 

31.  Menilai bagaimana kebijakan-kebijakan yang ada dipraktekkan untuk 

mengelola aset di lingkungan Sekretariat Daerah. 

32.  Mengumpulkan dan merekapitulasi informasi tentang realisasi 

anggaran Sekretariat Daerah. 



20 
 

33. Mengumpulkan informasi untuk laporan Sekretariat Daerah tentang 

Pendapatan Asli Daerah. 

34. Membuat Laporan Realisasi Anggaran Sekretariat Daerah. 

35. Membuat Laporan Operasional Sekretariat Daerah, Laporan Perubahan 

Ekuitas, Neraca, dan Catatan atas Laporan Keuangan Sekretariat 

Daerah. 

36.  Menerapkan aturan di bidang penggunaan aset setda, pengamanan aset 

setda, dan pemeliharaan aset setda. 

37. Bekerjasama dengan organisasi terkait untuk mengimplementasikan 

rencana penggunaan, pengamanan, dan pemeliharaan aset Setda. 

38. Memudahkan dalam menerima arahan terkait penggunaan, 

pengamanan, dan pemeliharaan aset Setda. 

39. Melaksanakan pemantauan, penilaian, dan pelaporan di bidang 

penggunaan, pengamanan, dan pemeliharaan aset Setda. 

40. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang diberikan oleh pimpinan. 

4. Kepala Bagian Tata Usaha  

Kepala Bagian Tata Usaha mempunyai tugas melaksanakan penyiapan 

bahan pelaksanaan kebijakan, pelaksanaan pemantauan dan evaluasi pimpinan dan 

staf ahli di bidang ketatausahaan, pengelolaan kendaraan, surat-menyurat, dan 

kearsipan, serta pelaksanaan tugas lain yang dilimpahkan pimpinan. 

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dijelaskan di atas, Bagian Tata 

Usaha mempunyai fungsi : 

1. Penyediaan layanan administrasi di bidang lingkungan hidup. 

2. Penyusunan rencana kegiatan dan pelaporan. 
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3. Pengkoordinasian, perumusan kebijakan daerah, pemantauan dan 

evaluasi pelaksanaan tugas. 

4. Menyelenggarakan urusan ketatausahaan pimpinan dan staf. 

5. Menyelenggarakan urusan pengelolaan kendaraan. 

6. Menyelenggarakan urusan surat menyurat dan arisp. 

7. Pelaksanaan fungsi-fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan. 

5. Kepala Sub Bagian Tata Usaha Pimpinan dan Staf Ahli 

Kepala Sub Bagian Tata Usaha Pimpinan dan Staf Ahli mempunyai tugas : 

1.  Menyediakan layanan untuk administrasi personalia. 

2.  Menyediakan layanan administrasi keuangan, seperti pengelolaan 

sistem akuntansi dan pelaporan serta penganggaran. 

3.  Melaksanakan tugas-tugas administrasi umum, seperti pengelolaan 

perpustakaan dan kearsipan serta ketatausahaan, kerumahtanggaan, 

pengelolaan aset dan produk, kehumasan, ketatalaksanaan, dan layanan 

sistem informasi. 

4.  Melakukan evaluasi terhadap struktur organisasi dan sumber daya 

manajerial. 

5.  Menyiapkan konsep dokumen dan mencatat peraturan dan ketentuan 

yang menjadi lingkup biro. 

6.  Menyelesaikan pengumpulan dan pengolahan bahan RENSTRA, 

RENJA, RKT, RKA, DPA, DIPA, TAPKIN, LKJIP, LKPJ, dan LPPD 

yang diamanatkan kepada biro. 

7.  Memproses bahan tindak lanjut hasil laporan pemeriksaan yang 

berada dalam lingkup biro. 
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8.  Membuat rencana pemeliharaan peralatan kantor. 

9.  Melaksanakan perencanaan pemantauan, penilaian, dan pelaporan.  

10.  Melaksanakan pembinaan terhadap staf ASN. 

11.  Mengatur penggunaan kendaraan dinas dan menyiapkan barang-

barang dinas. 

12.  Menyusun bahan pengaturan dan perencanaan pelaksanaan tugas-

tugas mengemudi dan tanggung jawab pribadi. 

13.  Membuat dokumentasi untuk melacak bagaimana karyawan dan mobil 

pemerintah digunakan. 

14. Menyiapkan bahan-bahan yang diperlukan untuk penyelesaian 

pengurusan STNK, BPKB, dan KIR kendaraan dinas Setda. 

15. Buatlah bahan-bahan yang diperlukan untuk mengontrol penggunaan 

bahan bakar minyak. 

16. Menyiapkan bahan untuk pemeliharaan dan perawatan kendaraan dinas 

yang berada di bawah pengelolaan Sekretariat Daerah. 

17. Menyiapkan dokumen Surat Penetapan Pemegang Kendaraan Dinas 

Sekretariat Daerah. 

18. Menyelenggarakan kearsipan, surat menyurat dan naskah dinas 

Sekretariat Daerah. 

19. Mengelompokkan surat sesuai dengan aturan dan mencatat jumlah 

surat dinas yang diterima dan dikirim. 

20. Mengumpulkan informasi untuk pembuatan petunjuk teknis dan 

petunjuk pelaksanaan pengelolaan naskah dinas dinamis dan statis. 

21.  Menata arsip, surat menyurat dan naskah dinas Sekretariat Daerah. 
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22. Kirimkan surat keluar dengan cepat, baik secara langsung ke alamat 

atau melalui layanan pos. 

23. Mengumpulkan, menyimpan, dan memelihara salinan surat dan naskah 

resmi yang sedang dikirim. 

24. Merencanakan penyusutan dan pemindahan arsip dari unit-unit kerja 

Sekretariat Daerah yang telah habis masa retensinya. 

25. Mengumpulkan persyaratan pemeliharaan arsip inaktif, serta depo 

arsip Setda. 

26. Mengerjakan tugas yang diberikan oleh pimpinan. 

6. Kelompok Jabatan Fungsional 

Kelompok Jabatan Fungsional merupakan para aparatur sipil negara yang 

mempunyai tugas dan fungsi untuk membantu Kepala Bagian yang ada dalam 

menjalankan tugas dan fungsi masing-masing bagian. 

 

2.6 Lingkup Kerja Perusahaan 

Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Utara yang berlokasi di Manado, Jalan 17 

Agustus No. 69, membawahi Biro Umum Setda Provinsi Sulawesi Utara. Biro 

Umum Setda Provinsi Sulawesi Utara mempunyai tugas membantu Asisten 

Administrasi Umum dalam menyusun bahan perumusan kebijakan, melaksanakan 

pemantauan, dan evaluasi kegiatan di bidang rumah tangga, keuangan, dan 

administrasi aset. Berikut ini adalah tugas-tugas Biro Umum : 
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a. Memberikan pelayanan administrasi di lingkungan sekitar. 

b. Menyusun dan melaporkan rencana kegiatan. 

c. Pengoordinasian, perumusan kebijakan daerah, pemantauan dan evaluasi 

pelaksanaan tugas. 

d. Menyelenggarakan urusan rumah tangga. 

e. Menyelenggarakan urusan administrasi keuangan dan aset.  

f. Menyelenggarakan urusan tata usaha. 

g. Melaksanakan fungsi yang di berikan pimpinan. 
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BAB III 

PEMBAHASAN 

BAB III PEMBAHASAN 

3.1  Pembahasan Umum 

Penulis melaksanakan Kerja Praktik di Biro Umum Pemerintah Sekertariat 

daerah Sulawesi Utara beralamat di Jl. 17 Agustus Nomor 69 Kota Manado 

Provinsi Sulawesi Utara. Waktu kerja praktik yang penulis lakukan selama 10 

minggu sesuai ketentuan fakultas Ekonomi Program studi Akuntansi Universitas 

Katolik De La Salle Manado. Kegiatan Kerja Praktik yang penulis lakukan di Biro 

Umum Sekertariat daerah sulut di mulai Pada tanggal 16 Februari 2023 sampai 28 

Maret 2023. Selama kegiatan kerja praktik penulis ikut terlibat dalam pekerjaan di 

biro umum Aset dan Verifikasi yang di dampingi oleh staf. 

Pada saat kegiatan Kerja Praktik berlangsung penulis di tempatkan pada 

bidang Biro Umum Aset dan Verifikasi, tepatnya di bawa subagian Administrasi 

Keuangan dan Aset. Penulis mengikuti peraturan-peraturan yang ada di sekertariat 

daerah Sulawesi Utara, lebih tepatnya di bagian Aset dan Verifikasi, yaitu datang 

ke kantor setiap hari senin – jumat apel pagi pun di mulai pada jam 07:40 – 17:00 

WITA namun pada hari jumat apel pagi di mulai pada jam 07:00 – 12:00 WITA. 

Penulis juga mengerjakan tugas-tugas yang di berikan kepada penulis, staf yang 

memberikan tugas atau pekerjaan kepada penulis akan menjelaskan terlebih 

dahulu cara mengerjakan pekerjaan tersebut dan jika ada yang penulis tidak 

mengerti maka staf akan menjelaskan kembali apa yang tidak di mengerti.  

 



26 
 

Dalam pelaksnanaan Kerja Praktik penulis mendaptkan banyak 

pengalaman kerja dan pengetahuan mengenai fungsi setiap subagian menambah 

pengalaman kerja lebih bertanggung jawab atas pekerjaan yang di berikan dan 

selalu berusaha tepat waktu dalam menyelesaikan pekerjaan yang di berikan 

kepada penulis. 

Berikut ini merupakan pekerjaan yang di berikan kepada penulis di tempat 

Kerja Praktik Biro Umum Aset dan Verifikasi Sekretariat Daerah Sulut: 

1.  Memverifikasi Rekapan Bulanan 

Penulis memverifikasi data anggaran bulanan pada biro umum mengecek 

jika ada keselahan atau tidak. 

2. Menginput anggaran kas Biro umum pergolongan di sistem 

Penulis di bimbing dan di berikan tugas untuk mengimput data golongan 

tunjangan biro umum. 

3. Mengantar berkas ke bagian Biro umum 

Penulis mengantar berkas ke biro umum bagian tata usaha untuk di minta 

kelengkapanya agar berkas tersebut dapat di lanjutkan ke bagian yang 

memerlukan data berkas tersebut. 

4. Memverifikasi belanja pengadaan ATK 

Penulis mengecek kelengkapan berkas pengadaan ATK agar berkas 

tersebut bisa di berikan ke Kasub jika sudah lengkap atau memenuhi 

syarat. 

5. Memverifikasi rekapan belanja BBM pejabat Biro umum 

Penulis mengecek kelengkapan data BBM pejabat biro umum apakah 

sudah sesuai dengan nota. 
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6. Memverifikasi belanja makan minum rapat 

Penulis mengecek kelengkapan berkas anggaran makan minum rapat dan 

bukti berupa nota dan foto. 

7. Mengecek daftar pembayaran tambahan penghasilan berdasarkan beban 

kerja Biro Pengadaan Barang dan Jasa  

Memverifikasi data anggaran kelengkapan dan bukti dokumen penghasilan 

beban kerja biro pengadaan barang dan jasa atau penggantian uang. 

8. Memverifikasi dan mengecek kelengkapan data pengeluaran jamuan 

penjemputan tamu di bandara 

Mengecek dokumen anggaran jamuan tamu di bandara, penulis mengecek 

bukti nota dan foto dokumen tersebut, dokumen berisi anggaran tamu-

tamu biro umum yang datang dari luar daerah. 

3.2  Pembahasan Khusus 

Penulis melakukan Kerja Praktik di Biro Umum Sekretariat Daerah 

Sulawesi Utara selama 10 minggu, penulis mengetahui bahwa di tempat Kerja 

Praktik terdapat banyak prosedur pembayaran di Biro Umum Sekretariat Daerah 

Sulawesi Utara, dengan ini penulis memilih salah satu prosedur dari sekian 

banyak prosedur yang penulis dapatkan di tempat Kerja Praktik, yaitu Prosedur 

Pengadaan Alat Tulis Kantor (ATK) Pada Biro Umum Sekretariat Daerah 

Provinsi Sulawesi Utara. Namun sebelum penulis menjelaskan tentang prosedur 

pengadaan ATK pada Biro Umum penulis akan menjelaskan terlebih dahulu 

mengenai Sistem, Prosedur, dan Flowchart. 
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Menurut Mulyadi (2016:4) sistem merupakan suatu prosedur yang di buat 

dari pola yang terpadu untuk melaksanakan aktifitas di perusahaan. Sedangkan 

prosedur Menurut Mulyadi (2016:4) prosedur merupakan urutan kegiatan 

biasanya melibatkan banyak orang dalam suatu departemen, dan di lakukan 

berulang-ulang. Dari prosedur yang akan penulis pilih, penulis akan membuat 

Flowchart atau bagan alir. Menurut Rifka (2017:168) Flowchart merupakan 

simbol-simbol yang di susun secara terstruktur dalam bentuk kotak yang 

berurutan. 

3.2.1  Pembahasan Sistem Informasi Akuntansi dan Sistem Akuntansi 

 Sebelum kita masuk pada Flowchart atau bagan alir, penulis akan 

membahas terlebih dahulu mengenai bagain-bagian terkait dan dokumen yang 

terkait dalam Prosedur Pengadaan Alat Tulis Kantor (ATK) Pada Biro Umum 

Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Utara. 

 Berikut ini merupakan bagian-bagian yang terkait dalam Proses Pengadaan 

ATK Biro Umum Sekretariat Daerah Sulawesi Utara. 

1. Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan (PPTK) 

PPTK merupakan bagian yang mempunyai sebagai menyusun data 

kegiatan persubagian, menjaga mengkordinasi dan melapor pelaksanaan 

teknis kegiatan persubagian, melapor perkembangan kegiatan, menyiapkan 

dokumen dalam rangka pelaksanaan anggaran atas pengeluaran kegiatan 

persubagian. 
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2. Kepala Biro (KARO) 

Kepala Biro merupakan pemimpin Biro Umum Sekretariat Daerah 

Provinsi Sulawesi Utara yang memegang kekuasaan dalam mengambil 

keputusan untuk pencairan dana, mengesahkan dokumen-dokumen Biro 

Umum dan memegang kendali penuh dan bertanggung jawab atas kegiatan 

yang terjadi di Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Utara.  

3. Pejabat Pengadaan 

Pejabat Pengadaan adalah pejabat administrasi, pejabat fungsional, 

personel yang bertugas melaksanakan pengadaan langsung dan bertugas 

melakukan pengadaan barang pada subagian dan pembelian barang yang 

sudah di konfirmasi dan di setujui. 

4. Pejabat Pembuat Komitmen (PPKOM) 

PPKOM bertugas menyusun perencanaan pengadaan dan pembuatan 

dokumen-dokumen penting yang sudah di setujui oleh atasan yang akan di 

arsipkan.  

5. Bagian Keuangan 

Bagian Keuangan bertugas untuk menyimpan data angaran dan mencatat 

segala anggaran yang berkitan dengan keuangan dalam sistem FIMS yang 

terstruktur dan sesuai prosedur. 

6. Bagian Verifikasi 

Bagian Verifikasi merupakan bagian yang memiliki fungsi sebagai, 

pengecekan ulang kelengkapan berkas yang sedang di proses agar dapat di 

setujui dan berkas tersebut tidak memiliki kekurangan dalam proses 

persetujuan.  
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7. Kepala Subagian Aset dan Verifikasi (KASUB) 

Kepala Subagian Aset dan Verifikasi memiliki tugas mengecek kembali 

apakah berkas yang di berikan sudah memenuhi syarat, dan jika berkas 

yang di terima tidak memenuhi syarat maka Kepala Subagian Aset dan 

Verifikasi yang akan mengurus berkas tersebut.  

8. Bendahara 

Bendahara bertugas menyimpan anggaran dana dan akan mencairkan dana 

ke pada bagian yang membutuhkan dana tersebut melalui persetujuan 

atasan dan sudah melewati prosedur yang tepat.      

Berikut ini merupakan dokumen yang terkait dalam Proses 

Pengadaan ATK Biro Umum Sekretariat Daerah Sulawesi Utara. 

1. Surat Permohonan Persetujuan Pelaksanaan Kegiatan (SP3K) 

    Surat permohonan persetujuan pelaksanaan kegiatan adalah surat 

resmi untuk meminta pembayaran dari pihak terkait yang akan 

menyetujui pembelian. 

2. Disposisi/peretujuan pembayaran  

Disposisi merupakan dokumen yang sudah di setuji atau di tanda 

tangani oleh atasan dan layak untuk di proses atau di berikan ke 

pihak selanjutnya. 

3. Nota dan Kwitansi pembayaran 

    Nota pembelian adalah bukti transaksi pembelian barang yang di 

lakukan secara tunai atau non tunai setelah transaksi berakhir. 
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4. Berita Acara  

Berita acara merupakan dokumen yang sudah di buat untuk 

kelengkapan data. 

5. Dokumentasi 

    Dokumentasi adalah pengumpulan data atau bukti berupa foto atau 

nota yang akan menjadi bukti dalam suatu dokumen agar dokumen 

tersebut terpercaya 

6. Daftar Rekapitulasi 

Daftar rekapitulasi merupakan daftar keseluruhan atau daftar 

pencatatan anggar bisa berupa pencatatan langsung atau tidak 

langsung seperti pengimutan dalam sofwer. 

Berikut ini merupakan narasi dari Prosedur Pengadaan ATK Biro Umum 

Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Utara. 

1. Prosedur ini di mulai pada laporan PPTK membuat SP3K.    

2. SP3K di berikan kepada KARO Umum lalu di cek dan di tanda tangani 

oleh KARO Umum apakah sudah sesuai jika tidak akan di kembalikan ke 

PPTK. 

3. SP3K di berikan ke PPKOM untuk di arsip sementara dan PPKOM 

menghubungi Pejabat Pengadaan untuk mengkonfirmasi pembelian. 

4. Pejabat Pengadaan melakukan pembelian dan langsung memberikan 

barang ke pihak yang bermohon lalu memberikan nota ke PPKOM. 

5. PPKOM membuat berita acara yang berisikan nota pembelian dan SP3K 

yang di arsipkan tadi. 
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6. Berita acara di berikan ke bagian keuangan untuk di catat dan di input 

anggaranya menggunakan aplikasi FMIS. 

7. Berita acara di berikan ke bagian verifikasi untuk di periksa 

kelengkapanya oleh staf verifikasi lalu di berikan ke KASUB verifikasi 

untuk di periksa kelayakannya. 

8. Berita acara yang berisi Nota pembelian dan SP3K di berikan ke 

Bendahara untuk di arsip permanen dan melakukan pencairan dana ke 

Pejabat Pengadaan. 

9. Pejabat Pengadaan menerima pencairan dana yang di berikan oleh 

bendahara prosedurpun selesai. 
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3.2.2 Simbol Flowchart 

Berikut ini merupakan simbol-simbol flowchart atau bagan alir yang 

digunakan pada prosedur di atas : 

Tabel 3.1 

Simbol-simbol Bagan Alir (Flowchart) 

Simbol Keterangan 

 

 

 

 

 

Dokumen 

Simbol yang menyatakan semua jenis 

dokumen 

 

 

 

 

 

Berbagai Dokumen 

Simbol yang menyatakan berbagai 

jenis dokumen 

 Penghubung 

Simbol yang menyatakan sambungan 

dari proses lainnya dalam halaman 

yang sama  

 Kegiatan manual 

Simbol yang menyatakan suatu proses 

yang tidak dilakukan oleh komputer  

 Terminal  

Simbol yang menyatakan awal atau 

akhir suatu proses  

 Garis Alir 

Simbol yang menyatakan jalannya 

arus suatu proses  

 Keputusan  

Simbol yang menunjukkan suatu 

kondisi tertentu yang akan 

menghasilkan dua kemungkinan 

jawaban yaitu ya atau tidak  
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 Keterangan  

Simbol untuk menambahkan sebuah 

penjelasan atas suatu proses  

 On-line computer process 

Pengolahan data dengan komputer 

 Arsip permanen 

Tempat penyimpanan dokumen yang 

tidak akan di proses lagi 

 Arsip semntara 

Tempat penyimpanan dokumen seperti 

lemari arsip dan kotak arsip 

Sumber :Mulyadi (2016:47-49)  

3.2.2  Pembahasan Implementasi Mata Kuliah 

Penulis akan membahas tentang implementasi dari empat mata kuliah di 

tempat Kerja Praktik, empat mata kuliah tersebut yaitu Sistem Pengendalian 

Manajemen, Strategi Manajemen, Kepemimpinan, dan Komunikasi Bisnis. 

1. Sistem Pengendalian Manajemen 

Menurut Mulyadi (2016:130) terdapat 4 unsur pengendalian internal, 

yaitu: 

a. Struktur organisasi yang memisahkan tanggung jawab fungsional. 

Pada Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Utara, 

sudah memiliki struktur seperti yang sudah di jelaskan pada bab II, 

dan Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Utara sudah 

memiliki tanggung jawab yang berbeda persubagian, contohnya 

pada bagian Aset dan Verifikasi mereka memiliki tugas utama 
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untuk memverifikasi atau mengecek kelengkapan dokumen 

Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Utara.   

b. Sistem wewenang dan prosedur pencatatan. Pada Biro Umum 

Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Utara persubagian memiliki 

tugas dan fungsi masing-masing, dan segala tugas yang mereka 

jalankan itu atas dasar persetujuan dari masing-masing kepala 

persubagian, jadi untuk proses pencatatan pun Biro Umum 

Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Utara memiliki bagiannya 

sendiri, dan segala sesuatu yang akan di kerjakan persubagian 

harus di setujui oleh Kepala Biro terlebih dahulu, setelah di setujui 

oleh Kepala Biro turun ke kepala subagian untuk di jalankan tugas 

yang sudah di setujui. 

c. Melaksanakan tugas dan fungsi tiap unit dengan baik. Setiap 

subagian Biro Umum Sekretariat Daerah Sulawesi Utara selalu 

melaksanakan tugas dan fungsi dengan baik di tambah kepala 

persubagian yang selalu mengawasi kinerja pegawai persubagian, 

di tambah lagi fasilitas yang terpenuhi dan tunjangan fasilitas yang 

selalu memadai, membuat kinerja persubagian Biro Umum 

Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Utara dapat berjalan dengan 

baik, di tambah lagi karyawan di permudah dengan FMIS 

(Financial Management System) yang berbasis web, pengimputan 

angaran keuangan dan data-data dokumen jadi lebih mudah. 

d. Karyawan yang bermutu dan bertanggung jawab. Setiap pegawai 

yang berada di dalam Biro Umum Sekretariat Provinsi Sulawesi 
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Utara, memiliki kinerja yang baik dan bertanggung jawab di 

karenakan pegawai Biro Umum Sekretariat Daerah Provinsi 

Sulawesi Utara sudah memiliki banyak pengalaman dan 

pengetahuan dalam menjalankan tugas. 

2. Strategi Manajemen 

Manajemen Strategi adalah seni dan ilmu penyususnan, penerapan, dan 

pengevaluasian keputusan-keputusan lintas fungsional yang dapat 

memungkinkan suatu perusahaan mencapai sasarannya (Kosasih 

2021:13). Biro Umum Aset dan Verifikasi memiliki kelebihan sendiri, 

bagian ini sangat mengutamakan ketelitian dalam pengecekan laporan, 

ketika subagian Aset dan Verifikasi menyatakan berkas tidak layak 

untuk di lanjutkan maka berkas tersebut akan langsung di kembalikan, 

subagian Aset dan Verifikasi di percayakan untuk mengecek berkas-

berkas yang layak atau tidak layak dengan ini jika berkas tidak 

melewati subagian Aset dan Verifikasi maka berkas tersebut akan di 

anggap tidak layak. 

3. Kepemimpinan 

Menurut Widodo (2022:1-2) Kepemimpinan adalah subyek yang 

menarik perhatian banyak orang di mana kepemimpinan memiliki 

simbol sebagai keberanian, dapat memimpin sampai di puncak 

kejayaan, dan juga dapat  mempengaruhi banyak orang. Setiap 

pemimpin yang ada di Biro Umum Sekretariat Daerah Sulawesi Utara 

sangat memiliki jiwa kepemimpinan yang tinggi, di mana mereka 

dapat membuat setiap pegawai yang berada di dalam Biro Umum 
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Sekretariat Daerah Sulawesi Utara, selalu teratur dan dapat 

melaksanakan tugas mereka dengan baik dan sangat teratur ini terbukti 

bahwa para pemimpin di Biro Umum Sekretariat Daerah Sulawesi 

Utara sangat dapat menjalankan tugas kepemimpinanya dengan baik. 

4. Komunikasi Bisnis 

Komunikasi Bisnis adalah komunikasi yang di lakukan dalam dunia 

bisnis yang mencakup berbagai macam bentuk komunikasi, baik 

komunikasi verbal maupun nonverbal untuk mencapai tujuan tertentu 

Christy (2019:1) Komunikasi yang di lakukan antara pemimpin dan 

bawahan di Biro Umum Aset dan Verifikasi sangat baik, karna 

menurut pengamatan peneliti di subagian Biro Umum Aset dan 

Verifikasi setiap minggu selalu di adakan rapat terbuka, dan di rapat 

tersebut ketika ada yang memiliki masalah atau ada yang ingin 

memberikan pendapat, di rapat tersebut sangat di harapkan, karna 

memang rapat tersebut bertujuan untuk menyelesaikan masalah 

pekerjaan atau antar pegawai di tempat kerja.   

3.3 Analisis 

 Terdapat dua analisis yang penulis dapatkan di tempat Kerja Praktik, Biro 

Umum Sekretariat Daerah Sulawesi Utara, yaitu analisis umum dan analisis 

khusus, berikut analisis yang penulis dapatkan di tempat Kerja Praktik. 

3.3.1 Analisis Umum 

 Salah satu syarat kelulusan di Universitas Katolik De La Salle Manado 

dengan cara mengingukti Kerja Praktik, penulis melakukan Kerja Praktik di Biro 
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Umum Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Utara, dan penulis di tempatkan di 

bagian Biro Umum Aset dan Verifikasi.  

Penulis melakukan Kerja Praktik selama 10 minggu di mulai pada tanggal 

16 Februari sampai 28 April. Selama Kerja Praktik berlangsung penulis mengikuti 

aturan-aturan yang di berikan oleh kantor, seperti berpakaian rapih sepertih pada 

hari senin sampai rambu, memakai baju rapih ketentuan kantor dan penulis pun 

memakai kemeja berkerah putih dan celana kain hitam, lalu pada hari kamis 

memakai kemeja bermotif batik, dan pada hari jumat memakai baju olahraga 

namun tetap dengan celana panjang. Penulis pun mengikuti jam kantor yaitu 

datang pada pukul 07:40 WITA sampai pukul 17:00 WITA, namun pada hari 

jumat pada pukul 07:00 WITA sampai pukul 12:00 WITA karna akan di 

laksanakan senam pagi di kantor. 

Saat penulis di tempatkan di bagian Aset dan Verifikasi, ada beberapa hal 

penting yang harus di perhatikan seperti kehadiran dalam apel pagi dan 

keterlambatan masuk kantor dan juga keterlambatan masuk kantor setelah jam 

makan siang, di Biro Umum bagian Aset dan Verifikasi memiliki jam makan 

siang yang di mulai dari pukul 12:00 WITA sampai pukul 14:00 WITA. Bagian 

Aset dan Verifikasi memiliki fasilitas yang sangat memadai bagi pegawai seperti 

memiliki pendingin ruangan agar pegawai tidak kepanasan saat mengerjakan 

tugas, dan juga memiliki wifi agar pegawai tidak kesulitan dalam melakukan 

pekerjaan apalagi pekerjaan yang menggunakan internet. Tetapi ada pula beberapa 

fasilitas yang menurut penulis sudah bisa di ganti seperti kursi yang sudah tidak 

terlalu nyaman untuk di duduki dan juga jariangan wifi yang jaringannya sudah 

mulai lambat dan bisa memperlambat pekerjaan para pegawai.       
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3.3.2 Analisis Khusus 

 Untuk memudahkan pekerjaan yang di lakukan Biro Umum Sekretariat 

Daerah Sulawesi Utara, bagian Biro Umum menggunakan aplikasi FMIS 

(Financial Management Information System) Berbasis dari SIMDA, yang berbasis 

web. 

3.3.2.1 Analisis Sistem Informasi Dan Sistem Akuntansi 

 Biro Umum Sekretariat Daerah dan hampir seluruh pemerintah di 

Indonesia sudah memakai FMIS berbasis dari SIMDA, ini sangat memudahkan 

bagi pemerintah dalam mengelolah data dokumen atau laporan keuangan, sistem 

kerja FMIS sangat mudah, dengan mengimput semua data sekaligus FMIS akan 

langsung otomatis membaca data dan membagi data tersebut dalam file-file yang 

sudah tersedia tanpa perlu kita membagi data secara manual. Namun dalam suatu 

aplikasi yang memudahkan pekerjaan tetap akan terdapat kekurangan, seperti 

kendala jaringan di karenakan FMIS yang berbasis web harus menggunakan 

jaringan untuk membukanya, di karenakan kendala jaringan FMIS sering kali 

memiliki masalah real time di mana data yang di input belum terbaca atau lambat 

penyimpanan datanya, FMIS ini pun baru di pakai pada awal tahun 2022 dan 

masih berkembang namun sering berjalnya waktu kendala yang di miliki FMIS 

pun mulai berkurang dan mulai dapat di tangani oleh pegawai pemerintahan. 

 Dalam judul yang penulis pillih Prosedur Pengadaan ATK pada Biro 

Umum Sekretariat Daerah Sulawesi Utara, penggunaan FMIS sangat berpengaru 

karna dalam pengisisan data Pengadaan ATK tidak perlu secara manual yang 

memakan waktu yang cukup lama, dengan FMIS pengimputan data pengadaan 

ATK menjadi lebih mudah dengan pengimputan otomatis yang sangat 
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memudahkan pengimputan Pengadaan ATK, dan karena Prosedur Pengadaan 

ATK sudah sesuai prosedur yang di tetapkan oleh Biro Umum Sekretriat Daerah 

Provinsi Sulawesi Utara. 

3.3.2.2 Analisis Impelmentasi Mata Kuliah 

 Pembahasan mengenai Implementasi 4 (empat) mata kuliah yaitu Sistem 

Pengendalian Manajemen, Strategi Manajemen, Kepemimpinan, dan Komunikasi 

Bisnis dalah sebagai berikut : 

1. Sistem Pengendalian Manajemen 

Sistem pengendalian manajemen pada Biro Umum Sekretariat Daerah 

Provinsi Sulawesi Utara sudah berjalan dengan baik, di mana Biro Umum 

Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Utara sudah memiliki struktur organisasinya 

sendiri, sehinggah kerja mereka menjadi terstruktur di karenakan struktur 

organisasi di atur dengan baik dan pembagian tugas persubagian tersusun rapih. 

Pengaturan berkas-berkas yang sangat teratur sampai verifikasi berkas yang 

sangat terstruktur, dan juga penggunaan FMIS yang memudahkan pengimputan 

berkas yang sangat memudahkan pekerjaan di Biro Umum Sekretariat Daerah 

Provinsi Sulawesi Utara. 

2. Analisis Strategi Manajemen 

Pada bagian Biro Umum Aset dan Verifikasi memiliki keuanggulan, di mana 

pemeriksaan berkas yang sudah melewati bagian Aset dan Verifikasi sangat 

terpercaya, bagian-bagian yang akan mengajukan berkas harus melewati bagian 

Aset dan Verifikasi terlebih dahulu, jika tidak melewati bagian Aset dan 

Verifikasi berkas tersebut tidak akan di setujui oleh atasan dan tidak dapat di 
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lanjutkan. Bagian Aset dan Verifikasi memiliki kinerja yang struktur, dalam 

bagian pemeriksaan berkas bagian verifikasi harus melewati beberapa prosedur, 

dari pemeriksaan staf sampai pemeriksaan Kepala Subagian. 

3. Analisis Kepemimpinan 

Brio Umum Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Utara memiliki pemimpin 

yang berkualitas, di mana para pemimpin selalu turun tangan dalam menghadapi 

para pegawai dan menjalankan tugasnya dengan baik. Bagian-bagian Biro Umum 

yang sangat terstruktur memudahkan bagi para pemimpin menjalankan tugasnya, 

melalui atasan yang selalu mengadakan rapat dan langsung turun tangan untuk 

menghadapi pegawai dalam tugasnya. 

4. Analisis Komunikasi Bisnis 

Di bagian Biro Umum Aset dan Verifikasi pemimpin sangat baik dalam 

berkomunikasi dengan para pegawai, di mana setiap minggu pemimpin akan 

mengadakan rapat, dan selalu turun tangan dalam mengatasi permasalahan para 

pegawai dan permasalahan pada tugas-tugas dalam bagian Aset dan Verifikasi. 
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BAB IV 

PENUTUP   

4.1 KESIMPULAN 

 Berdasarkan Laporan Kerja Praktik yang penulis buat, penulis mengambil 

kesimpulan yaitu:. 

1. Penulis melakukan Kerja Praktik selama 10 minggu di mulai pada tanggal 

16 Februari sampai 28 April. Penulis di tempatkan pada bagian Biro 

Umum Aset dan Verifikasi, pada bagian Biro Umum Aset dan Verifikasi 

memiliki fasilitas yang sangat memadai namun ada beberapa fasilitas yang 

menurut penulis sudah bisa di ganti, seperti kursi yang sudah tidak terlalu 

nyaman untuk di duduki dan wifi yang sudah sedikit lambat.  

2. Prosedur Pengadaan Alat Tulis Kantor (ATK) sudah sangat baik dan 

sesuai dengan prosedur yang di tetapkan. 

3. Sistem Pengendalian Manajemen Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi 

Utara memiliki pengendalian internal yang baik. 

4. Strategi Manajemen Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Utara memiliki 

bagian Aset dan Verifikasi yang terpercaya dan sangat teliti dalam 

mengerjakan tugas. 

5. Kepemimpinan di Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Utara sangat 

berkualitas dan dapat mengatur pegawai dengan baik dalam menjalankan 

tugas. 

6. Komunikasi Bisnis Pada Biro Umum Sekretariat Daerah Sulawesi Utara 

pemimpin dan para pegawai memiliki komunikasi yang baik. 
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4.2 SARAN 

 Setelah melakukan Kerja Praktik, berikut beberapa saran penulis kepada 

Biro Umum Aset dan Verifikasi yaitu: 

1. Bagian Aset dan Verifikasi harus lebih meperhatikan kursi pegawai 

menurut pengamatan penulis, ada beberapa kursi pegawai yang sudah 

mulai rusak atau mulai tidak nyaman untuk di duduki, di harapkan untuk 

bagian Aset dan Verifikasi mengganti ke kursi yang baru agar para 

pegawai bisa nyaman saat berkerja. 

2. Harus lebih memperhatikan jaringan wifi di karenakan hampir semua 

pengimputan data memerlukan jaringan, di tambah pengimputan anggaran 

dan dokumen-dokumen sudah menggunakan FIMS yang memerlukan 

jaringan, dan terkadang jaringan wifi di bagian Aset dan Verifikasi 

memiliki kendala.   

3. Tetap menerapkan pengendalian internal yang baik, yang sudah di 

terapkan sejak lama di Sekretariat Daerah Provinsi Sulawesi Utara. 
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Lampiran 2: Surat Diterima Kerja Praktik 
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Lampiran 3: Surat Selesai Kerja Praktik 
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