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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

Dalam rangka mempersiapkan dan meningkatkan mutu pendidikan bagi 

mahasiswa yang siap terjun langsung ke dunia pekerjaan dan siap dikembangkan, 

maka berbagai upaya dilakukan untuk memperkenalkan problem riil di 

perusahaan/industri kepada mahasiswa. Salah satu bentuk perkenalan problem riil 

tersebut adalah kegiatan Kerja Praktik (KP). KP merupakan sarana untuk 

memperkenalkan mahasiswa pada bidang keahlian dan melatih mahasiswa 

mengerjakan pekerjaan-pekerjaan yang biasanya dikerjakan oleh seorang sarjana 

Akuntansi Keuangan Publik di suatu perusahaan/industri.  

Kerja Praktik (KP) merupakan kegiatan yang meliputi pemahaman dan 

teori/konsep ilmu pengetahuan yang diaplikasikan dalam pekerjaan sesuai profesi 

bidang studi. KP dapat menambah wacana, pengetahuan dan skill mahasiswa, serta 

mampu menyelesaikan persoalan-persoalan ilmu pengetahuan sesuai dengan teori 

yang mereka peroleh dibangku kuliah. KP juga menambah wawasan untuk 

bagaimana langsung terjun lapangan melihat bagaimana situasi dan cara kerja suatu 

entitas dilapangan. KP lebih bersifat spesifik dalam menganalisis suatu masalah 

pada perusahaan/industri dan merekomendasikan solusi untuk mengatasi masalah 

tersebut. Pengetahuan dan keterampilan ini juga akan digunakan untuk memberikan 

bekal kepada mahasiswa untuk memahami bidang Akuntansi Keuangan Publik 

secara lebih riil. 

Program Studi D4 Akuntansi Keuangan Publik mempunyai tujuan 

mempersiapkan lulusan (sarjana terapan) dalam bidang Akuntansi Keuangan 

Publik. Lulusan ini diharapkan mampu menghasilkan lulusan sebagai penyusunan 

laporan keuangan pemerintah accounting sektor publik yang profesional. Program 

Studi D4 Akuntansi Keuangan Publik mempunyai tujuan mempersiapkan lulusan 

sarjana terapan bidang Akuntansi Keuangan Publik yang diharapkan mampu 

menghasilkan lulusan berkualitas dan dapat mengembangkan kompetensi yang 

dimilikinya dengan cara mengaplikasikan ilmu yang telah diperoleh dibangku 

 

1.1 Latar Belakang Kerja Praktik (KP) 
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kuliah seperti menyusun laporan keuangan pemerintah daerah, menerapkan nilai-

nilai maupun aturan yang menjadi tolak ukur bagi daerah dalam menjalankan 

pemerintahan, menganalisis permasalahan yang menjadi hambatan dalam 

menjalankan fungsi pemerintahan, serta menjadi tenaga akuntan publik yang 

profesional. 

Kerja Praktik ini perlu dilaksanakan agar mahasiswa/mahasiswi bisa 

memperkirakan persepktif dunia kerja yang profesional kedepannya. Sehingga 

dapat bersaing di dunia kerja setelah mahasiswa tersebut selesai dari Perguruan 

Tinggi dan tidak menambah jumlah pengangguran di Indonesia. Adanya kegiatan 

Kerja Praktik ini diharapkan terjalin kerjasama maupun kemitraan yang baik 

dimasa depan dengan instansi yang bersangkutan agar mempermudah kegiatan-

kegiatan maupun program-program kampus guna meningkatkan mutu dan kualitas 

Polliteknik Negeri Bengkalis. 

Adapun alasan Praktikan memilih Badan Pengelola Keuangan dan Aset 

Daerah (BPKAD) Kabupaten Bengkalis sebagai tempat dalam melaksanakan KP, 

yaitu:  

1. Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah merupakan salah satu instansi 

pemerintahan yang memiliki peran penting dalam pelaksanaan fungsi 

penunjang bidang keuangan di Kabupaten Bengkalis 

2. Bidang kerja pada Sub Bidang Akuntansi dan Pelaporan selaras dengan latar 

belakang pendidikan Praktikan, sehingga Praktikan tertarik untuk mempelajari 

dan mengetahui lebih luas berkaitan dengan penerapan akuntansi sektor publik 

yang diperoleh di bangku perkuliahan, serta mengembangkan kemampuan 

Praktikan dalam memahami dunia kerja di bidang pemerintahan. 

3. Lokasi tempat pelaksanaan KP mudah dijangkau oleh Praktikan.  

 

1.2 Tujuan Pelaksanaan Kerja Praktik 

 Tujuan Kerja Praktik yang dilaksanakan oleh Mahasiswa Politeknik Negeri 

Bengkalis, adalah sebagai berikut: 
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1. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk mengaplikasikan 

teori/konsep ilmu pengetahuan sesuai program studinya yang telah 

dipelajari di bangku kuliah pada suatu organisasi/perusahaan;  

2. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk memperoleh pengalaman 

praktis sesuai dengan pengetahuan dan keterampilan program studinya;  

3. Memberikan pengalaman kerja bagi Praktikan agar dapat membangun rasa 

tanggung jawab, mandiri dan profesional yang dapat dijadikan gambaran 

dalam menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya; 

4. Menguji kemampuan mahasiswa dalam pengetahuan, keterampilan dan 

kemampuan dalam penerapan pengetahuan dan attitude/perilaku mahasiswa 

dalam bekerja;  

5. Mendapat umpan balik dari dunia kerja mengenai kemampuan mahasiswa 

dan kebutuhan dunia kerja guna pengembangan kurikulum dan proses 

pembelajaran bagi Program Studi D4 Akuntansi Keuangan Politeknik 

Negeri Bengkalis. 

Manfaat Kerja Praktik yang dilaksanakan oleh Mahasiswa Politeknik 

Negeri Bengkalis, adalah sebagai berikut: 

1. Mahasiswa mendapat kesempatan untuk menerapkan ilmu pengetahuan 

teori/konsep dalam dunia pekerjaan secara nyata;  

2. Mahasiswa memperoleh pengalaman praktis dalam menerapkan ilmu 

pengetahuan teori/konsep sesuai dengan program studinya;  

3. Membangun rasa tanggung jawab, mandiri dan profesional Praktikan dalam 

menghadapi dunia kerja; 

4. Politeknik Negeri Bengkalis memperoleh umpan balik dari 

organisasi/perusahaan terhadap kemampuan mahasiswa yang mengikuti KP 

di dunia pekerjaannya; dan 

5. Politeknik Negeri Bengkalis memperoleh umpan balik dari dunia pekerjaan 

guna pengembangan kurikulum dan proses pembelajaran. 

 

 

1.3 Manfaat Pelaksanaan Kerja Praktik (KP) 
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2022 sampai dengan 30 Juni 2022. Time schedule pelaksanaan kegiatan KP dimulai 

dari pengajuan tempat KP hingga sidang KP dapat dilihat pada Tabel 1 dibawah 

ini: 

Tabel 1. Time Schedule Pelaksanaan Kegiatan Kerja Praktik (KP) 

Sumber : Data Olahan (2022) 

Jam kerja pelaksanaan KP pada Badan Pengelola Keuangan dan Aset 

Daerah (BPKAD) Kabupaten Bengkalis dimulai dari pukul 08.00 WIB sampai 

dengan 16.30 WIB. Jam kerja dapat dilihat pada Tabel 1.2 dibawah ini : 

Tabel 2. Jam Kerja Pelaksanaan Kegiatan Kerja Praktik (KP) 

No Hari Jam Kerja Pagi Istirahat Jam Kerja Siang 

1 Senin-Rabu 08.00-12.00 12.00-14.00 14.00-16.00 

2 Kamis-Jumat 08.00-12.00 12.00-14.00 14.00-16.30 

Sumber : Data Olahan (2022) 

 

 

 

 

 

No Kegiatan 
Waktu Pelaksanaan Kegiatan   

Des Jan Feb Mar Apr Mei Jun Jul Ags 

1 Pengajuan surat KP 
         

2 
Sosialisasi dan 

pembekalan KP 

         

3 
Balasan Permohonan 

KP dari Instansi 

         

4 Surat Pengantar KP 
         

5 Pelaksanaan KP 
         

4 Pembuatan laporan KP 
         

5 Sidang KP 
         

1.4 Waktu Pelaksanaan Kerja Praktik (KP) 

Kerja Praktik dilaksanakan selama 4 bulan, terhitung dari tanggal 01 Maret 
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pemerintahan. Berikut ini merupakan data dan lokasi mengenai tempat pelaksanaan 

KP yang dilakukan oleh Praktikan: 

Nama Instansi : Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah     

    (BPKAD) Kabupaten Bengkalis  

Alamat : Jl. Pertanian, Senggoro, Kec. Bengkalis, Kabupaten 

    Bengkalis, Riau 

Kode Pos  : 28711 

Nomor Telepon : (+62) 766 22513 

Email  : bpkad@bengkaliskab.go.id 

Bidang Kerja : Sub Bidang Akuntansi dan Pelaporan 

Lokasi Kantor BPKAD Kabupaten Bengkalis dapat dilihat pada Gambar 1.1 

dibawah ini : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 1.1 Peta Lokasi Kantor BPKAD Kabupaten Bengkalis 

Sumber : Goggle Maps  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.5 Lokasi Kerja Praktik 

Praktikan melakukan kegiatan Kerja Praktik (KP) di sebuah kantor instansi 

mailto:bpkad@bengkaliskab.go.id
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  Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Bengkalis baru 

terbentuk pada tahun 2017 berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten Bengkalis 

Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah yang 

kemudian dijabarkan melalui Peraturan Bupati Bengkalis Nomor 61 Tahun 2016 

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Uraian Tugas serta 

Tata Kerja pada Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten 

Bengkalis. Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Bengkalis 

sendiri merupakan penggabungan 2 (dua) unit kerja pada Sekretariat Daerah yaitu 

Bagian Keuangan dan Bagian Perlengkapan yang melebur membentuk Satuan 

Organisasi Perangkat Daerah (SOPD) sesuai amanat Peraturan Pemerintah Nomor 

18 tahun 2016 tentang Organisasi Perangkat Daerah. Struktur organisasi Badan 

Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Bengkalis terbentuk dari 

penggabungan fungsi Bagian Keuangan Sekretariat Daerah dan Bagian 

Perlengkapan Sekretariat Daerah Kabupaten Bengkalis. Badan Pengelolaan 

Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Bengkalis selain berfungsi sebagai 

pengelolaan keuangan daerah yang meliputi penganggaran, penatausahaan, 

akuntansi, pelaporan dan pertanggungjawaban keuangan daerah juga berfungsi 

sebagai Bendahara Umum Daerah, sebagaimana diatur dalam Peraturan Pemerintah 

Nomor 58 tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah. 

Dalam melaksanakan kedudukan, tugas pokok dan fungsi Badan 

Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah merupakan unsur pelaksana otonomi 

daerah dan mempunyai tugas sebagai penunjang pemerintahan yang menjadi 

kewenangan daerah di bidang pengelolaan keuangan dan aset. Untuk melaksanakan 

tugas dimaksud, maka Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten 

Bengkalis, mempunyai fungsi : 

BAB II 

GAMBARAN UMUM KERJA PRAKTIK 

 

 

2.1 Sejarah Singkat Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah 

(BPKAD) Kabupaten Bengkalis 
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1. Penyelenggaraan perumusan kebijakan koordinasi, fasilitasi, pemantauan, 

evaluasi, pelaporan, pengelolaan keuangan daerah dan aset. 

2. Pelaksanaan tugas, fungsi Bendahara Umum Daerah, dan Pejabat Pengelola 

Keuangan Daerah (PPKD); 

3. Pelaksanaan pengelolaan kekayaan daerah; 

4. Pelaksanaan tuntutan perbendaharaan dan tuntutan ganti rugi (TPTGR); dan 

5. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati. 

Visi adalah rumusan umum mengenai keadaan yang diinginkan pada akhir 

priode perencanaan. Visi menjadi fokus dan arahan pembangunan serta program 

kerja selama lima tahun  pelaksanaan kepemimpinan kepala daerah. Sedangkan 

misi adalah rumusan mengenai upaya-upaya yang akan dilaksanakan dan 

diwujudkan agar sasaran pembangunan dapat terlaksana dan berhasil dengan baik 

sesuai dengan visi yang telah ditetapkan. 

  Visi RPJMD Kabupaten Bengkalis tahun 2021-2026 adalah “Terwujudnya 

Kabupaten Bengkalis yang Bermarwah, Maju dan Sejahtera”. Adapun misi 

RPJMD Kabupaten Bengkalis adalah sebagai  berikut: 

1. Mewujudkan Pengelolaan Potensi Keuangan Daerah, Sumber Daya Alam 

dan Sumber Daya Manusia yang Efektif dalam Memajukan Perekonomian. 

2. Mewujudkan Reformasi Birokrasi Serta Penguatan Nilai-Nilai Agama dan 

Budaya Melayu Menuju Tata Kelola Pemerintahan yang Baik dan 

Masyarakat yang Berkarakter.  

3. Mewujudkan Penyediaan Insfrastruktur yang Berkualitas dan 

Mengembangkan Potensi Wilayah Perbatasan untuk Kesejahteraan Rakyat. 

Dari rumusan Visi dan Misi tersebut, dapat diidentifikasi berkaitannya 

dengan tugas dan fungsi Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah, yaitu : 

a. Diperlukannya pengelolaan aset dan kekayaan daerah secara baik, efektif 

dan efesien secara bersesuaian dengan tuntutan perubahan terutama dalam 

hal kemajuan teknologi dan informasi. 

 

2.2 Visi dan Misi BPKAD Kabupaten Bengkalis 
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b. Salah satu pokok visi dalam RPJMD adalah Kabupaten Bengkalis yang 

bermarwah, maju dan sejahtera. Bila pengelolaan aset dan kekayaan daerah 

dapat dilakukan secara baik, efektif dan efesien untuk mendukung visi 

Bupati Bengkalis 

c. Adanya komitmen untuk mewujudkan pemerintahan yang berorientasi 

melayani merupakan suplemen pendorong/tambahan semangat/momentum 

bagi BPKAD untuk meningkatkan kualitas pelayanan bagi masyarakat 

dalam rangka optimalisasi pengelolaan keuangan dan aset daerah 

kewenangan melalui intensifikasi dan ekstensifikasi. 

 Berikut ini tabel 2.1 Misi, Tujuan, Sasaran, dan indikator RPJMD yang 

berkaitan dengan Tugas dan Fungsi Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah. 

Tabel 2.1 Misi, Tujuan, Indikator Tujuan, Sasaran, Indikator Sasaran, Strategi, Arah  

           Kebijakan. 

Misi : Mewujudkan Pengelolaan Potensi Keuangan Daerah, Sumber Daya Alam dan  

          Sumber Daya Manusia yang Efektif dalam Memajukan Perekonomian. 

Tujuan Indikator 

Tujuan 

Sasaran Indikator 

Sasaran 

Strategi Arah 

Kebijakan 

Meningkatkan 

kemampuan 

kemandirian 

keuangan 

daerah, 

optimalisasi 

pengelolaan aset 

daerah dan 

penciptaan iklim 

investasi yang 

kondusif 

Rasio PAD 

terhadap 

Total 

Pendapatan 

Terwujudnya 

peningkatan 

kemandirian 

daerah dan 

optimalisasi 

penataan aset. 

Persentase 

Pertumbuhan 

PAD 

Pengelolaan 

aset dan 

kekayaan 

daerah secara 

baik, efektif 

dan efesien 

Melaksanakan 

peningkatan 

kualitas 

pengelolaan 

aset dan 

kekayaan 

daerah tepat 

guna. 

Sumber: BPKAD Kabupaten Bengkalis, 2022 

 

Berdasarkan tugas dan fungsi Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset 

Daerah Kabupaten Bengkalis memiliki tujuan meningkatkan kemampuan 

kemandirian keuangan daerah, optimalisasi pengelolaan aset daerah dan penciptaan 

iklim investasi yang kondusif dengan melakukan penguatan tata kelola asset dan 

kekayaan daerah yang baik, efektif dan efesien serta melaksankan peningkatan 

kualitas pengelolaan aset dan kekayaan daerah yang tepat guna untuk mencapai 

tujuan. 
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Dalam rangka pencapaian tujuan tersebut, dirumuskan sasaran sebagai 

wujud penyelenggaraan urusan, yakni “Terwujudnya Peningkatan Daerah dan 

Optimalisasi Penataan Aset”. 

1. Meningkatnya penata usahaan aset daerah kabupaten bengkalis, dengan 

indikator sasaran adalah: 

a. Persentase penatausahaan aset yang tertib dan terukur 

b. Persentase pemanfaatan kekayaan aset daerah yang menunjang 

peningkatan PAD 

2. Meningkatnya kualitas penganggaran pemerintahan kabupaten bengkalis, 

dengan indikator sasaran adalah: 

 Ketepatan waktu penyusunan APBD 

3. Terwujudnya penyampaian pertanggungjawaban bendahara pengeluaran 

dan bendahara pembantu yang tepat waktu, dengan indikator sasaran 

adalah: 

 Persentase bendehara pengeluaran dan pembantu yang tepat waktu dalam 

penyampaian pertanggungjawaban. 

4. Meningkatnya kualitas pelaporan keuangan daerah, dengan indikator 

sasaran adalah: 

 Penyelesaian Laporan Keuangan Pemerintah Daerah. 

 

 

 

 

 

2.2.1 Tujuan dan Sasaran 

  Berdasarkan permasalahan dan isu-isu strategis yang telah diidentifikasi 

maka Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset daerah Kabupaten Bengkalis dalam 

lima tahun kedepan akan menjalankan segenap penyelenggaraan urusan pendapatan 

daerah dengan tujuan  yaitu “ Meningkatkan Kemampuan Kemandirian 

Keuangan Daerah, Optimalisasi Pengelolaan Keuangan Aset Daerah Dan 

Penciptaan Iklim Investasi Yang Kondusif”.  
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Rumusan strategi meupakan pernyataan-pernyataan yang menjelaskan 

bagaimana tujuan dan sasaran akan dicapai serta selanjutnya dijabarkan dalam 

serangkaian kebijakan. sedangkan arah kebijakan adalah pedoman yang wajib 

dipatuhi dalam melakukan tindakan untuk melaksanakan strategi yang dipilih, agar 

lebbih terarah dalam mencapai tujuan dan sasaran melalui program dan kegiatan 

yang tepat. 

 Untuk mencapai tujuan dan sasaran, maka disusunlah strategi dan arah 

kebijakan dalam Renstra Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah, tujuan 

tersebut terlihat pada tabel 2.2 berikut ini: 

Tabel 2.2 Misi, Tujuan, Indikator Tujuan, Sasaran, Indikator Sasaran, Strategi, Arah 

Kebijakan BPKAD. 

Misi : Mewujudkan Pengelolaan Potensi Keuangan Daerah, Sumber Daya Alam dan Sumber 

Daya Manusia yang Efektif dalam Memajukan Perekonomian. 

Tujuan Indikator 

Tujuan 

Sasaran Indikator 

Sasaran 

Strategi Arah 

Kebijakan 

Meningkatkan 

kemampuan 

kemandirian 

keuangan 

daerah, 

optimalisasi 

pengelolaan aset 

daerah dan 

penciptaan iklim 

investasi yang 

kondusif 

 

Rasio PAD 

terhadap 

Total 

Pendapatan 

 

Terwujudnya 

peningkatan 

kemandirian 

daerah dan 

optimalisasi 

penataan aset. 

 

Persentase 

Pertumbuhan 

PAD 

 

Pengelolaan 

aset dan 

kekayaan 

daerah secara 

baik, efektif 

dan efesien 

Pengelolaan 

aset dan 

kekayaan 

daerah 

secara baik, 

efektif dan 

efesien 

Sumber: BPKAD Kabupaten Bengkalis, 2022 

 Berdasarkan gambar diatas dapat dilihat bahwa perumusan strategi dan arah 

kebijakan yang tertera didalam RPJMD Kabupaten Bengkalis. BPKAD mendukung 

Misi pertama Bupati Bengkalis dengan tujuan meningkatkan kemampuan 

kemendirian keuangan daerah, optimalisasi penataan aset dengan melakukan 

penguatan tata kelola aset dan kekayaan daerah yang baik, efektif dan efesien 

dengan arah kebijakan peningkatan kualitas pengelolaan aset dan kekayaan daerah 

yang tepat guna. 

 

 

2.2.2 Strategi dan Arah Kebijakan 
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(BPKAD) Kabupaten Bengkalis terbentuk dari penggabungan fungsi Bagian 

Keuangan Sekretariat Daerah dan Bagian Perlengkapan Sekretariat Daerah 

Kabupaten Bengkalis. BPKAD Kabupaten Bengkalis selain berfungsi sebagai 

pengelolaan keuangan daerah yang meliputi penganggaran, penatausahaan, 

akuntansi, pelaporan dan pertanggungjawaban keuangan daerah juga berfungsi 

sebagai Bendahara Umum Daerah sebagaimana diatur dalam Peraturan Pemerintah 

Nomor 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah yang telah diperbarui 

menjadi Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019 tentang Pengelolaan 

Keuangan Daerah. Struktur Organisasi BPKAD Kabupaten Bengkalis terlihat pada 

Gambar 2.1 Berikut ini: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 Struktur Organisasi BPKAD Kabupaten Bengkalis 

Struktur organisasi Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah 
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Gambar 2.1 Struktur Organisasi BPKAD Kabupaten Bengkalis 

Sumber: BPKAD Kabupaten Bengkalis, 2022
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Kepala Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah merupakan pejabat 

pimpinan tinggi pertama yang mempunyai tugas dan fungsi sebagai berikut: 

Tugas: 

Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah membantu Bupati 

melaksanakan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan daerah dan tugas 

pembantuan di bidang Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah.  

Fungsi: 

a. Penyelenggaraan perurnusan kebijakan koordinasi, fasilitasi, pemantauan, 

evaluasi dan pelaporan pengelolaan keuangan  dan aset; 

b. Pelaksanaan tugas, fungsi Bendahara Umum Daerah (BUD)  dan Pejabat 

Pengelola Keuangan Daerah (PPKD); 

c. Pelaksanaan pengelola kekayaan daerah;  

d. Pelaksanaan Tuntutan Perbendaharaan Dan Tuntutan Ganti  Rugi (TPTGR); 

dan 

e. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan Oleh Bupati terkait tugas dan 

fungsinya. 

2. Sekretariat 

Sekretariat merupakan pejabat administrator yang mempunyai tugas dan 

fungsi sebagai berikut: 

Tugas: 

Sekretariat melakukan pelayanan administrasi, koordinasi, fasilitasi, 

pemantauan, evaluasi dan pelaporan terkait perencanaan program, keuangan, 

perlengkapan dan pengelolaan Barang Milik Daerah, serta kepegawaian dan umum. 

Fungsi: 

a. Pelaksanaan koordinasi, fasilitasi dan pelayanan administrasi dalam 

pengkajian, penyusunan dan pengusulan rencana strategis, rencana kerja 

perangkat daerah, rencana kerja tahunan, perjanjian kinerja, dan laporan 

kinerja pemerintah pada Badan Pengelolaan Keuangan Dan Aset Daerah ;  

Adapun spesifikasi tugas dan fungsi dari masing-masing pada struktur 

organisasi BPKAD adalah sebagai berikut: 

1. Kepala Badan 
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b. Penyusunan dan pembinaan pelaksanaan norma, standar, prosedur dan 

kriteria perencanaan program, keuangan, perlengkapan dan pengelolaan 

Barang Milik Daerah, serta kepegawaian dan umum;  

c. Penyelenggaraan pemantuan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas 

sesuai dengan tugas yang telah dilaksanakan kepada Kepala Badan 

Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah; dan  

d. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan maupun 

tertulis sesuai tugas dan fungsinya. 

Dalam pelaksanaan tugas terkait Sekretariat, Sekretaris dibantu Oleh 

Kelompok Jabatan Fungsional (JF).  

3. Subbagian Umum dan Kepegawaian 

Kepala Subbagian Umum dan Kepegawaian merupakan pejabat pengawas 

yang mempunyai tugas dan fungsi sebagai berikut: 

Tugas: 

Subbagian Urnum dan Kepegawaian mempunyai tugas menyiapkan bahan-

bahan bimbingan, kebijakan, pedoman, dan petunjuk teknis serta layanan di bidang 

umum dan kepegawaian sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 

Fungsi: 

a. Merencanakan kegiatan Subbagian Umum dan Kepegawaian berdasarkan 

data kegiatan tahun sebelumnya dan sumber data yang ada sebagai bahan 

untuk melaksanakan kegiatan sesuai dengan peraturan perundang-undangan 

yang telah ditetapkan. 

b. Menghimpun dan mempelajari peraturan perundang- undangan, pedoman 

dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan 

tugas Subbagian Umum dan Kepegawaian; 

c. Mencari, mengumpulkan, menghimpun secara sistematis dan mengolah 

data serta menganalisa data dan informasi yang berhubungan dengan tugas 

Subbagian Umum dan Kepegawaian sebagai kerangka acuan/pedoman 

penyusunan rencana kegiatan; 
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d. Menginvensir permasalahan- permasalahan yang berhubungan dengan 

tugas Subbagian Urnum dan Kepegawaian serta menyiapkan bahan-bahan 

dalam rangka pemecahan masalah; 

e. Mengarahkan dan mendistribusikan surat masuk dan keluar sesuai dengan 

kepentingan dan permasalahannya; 

f. Meneliti usulan permintaan formasi pegawai lingkup dinas, dan 

menyiapkan konsep petunjuk penyusunan formasi pegawai sebagai 

perencanaan kebutuhan pegawai sesuai dengan kebutuhan; 

g. Mengatur urusan rurnah tangga, menata keindahan dan kebersihan kantor, 

serta keamanan lingkungan kantor;  

h. Melakukan pengelolaan perpustakaan, kearsipan dan pendokumentasian 

kegiatan dinas; 

i. Melakukan tugas di bidang hukum, organisasi dan tata laksana serta 

hubungan masyarakat; 

j. Memberikan saran dan pertimbangan kepada Sekretaris tentang langkah-

langkah atau tindakan yang perlu diambil di bidang tugasnya;  

k. Melaksanakan koordinasi penyusunan analisa jabatan, analisa beban kerja, 

peta jabatan, proyeksi kebutuhan pegawai, standar kompetensi, evaluasi 

jabatan, dan rencana kerja reformasi birokrasi; 

l. Membuat laporan pelaksanaan kegiatan Subbagian Umum dan 

Kepegawaian sesuai dengan data yang ada berdasarkan kegiatan yang telah 

dilakukan untuk dipergunakan sebagai bahan masukan bagi atasan; dan 

m. Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh Pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya. 

4. Subbagian Keuangan dan Perlengkapan 

Subbagian Keuangan dan Perlengkapan merupakan pejabat pengawas yang 

mempunyai tugas dan fungsi sebagai berikut: 

Tugas: 

Subbagian Keuangan dan Perlengkapan mempunyai tugas menyiapkan 

bahan-bahan bimbingan, kebijakan, pedoman, dan petunjuk teknis serta layanan di 

bidang keuangan dan perlengkapan sesuai dengan ketentuan yang berlaku.  
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Fungsi: 

a. Merencanakan kegiatan Subbagian Keuangan dan Perlengkapan 

berdasarkan data kegiatan tahun sebelumnya dan sumber data yang ada 

sebagai bahan untuk melaksanakan kegiatan sesuai dengan peraturan 

perundang- undangan yang telah ditetapkan; 

b. Menghimpun dan mempelajari peraturan perundang- undangan, pedoman 

dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan 

tugas Subbagian Keuangan dan Perlengkapan; 

c. Mencari, mengumpulkan, menghimpun secara sistematis dan mengolah 

data serta menganalisa data dan informasi yang berhubungan dengan tugas 

Subbagian Keuangan dan Perlengkapan sebagai kerangka acuan/pedoman 

penyusunan rencana kegiatan; 

d. Menginventarisir permasalahan - permasalahanyang berhubungan dengan 

tugas Subbagian Keuangan dan Perlengkapan serta menyiapkan bahan-

bahan dalam rangka pemecahan masalah; 

e. Mengusulkan kepada Sekretaris tentang penunjukan bendahara 

pengeluaran, pembantu bendahara pengeluaran, penyimpan barang, 

pengurus barang dan pembantu pengurus barang;  

f. Melakukan pengawasan, pengendalian dan mengevaluasi kinerja bendahara 

pengeluaran, pembantu bendahara pengeluaran, penyimpan barang, 

pengurus barang dan pembantu pengurus barang;  

g. Menghimpun dan mempersiapkan bahan dan data untuk penyusunan 

rencana kebutuhan barang; 

h. Melakukan pengawasan terhadap inventaris barang, membuat Kartu 

Inventaris Barang (RIB), dan membuat Kartu Inventaris Ruangan (KIR); 

i. Melaksanakan pengelolaan administrasi keuangan yang mencakup 

administrasi gaji pegawai, gaji tenaga kerja sukarela/kontrak, insentif 

Pegawai Negeri Sipil, melakukan usulan kenaikan gaji berkala, pembukuan, 

membuat laporan pertanggungjawaban (LPJ) keuangan, evaluasi dan 

laporan kegiatan keuangan dinas;  
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j. Mengatur perlengkapan kantor, penataaan dan pengamanan aset, tindak 

lanjut laporan hasil pemeriksaan (LHP), dan ganti rugi ser-ta proses 

administrasi perjalanan dinas pegawai sesuai petunjuk atasan;  

k. Memberikan saran dan pertimbangan kepada Sekretaris sebagai bahan 

masukan untuk penentuan kebijakan lebih lanjut; 

l. Membuat laporan hasil pelaksanakan tugas Subbagian dan Perlengkapan 

sebagai bahan Keuangan pertanggungiawaban; dan 

m. Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh Pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya. 

5. Bidang Anggaran 

Bidang Anggaran merupakan pejabat yang mempunyai tugas dan fungsi 

sebagai berikut: 

Tugas: 

Bidang Anggaran mempunyai tugas memimpin, merencanakan, 

penyusunan, melaksanakan, mengkoordinir, mengevaluasi, dan mengendalikan 

fungsi di bidang anggaran.  

Fungsi: 

a. Perumusan prosedur penyusunan rancangan APBD dan rancangan 

b. Penyusunan pedoman dan petunjuk teknis penyusunan anggaran 

c. Pengendalian penyusunan anggaran dan; 

d. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya. 

5.1 Subbidang Anggaran 1 

Subbidang Anggaran I merupakan pejabat yang mempunyai tugas dan 

fungsi sebagai berikut: 

Tugas: 

Subbidang Anggaran I mempunyai tugas melaksanakan perumusan dan 

pelaksanaan kebijakan, penyusunan norma, standar, prosedur, kriteria, dan 

pemberian bimbingan teknis dan supervisi, serta pemantauan, evaluasi, dan 

pelaporan di bidang anggaran I sesuai dengan peraturan perundang-undangan. 

Fungsi: 
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a. Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan perencanaan anggaran daerah 

pada dinas daerah; 

b. Menyiapkan bahan penyusunan rancangan pendapatan dan belanja daerah 

pada dinas daerah; 

c. Melaksanakan verifikasi Rencana Kerja dan Anggaran (RKA)/Rencana 

Kerja Anggaran-Satuan Kerja Perangkat Daerah (RKA-SKPD) dan 

Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) / Dokumen Pelaksanaan 

Anggaran-Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) pada dinas daerah;  

d. Menyiapkan bahan pengesahan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA)/ 

Dokumen Pelaksanaan Anggaran-Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-

SKPD) pada dinas daerah; 

e. Menyiapkan bahan penyusunan standar harga satuan pokok kegiatan/ 

standar biaya tahun berkenaan; 

f. Menyusun program kegiatan per tahun anggaran Subbidang Anggaran I 

berdasarkan tugas, fungsi dan rencana strategis sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan kegiatan;  

g. Mengonsep naskah dinas sesuai tugas Subbidang Anggaran I berdasarkan 

disposisi atasan agar tersedia konsep naskah dinas yang dibutuhkan; 

h. Melakukan pengawasan dan evaluasi kegiatan pada Subbidang Anggaran I; 

i. Menyiapkan bahan dan data serta menyusun dan menyampaikan laporan 

pelaksanaan tugas Subbidang Anggaran I; 

j. Melaporkan hasil pelaksaaan tugas dan kegiatan kepada Kepala Bidang 

Anggaran secara periodik sebagai bahan pertanggungjawaban; dan  

k. Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh Pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya. 

5.2 Subbidang Anggaran II 

Subbidang Anggaran II merupakan pejabat yang mempunyai tugas dan 

fungsi sebagai berikut: 

Tugas: 

Subbidang Anggaran II mempunyai tugas melaksanakan perumusan dan 

pelaksanaan kebijakan, penyusunan norma, standar, prosedur, kriteria, dan 



19 
 

pemberian bimbingan teknis dan supervisi, serta pemantauan, evaluasi, dan 

pelaporan di bidang anggaran II sesuai dengan peraturan perundang-undangan. 

Fungsi: 

a. Menyiapkan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk teknis penyusunan 

anggaran pendapatan dan belanja daerah tahun anggaran berkenaan; 

b. Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan perencanaan anggaran daerah 

pada Inspektorat, Badan, RSUD, Satuan Polisi Pamong Praja, Sekretariat 

Daerah, Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah, dan Kecamatan; 

c. Menyiapkan bahan penyusunan rancangan pendapatan dan belanja daerah 

pada Inspektorat, Badan, RSUD, Satuan Polisi Pamong Praja, Sekretariat 

Daerah, Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah, dan Kecamatan; 

d. Melaksanakan verifikasi Rencana Kerja Anggaran (RKA) / Rencana Kerja 

Anggaran-Satuan Kerja Perangkat Daerah (RKPA-SKPD) dan Dokumen 

Pelaksanaan Anggaran (DPA)/ Dokumen Pelaksanaan Anggaran-Satuan 

Kerja Perangkat Daerah (DPPA-SKPD) pada Inspektorat, Badan, RSUD, 

Satuan Polisi Pamong Praja, Sekretariat Daerah, Sekretariat Dewan 

Perwakilan Rakyat Daerah, dan Kecamatan;  

e. Menyiapkan bahan pengesahan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) / 

Dokumen Pelaksanaan Anggaran-Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPPA-

SKPD) pada Inspektorat, Badan, RSUD, Satuan Polisi Pamong Praja, 

Sekretariat Daerah, Sekretariat Dewan Perw-akilan Rakyat Daerah, dan 

Kecamatan;  

f. Menyiapkan bahan penyusunan anggaran pembiayaan daerah ;  

g. Menyusun program kegiatan per tahun anggaran Subbidang Anggaran Il 

berdasarkan tugas, fungsi dan rencana stratagis sebagai pedoman dalam 

pelaksanaan kegiatan;  

h. Mengonsep naskah dinas sesuai bidang tugas Subbidang Anggaran Il 

berdasarkan disposisi atasan agar tersedia konsep naskah dinas yang 

dibutuhkan;  
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i. Mengevaluasi hasil kegiatan per tahun anggaran Subbidang Anggaran Il 

berdasarkan pencapaian pelaksanaan kegiatan sebagai bahan 

penyempurnaannya;  

j. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas dan kegiatan kepada Kepala Bidang 

Anggaran secara periodik sebagai bahan pertanggungiawaban; dan  

k. Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh Pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya.  

6. Bidang Perbendaharaan 

Bidang Perbendaharaan merupakan pejabat yang mempunyai tugas dan 

fungsi sebagai berikut: 

Tugas: 

Bidang perbendaharaan mempunyai tugas memimpin, merencanakan, 

penyusunan, melaksanakan mengkoordinir, mengevaluasi, dan mengendalikan 

fungsi di bidang perbendaharaan. 

Fungsi: 

a. Perumusan kebijakan teknis di bidang penerimaan dan pengeluaran kas; 

b. Pelaksanaan pembukuan dan administrasi penerimaan dan pengeluaran 

daerah yang berupa kas dan yang setara kas; 

c. Pelaksanaan dan pengendalian penerimaan, penyimpanan, dan Pembayaran 

atas beban rekening kas umum daerah; 

d. Pengelolaan piutang daerah; 

e. Penyusunan petunjuk teknis dan pembinaan administrasi keuangan dan 

berkaitan dengan penerimaan dan pengeluaran kas dan; 

f. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya. 

Dalam pelaksanaan tugas terkait dengan Perbendaharaan, Kepala Bidang 

Perbendaharaan dibantu oleh Kelompok JF. 

6.1 Subbidang Penerimaan Kas Daerah 

Subbidang Penerimaan Kas Daerah merupakan pejabat yang mempunyai 

tugas dan fungsi sebagai berikut: 
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Tugas: 

Subbidang Penerimaan Kas Daerah mempunyai tugas melaksanakan 

perumusan dan pelaksanaan kebijakan, penyusunan norma, standar, prosedur, dan 

kriteria, dan pemberian bimbingan teknis supervisi, serta pemantauan, evaluasi, dan 

pelaporan di bidang penerimaan kas daerah sesuai dengan ketentuan peraturan 

perundang-undangan. 

Fungsi: 

a. Meneliti dokumen atau bukti penerimaan uang daerah dan penatausahaan 

dana transfer daerah sesuai dengan rekening kas umum daerah; 

b. Menyusun anggaran kas;  

c. Menyiapkan Surat Penyediaan Dana (SPD) untuk pengendalian 

pelaksanaan anggaran kas;  

d. Meneliti dan memberikan pembebanan rincian penggunaan atas pengesahan 

Surat Pertanggungiawaban (SPJ) Gaji;  

e. Melaksanakan pengadministrasian pemungutan dan pemotongan pungutan 

pihak ketiga;  

f. Meneliti kelengkapan dokumen dan penerbitan surat keterangan 

pemberhentian pembayaran ;  

g. Melaksanakan pembukuan dan pengadministrasian penerimaan dan 

pengeluaran daerah yang berupa kas dan yang setara kas dalam bentuk buku 

kas;  

h. Menganalisis dan memeriksa, mengevaluasi pertanggungiawaban 

pendapatan/ penerimaan kas;  

i. Menyusun dan menyediakan laporan penerimaan dan pengeluaran kas;  

j. Melaksanakan rekonsiliasi data penerimaan kas dengan instansi terkait 

dalam rangka penyusunan posisi kas;  

k. Melaksanakan analisis pemberdayaan dan penenmpatan uang daerah 

melalui investasi jangka pendek dalam rangka penerimaan daerah;  

l. Melaksanakan pengelolaan utang dan piutang daerah;  

m. Menyusun dan menyediakan laporan aliran kas secara periodik;  
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n. Menyusun program kegiatan per tahun anggaran Subbidang Penerimaan 

Kas Daerah berdasarkan tugas, fungsi dan rencana strategis sebagai 

pedoman dan pelaksanaan kegiatan;  

o. Mengonsep naskah dinas berdasarkan disposisi atasan agar tersedia konsep 

naskah dinas yang dibutuhkan;  

p. Menyiapkan bahan dan data serta menyusun dan menyampaikan laporan 

pelaksanaan tugas Subbidang Penerimaan Kas Daerah;  

q. Melaporkan hasi pelaksanaan tugas dan kegiatan kepada Kepala Bidang 

Perbendaharaan secara periodik sebagai bahan pertanggungiawaban; dan  

r. Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh Pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya. 

6.2 Subbidang Pengeluaran Kas Daerah 

Subbidang Pengeluaran Kas Daerah merupakan pejabat yang mempunyai 

tugas dan fungsi sebagai berikut: 

Tugas: 

Subbidang Pengeluaran Kas Daerah mempunyai tugas melaksanakan 

perumusan dan pelaksanaan kebijakan, penyusunan norma, standar, prosedur, dan 

kriteria, dan pemberian bimbingan teknis dan supervisi, serta pemantauan, evaluasi, 

dan pelaporan di bidang pengeluaran kas daerah sesuai dengan ketentuan peraturan 

perundang-undangan. 

Fungsi: 

a. Melaksanakan register atas Surat Perintah Membayar (SPM) dan Surat 

Perintah Pencairan Dana (SP2D) belanja Satuan Kerja Perangkat Daerah 

(SKPD); 

b. Melaksanakan pengendalian atas pagu anggaran dan meneliti dokumen 

Standar Pelayanan Minimal (SPM);  

c. Melaksanakan proses penerbitan Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) dan 

daftar pengantar Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D);  

d. Meneliti dan memberikan pembebanan rincian penggunaan atas pengesahan 

Surat Pertanggungjawaban (SPJ) non gaji;  
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e. Melaksanakan rekonsiliasi pengeluaran kas berdasarkan Surat Perintah 

Pencairan Dana (SP2D) dengan Satuan Kerja Perangkat Daerah (SKPD) 

dan instansi terkait dalam rangka pengendalian kas;  

f. Menyusun dan membuat laporan realisasi pengeluaran kas berdasarkan 

Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D);  

g. Melaksanakan koordinasi dengan lembaga dan instansi terkait serta 

melakukan pembinaan perbendaharaan terhadap Satuan Kerja Perangkat 

Daerah (SKPD);  

h. Menyusun program kegiatan per tahun anggaran Subbidang Pengeluaran 

Kas Daerah berdasarkan tugas, fungsi dan rencana strategis sebagai 

pedoman dalam pelaksanaan kegiatan;  

i. Mengonsep naskah dinas sesuai bidang tugas Subbidang Pengeluaran Kas 

Daerah berdasarkan disposisi stasan agar tersedia konsep naskah dinas yang 

dibutuhkan;  

j. Menyiapkan bahan dan data serta menyusun dan menyampaikan laporan 

pelakanaan tugas Subbidang Pengeluaran Kas Daerah;  

k. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas dan kegiatan kepada Kepala Bidang 

Perbendaharaan secara periodik sebagai bahan pertanggungjawaban; dan  

l. Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh Pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya.  

7. Bidang Akuntansi dan Pelaporan 

Bidang Akuntansi dan Pelaporan merupakan pelaksana fungsi dibidang 

akuntansi dan pelaporan yang berada dibawah tanggungjawab kepala badan. 

Adapun tugas dan fungsi Bidang Akuntansi dan Pelaporan sebagai berikut: 

Tugas: 

Bidang Akuntansi dan Pelaporan menyelenggarakan tugas koordinasi, 

fasilitasi, pemantauan, evaluasi dan pelaporan terkait Akuntansi dan Konsolidasi, 

Analisa Data dan Pelaporan, Pembinaan Akuntansi dan Pelaporan untuk 

Konsolidasian Kabupaten. 
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Fungsi: 

a. Pengkajian, penyusunan, pengusulan dan pengembangan rencana 

program/kegiatan dan anggaran bidang akuntansi dan pelaporan;  

b. Penyusunan dan pembinaan pelaksanaan standar operasional prosedur 

akuntansi dan konsolidasi, analisa data dan pelaporan, serta pembinaan 

akuntansi dan pelaporan untuk konsolidasian kabupaten;  

c. Pelaksanaan koordinasi, fasilitasi, pengawasan, pemantauan, evaluasi dan 

pelaporan pelaksanaan tugas dan kegiatan lingkup bidang akuntansi dan 

pelaporan; dan  

d. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya. 

7.1 Subbidang Akuntansi I 

Subbidang Akuntansi I merupakan pejabat yang mempunyai tugas dan 

fungsi sebagai berikut: 

Tugas: 

Subbidang Akuntansi I mempunyai tugas melaksanakan perumusan dan 

pelaksanaan kebijakan, penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria, dan 

pemberian bimbingan teknis dan supervisi, serta pemantauan, evaluasi, dan 

pelaporan di bidang akuntansi I sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-

undangan.  

Fungsi: 

a. Menyusun, perumusan dan pembagian tugas jabatan pelaksana serta uraian 

tugas jabatan dan uraian kegiatan Kelompok JF pada Subbidang Akuntansi 

I;  

b. Merencanakan program/kegiatan dan penganggaran pada Subbidang 

Akuntansi I;  

c. Menyusun dan pembinaan pelaksanaan standar operasional prosedur 

akuntansi dan pelaporan;  

d. Melaksanakan jurnal konsolidasi;  
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e. Melaksanakan penyusunan laporan realisasi anggaran bulanan dan 

triwulanan serta laporan realisasi anggaran semester pertama dan prognosis 

pemerintah provinsi untuk 6 (enam) bulan berikutnya;  

f. Menganalisa jurnal memorial Satuan Kerja Perangkat Daerah/ Perangkat 

Daerah atau Pejabat Pengelola Keuangan Daerah;  

g. Melaksanakan penyusunan laporan realisasi anggaran pemerintah 

kabupaten dan catatan atas laporan realisasi anggaran;  

h. Melaksanakan penyusunan laporan perubahan sisa anggaran lebih 

pemerintah kabupaten dan catatan atas laporan perubahan sisa anggaran 

lebih;  

i. Menyusun neraca pernerintah provinsi dan catatan atas neraca;  

j. Menyiapkan data, konsinyering/konsinyasi (mengumpulkan pegawai) dan 

perbaikan laporan keuangan pemerintah daerah dalam rangka reviu dan 

pemeriksaan laporan keuangan pemerintah kabupaten;  

k. Mengkompilasi dan menyusun laporan keuangan pernerintah kabupaten dan 

catatan atas laporan keuangan;  

l. Melaksanakan koordinasi, fasilitasi, pengawasan, pemantauan, evaluasi dan 

pelaporan pelaksanaan tugas pada subbidang Akuntansi I;  

m. Menyiapkan bahan pemberian peringatan/teguran atas keterlambatan 

penyampaian laporan pertanggungjawaban fungsional;  

n. Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh Pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya. 

7.2 Subbidang Akuntansi II 

Subbidang Akuntansi II merupakan pejabat yang mempunyai tugas dan 

fungsi sebagai berikut: 

Tugas: 

Subbidang Akuntansi Il mempunyai tugas melaksanakan perumusan dan 

pelaksanaan kebijakan, penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria, 

pemberian bimbingan teknis dan supervisi, serta pemantauan, evaluasi, dan 

pelaporan di bidang Akuntansi Il sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-

undangan. 
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Fungsi: 

a. Melaksanakan penyusunan, perumusan dan pembagian tugas jabatan 

pelaksana serta uraian tugas jabatan dan uraian kegiatan Kelompok JF pada 

Subbidang Akuntansi Il;  

b. Melakukan program / kegiatan dan perencanaan penganggaran pada 

   Subbidang Akuntansi Il; 

c. Melaksanakan penyusunan dan pembinaan pelaksanaan standar 

operasional prosedur analisa data dan pelaporan;  

d. Melaksanakan pembinaan atas pelaksanaan akuntansi dan pelaporan pada 

entitas akuntansi;  

e. Menghimpun, verifikasi dan rekonsiliasi laporan realisasi anggaran 

bulanan dan triwulanan satuan kerja perangkat daerah/perangkat daerah 

dan pejabat pengelola keuangan daerah;  

f. Menghimpun, verifikasi dan rekonsiliasi laporan realisasi anggaran 

semester pertama dan prognosis enam bulan berikutnya satuan kerja 

perangkat daerah/perangkat daerah dan pejabat pengelola keuangan daerah;  

g. Menghimpun dan menganalisa kelengkapan dokumen jurnal memorial;  

h. Menghimpun dan melakukan verifikasi laporan keuangan satuan kerja 

perangkat daerah perangkat daerah dan pejabat pengelola keuangan daerah;  

i. Menyusun laporan operasional pemerintah provinsi dan catatan atas laporan 

operasional;  

j. Menyusun laporan perubahan ekuitas pemerintah kabupaten dan catatan 

atas laporan perubahan ekuitas;  

k. Menyusun laporan arus kas pemerintah provinsi dan catatan atas laporan 

arus kas;  

l. Menyiapkan Peraturan Daerah tentang pertanggungiawaban Pelaksanaan 

Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah dan Peraturan Kepala Daerah 

tentang penjabaran pertanggung jawaban Peiaksanaan Anggaran 

Pendapatan dan Belanja Daerah;  
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m. Melakukan pembinaan pengelolaan keuangan pelaksanaan akuntansi, 

pelaporan dan pertanggungiawaban badan layanan umum daerah 

kabupaten;  

n. Menyiapkan bahan penyelesaian permasalahan Tuntutan Perbendaharaan 

dan Tuntutan Ganti Rugi (TPTGR) keuangan dan Barang Milik Daerah;  

o. Menganalisa dan menyusun kebijakan, sistem dan prosedur akuntansi;  

p. Melaksanakan koordinasi, fasilitasi, pengawasan, pemantauan, evaluasi dan 

pelaporan pelaksanaan tugas pada Subbidang Akuntansi Il; dan  

q. Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh Pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya. 

8.   Bidang Aset 

  Bidang Aset merupakan pejabat yang mempunyai tugas dan fungsi sebagai 

berikut: 

Tugas: 

    Bidang aset mempunyai tugas memimpin, merencanakan, menyusun, 

melaksanakan, mengkoordinir, mengevaluasi, dan mengendalikan fungsi di bidang 

aset. 

Fungsi: 

a. Penyusunan rencana kebutuhan dan pemeliharaan barang milik daerah; 

b. Penyelenggaraan penatausahaan, dan penghapusan barang milik daerah. 

c. Penyelenggaraan pemanfaatan, pemindah tanganan, pengamanan dan 

pengendalian barang milik daerah. 

d. Penyelenggaraan penyimpanan, penyaluran, perawatan, dan pemeliharaan 

barang milik daerah. 

e. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya. 

8.1 Subbidang Analisa Kebutuhan dan Perencanaan Pemeliharaan 

Subbidang Analisa Kebutuhan dan Perencanaan Pemeliharaan merupakan 

pejabat yang mempunyai tugas dan fungsi sebagai berikut: 
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Tugas: 

Subbidang Analisa Kebutuhan dan Perencanaan Pemeliharaan mempunyai 

tugas melaksanakan perumusan dan pelaksanaan kebijakan, penyusunan norma, 

standar, prosedur, dan kriteria, pemberian bimbingan teknis dan supewisi, serta 

pemantauan, evaluasi, dan pelaporan di bidang analisa kebutuhan dan 

perencanaan perneliharaan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-

undangan. 

Fungsi: 

a. Menyiapkan bahan penyusunan Rencana Kebutuhan Barang Milik Daerah 

(RKBMD) dan Rencana Kebutuhan Pemeliharaan Barang Milik Daerah 

(RKPBMD) serta menyiapkan bahan penyusunan Rencana Kebutuhan 

Barang Milik Daerah Perubahan (RKBMD-P) dan Rencana Kebutuhan 

Pemeliharaan Barang Milik Daerah Perubahan (RKPBMD-P);  

b. Menyiapkan bahan penyusunan Daftar Kebutuhan Barang Milik Daerah 

(DKBMD) dan Daftar Kebutuhan Pemeliharaan Barang Milik Daerah 

(DKPBMD) serta menyiapkan bahan penyusunan daftar Kebutuhan 

Barang Milik Daerah Perubahan (DKBMD-P) dan daftar Kebutuhan 

Pemeliharaan Barang Milik Daerah Perubahan (DKPBMD-P);  

c. Menyiapkan bahan penyusunan analisis standar harga barang;  

d. Menyusun program kegiatan per tahun anggaran Subbidang Analisa 

Kebutuhan dan Perencanaan Pemeliharaan berdasarkan tugas, fungsi dan 

rencana strategis sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan;  

e. Mengonsep naskah dinas sesuai bidang tugas Subbidang Analisa 

Kebutuhan dan Perencanaan Pemeliharaan berdasarkan disposisi atasan 

agar tersedia konsep naskah dinas yang dibutuhkan ;  

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas dan kegiatan kepada Kepala Bidang 

Aset secara periodik sebagai bahan pertanggungjawaban; dan  

g. Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh Pimpinan baik secara 

tertulis maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya.  
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8.2 Subbidang Penatausahaan dan Penghapusan Aset 

Subbidang Penatausahaan dan Penghapusan Aset merupakan pejabat yang 

mempunyai tugas dan fungsi sebagai berikut: 

Tugas: 

Subbidang Penatausahaan dan Penghapusan Aset mempunyai tugas 

melaksanakan perumusan dan pelaksanaan kebijakan, penyusunan norma, standar, 

prosedur, dan kriteria, pernberian bimbingan teknis dan supervisi, serta 

pemantauan, evaluasi, dan pelaporan di bidang penatausahaan dan penghapusan 

aset sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan. 

Fungsi: 

a. Melakukan penatausahaan Barang Milik Daerah;  

b. Menyusun program dan memproses penghapusan Barang Milik Daerah;  

c. Menyusun program kegiatan per tahun anggaran Subbidang Penatausahaan 

dan Penghapusan Aset berdasarkan tugas, fungsi dan rencana strategis 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan;  

d. Mengonsep naskah dinas sesuai bidang tugas Subbidang Penatausahaan dan 

Pengahapusan Aset berdasarkan disposisi atasan agar tersedia konsep 

naskah dinas yang dibutuhkan;  

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas dan kegiatan kepada Kepala Bidang 

Aset secara priodik sebagai bahan pertanggungiawaban; dan  

f. Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh Pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya. 

9. Jabatan Fungsional (JB) 

Jabatan Fungsional merupakan pejabat yang mempunyai tugas dan fungsi 

sebagai berikut: 

Tata Kerja JB 

a. Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah dalam melaksanakan urusan 

yang menjadi kewenangannya berpedoman pada peraturan perundang- 

undangan.  
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b. Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah dalam melaksanakan tugas 

dan fungsi melakukan hubungan kerja melalui pola konsultatif dan 

koordinatif.  

c. Hubungan kerja konsultatif dimaksudkan untuk menyamakan persepsi dalam 

melaksanakan tugas dan fungsi sesuai dengan kewenangan, dapat dilakukan 

tanpa terikat pada hubungan struktural secara berjenjang.  

d. Hubungan kerja koordinatif sebagaimana dirnaksud pada ayat (b) dilakukan 

untuk pengembangan hubungan kerja yang sinergis dan terpadu dalam 

penanganan dan penyelesaian tugas dan fungsi sesuai dengan 

kewenangannya, agar terhindar dari tumpang tindih dan duplikasi program 

kegiatan secara substansi serta menjamin keselarasan program dan kegiatan.  

e. Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah dalam melaksanakan tugas 

dan fungsi melakukan koordinasi kepada Sekretaris Daerah melalui Asisten 

Sekretaris Daerah sesuai pembidangannya.  

f. Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah dalam melaksanakan tugas 

dan fungsi serta pertanggungiawaban dilakukan secara berjenjang sesuai 

dengan tugas dan fungsi serta kewenangannya masing-masing.  

g. Tugas dan fungsi Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah 

dilaksanakan Oleh Pejabat Pimpinan Tinggi Pratarna (eselon Il. b), Pejabat 

Administrator (eselon Ill.a dan Ill. b), Pejabat Pengawas (eselon IV.a), 

Pejabat Fungsional dan Pelaksana.  

h. Pada Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah dapat ditetapkan fungsi 

su bkoordinator untuk melaksanakan tugas atau fungsi tertentu yang dipimpin 

Oleh pejabat fungsional jenjang Ahli Muda yang ditetapkan oleh Bupati.  

i. Penyusunan, perumusan dan pembagian tugas jabatan serta uraian kegiatan 

subkoordinator Kelompok JF dan Kelompok JF serta Pelaksana 

dikoordlnasikan oleh Pejabat Administrator (eselon Ill-a).  

j. Dalam menjalankan tugas dan fungsinya, Badan Pengelolaan Keuangan dan 

Aset Daerah menerapkan prinsip-prinsip tata kelola pemerintahan yang baik, 

sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.  
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Daerah yang bertugas untuk membantu dan mendukung kelancaran tugas dari 

pemerintah Kabupaten/Kota dalam melaksanakan sebagian urusan Pemerintah 

yang menjadi kewenangan pemerintah daerah untuk menyusun dan melaksanakan 

kebijakan daerah yang bersifat spesifik khususnya dibidang administrasi keuangan 

daerah dan asset daerah yang mencangkup penyusunan perencanaan APBD dan 

perubahan APPBD, Perbendaharaan, Investasi dan Pinjaman, Akuntansi, Peralatan 

dan Perlengkapan, Aset Daerah serta Laporan Keuangan Daerah dalam rangka 

pertanggungjawaban pelaksanaan APBD sesuai sistem akuntansi keuangan daerah 

di dasarkan atas standar akuntansi pemerintah dan menempatkan Sistem 

Pengendalian Intern Pemerintah (SPIP) di lingkungan BPKAD yang searah dengan 

kebijakan umum daerah dan norma, standar, prosedur, kriteria serta ketentuan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4 Ruang Lingkup BPKAD Kabupaten Bengkalis 

  Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah adalah instansi pemerintah 
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Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Kabupaten Bengkalis. Adapun 

waktu pelaksanaan kegiatan kerja Praktik dilaksanakan selama 4 (empat) bulan, 

terhitung dimulai pada tanggal 01 Maret 2022 dan berkahir pada tanggal 30 Juni 

2022. Pada saat melaksanakan kerja Praktik pada Badan Pengelolaan Keuangan dan 

Aset Daerah (BPKAD) Kabupaten Bengkalis, Praktikan di tempatkan pada Bidang 

Akuntansi dan Pelaporan. Pelaksanaan kerja Praktik yang dilakukan Praktikan tidak 

hanya untuk menyelesaikan tugas dan mendapatkan sebuah nilai saja. Namun, 

pelaksanaan kerja Praktik ini memberikan pengelaman dan pembelajaran kepada 

Praktikan yang belum pernah Praktikan dapat sebelumnya. 

Pelimpahan tugas yang diberikan kepada Praktikan selama melaksanakan 

kerja Praktik merupakan tanggung jawab besar yang harus Praktikan selesaikan 

dengan baik, sehingga Praktikan berusaha semaksimal mungkin dan sebaik 

mungkin agar tidak mengecewakan atasan Bidang Akuntansi dan Pelaporan yang 

telah memberikan kepercayaannya serta menjaga nama baik Program Studi D4- 

Akuntansi Keuangan Publik maupun kampus tercinta. Adapun jenis dan tugas yang 

dilaksanakan oleh Praktikan selama melaksanakan kerja Praktik adalah sebagai 

berikut : 

1. Menginput rincian penerimaan transaksi kas daerah dari Bank Riau KEPRI 

2. Menggandakan dokumen  

3. Memusnahkan dokumen. 

4. Melakukan pencetak dokumen dalam bentuk file. 

5. Mengisi survei statistik keuangan pemerintah kabupaten/kota 

Pekerjaan lainnya: 

1. Merekonsiliasi (mencocokkan) nilai dari kertas kerja aset lain-lain dengan 

Rekap Penyusutan Aset Semua Dinas dan Kecamatan. 

BAB III 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK 

 

 

3.1 Jenis dan Tugas yang Dilaksanakan Selama Kerja Praktik 

Kegiatan kerja Praktik yang dilakukan oleh Praktikan bertempat di Badan 
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2. Memperbaiki /maintenance typing komputer yang tidak berfungsi. 

3. Memperbaiki /maintenance Print. 

4. Membantu pekerjaan administrasi 

a. Merapikan dokumen 

b. Mempersiapkan dan mengantarkan surat tertib administrasi 

penatausahaan, akuntansi dan pelaporan keuangan daerah kepada RSUD 

Bengkalis. 

c. Melayani absensi pegawai yang melakukan rekonsiliasi tertib 

administrasi penatausahaan, akuntansi dan pelaporan keuangan daerah. 

d. Mengunduh (donwload) Peraturan Bupati dan Peraturan Daerah 

menggunakan aplikasi SIPKD. 

e. Membantu penyusunan surat perjalanan dinas. 

f. Menulis  Register dan SPPD 2022 BPKAD Kabupaten Bengkalis. 

g. Menyusunan dokumen-dokumen daerah. 

h. Membubuhi stempel Surat Perjalanan Dinas (SPD). 

i. Memindai dokumen. 

j. Menyusun kwitansi perjalanan dinas. 

k. Mengetik Dokumen. 

l. Melubangi kertas perjalanan dinas. 

m. Membantu mencatat Rancangan Peraturan Daerah Kabupaten 

Bengkalis. 

 

di Bidang Akuntansi dan Pelaporan pada Badan Pengelola Keuangan dan Aset 

Daerah (BPKAD) Kabupaten Bengkalis, mulai tanggal 01 Maret 2022 sampai 30 

Juni 2022 dapat dilihat selengkapnya pada tabel 3.1 dibawah ini: 

Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke I 

No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Selasa 

01 Maret 

2022 

1. Perkenalan,memperkenalkan 

diri kepada kepala,sekertaris 

dan pembimbing di badan 

pengelola keuangan asset 

Sub bidang akuntansi dan 

pelaporan BPKAD Bengkalis   

3.2 Laporan Agenda Kegiatan Harian Kerja Praktik 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama KP 
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dan daerah (BPKAD) 

kabupaten Bengkalis. 

2. Perkenalan pada sub bidang 

pembinaan akutansi dan 

pelaporan. 

3. Pengarahan oleh kepala 

bidang tentang tata tertip 

selama KP di BPKAD 

 

2. Rabu 

02 Maret 

2022 

  

3. Kamis 

03 Maret 

2022 

(Tanggal Merah)  

4. Jum’at 

05 Maret 

2022 

1. Menggandakan unsur 

penunjang urusan 

Pemerintah 

2. Menyusun dokumen-

dokumen daerah  

Sub bidang akuntansi dan 

pelaporan BPKAD Bengkalis   

Sumber: Data Olahan 2022 

 

Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke II 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin 

07 Maret 

2022 

  

2. Selasa 

08 Maret 

2022 

  

3. Rabu 

09 Maret 

2022 

Menggandakan surat terkait 

perjalanan dinas 

Sub bidang akuntansi dan 

pelaporan BPKAD Bengkalis   

4. Kamis 

10 Maret 

2022 

Menggandakan surat terkait 

perjalanan dinas 

Sub bidang akuntansi dan 

pelaporan BPKAD Bengkalis   

5. Jum’at 

11 Maret 

2022 

  

Sumber: Data Olahan 2022 
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Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke III 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin 

14 Maret 

2022 

  

2. Selasa 

15 Maret 

2022 

  

3. Rabu 

16 Maret 

2022 

Menginput rincian penerimaan 

transaksi kas daerah dari Bank 

Riau KEPRI bulan Februari 

Sub bidang akuntansi dan 

pelaporan BPKAD Bengkalis   

4. Kamis 

17 Maret 

2022 

Menggandakan surat terkait 

perjalanan dinas 

Sub bidang akuntansi dan 

pelaporan BPKAD Bengkalis   

5. Jum’at 

18 Maret 

2022 

Menginput rincian penerimaan 

kas daerah dari Bank Riau 

KEPRI bulan Februari 

Sub bidang akuntansi dan 

pelaporan BPKAD Bengkalis   

Sumber: Data Olahan 2022 

 

Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke IV 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin 

21 Maret 

2022 

1. Mencetak Dokumen 

Pergeseran Anggaran 

2. Mempersiapkan dan 

mengantarkan surat tertib 

administrasi penatausahaan, 

Akuntansi dan Pelaporan 

keuangan daerah kepada 

RSUD Bengkalis 

Sub bidang akuntansi dan 

pelaporan BPKAD Bengkalis   

 

Sub bidang akuntansi dan 

pelaporan BPKAD Bengkalis   

2. Selasa 

22 Maret 

2022 

1. Mempersiapkan surat tertib 

administrasi penatausahaan, 

Akuntansi dan Pelaporan 

keuangan daerah kepada 

RSUD Bengkalis 

2. Membantu Penyusunan 

Laporan Realisasi Kab. 

Sub bidang akuntansi dan 

pelaporan BPKAD Bengkalis 

 

Sub bidang akuntansi dan 

pelaporan BPKAD Bengkalis 
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Bengkalis Bulan Januari 

Tahun 2022 

3. Rabu 

23 Maret 

2022 

Menginput rincian penerimaan 

kas daerah dari Bank Riau 

KEPRI bulan Maret 

Sub bidang akuntansi dan 

pelaporan BPKAD Bengkalis 

 

4. Kamis 

24 Maret 

2022 

1. Merekonsiliasi LRA setiap 

dinas tahun 2021 

2. Menyusunan surat 

perjalanan dinas 

Sub bidang akuntansi dan 

pelaporan BPKAD Bengkalis 

 

5. Jum’at 

25 Maret 

2022 

1. Menginput rincian 

      penerimaan kas daerah dari    

      Bank Riau KEPRI bulan   

      Maret 

2. Menyusunan surat 

perjalanan dinas 

Sub bidang akuntansi dan 

pelaporan BPKAD Bengkalis   

Sumber: Data Olahan 2022 

 

Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke V 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin 

28 Maret 

2022 

1. Menyusun surat perjalanan 

dinas 

2. Membantu pencatatan 

(Notulen)  rekonsiliasi Dinas 

Pemberdayaan Perempuan 

dan Perlindungan Anak 

3. Melayani absensi pegawai 

yang melakukan 

Rekonsiliasi Tertib 

Administrasi Penatausahaan, 

Akuntansi dan Pelaporan 

Keuangan Daerah. 

1. Sub bidang akuntansi dan 

pelaporan BPKAD Bengkalis 

2. Aula Badan Pengelolaan 

Keuangan Aset dan Daerah   

2. Selasa 

29 Maret 

2022 

Membantu pencatatan (Notulen) 

rekonsiliasi Dinas Perikanan 

 

Aula Badan Pengelolaan Keuangan 

Aset dan Daerah   

3. Rabu 

30 Maret 

2022 

1. Melayani abseni pegawai 

yang melakukan 

Rekonsiliasi Tertib 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   



37 
 

Administrasi Penatausahaan, 

Akuntansi dan Pelaporan 

Keuangan Daerah 

2. Menginput rincian 

      penerimaan kas daerah dari 

Bank Riau KEPRI bulan 

Maret 

4. Kamis 

31 Maret 

2022 

1. Menginput rincian 

      penerimaan kas daerah dari 

Bank Riau KEPRI bulan 

Maret 

2. Menggandakan LRA 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

5. Jum’at 

01 April 

2022 

Menginput rincian penerimaan 

kas daerah dari Bank Riau 

KEPRI bulan Maret 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

Sumber: Data Olahan 2022 

 

Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke VI 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin 

04 April 

2022 

1. Menggandakan dokumen 

laporan keuangan audited 

2021 

2. Mengunduh (Donwload) 

Penjabaran Laporan 

Realisasi Anggaran 

Pendapatan dan Belanja 

Daerah Semua Dinas Dan 

Kecamatan (Peraturan 

bupati) menggunakan 

aplikasi SIPKD 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

2. Selasa 

05 April 

2022 

1. Mengunduh (donwload) 

Rincian Laporan Realisasi 

Anggaran Menurut Urusan 

Pemerintahan Daerah, 

Organisasi, Pendapatan, 

Belanja dan Pembiayaan 

Semua Dinas Dan 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   
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Kecamatan (Peraturan 

daerah) menggunakan 

aplikasi SIPKD 

2. Memusnahkan dokumen 

surat perjanjian kerja 

3. Mengetik Rancangan 

Peraturan Daerah 

4. Mencetak Rekapan 

Peraturan daerah Semua 

Dinas 

3. Rabu 

06 April 

2022 

1. Membantu mencatat 

Rancangan Peraturan 

Daerah Kabupaten 

Bengkalis. 

2. Menggandakan Peraturan 

Bupati 

3. Menginput rincian 

      penerimaan kas daerah dari  

      Bank Riau KEPRI bulan   

      Maret 

4. Merapikan Tabel Realisasi 

Anggaran  

5. Memusnahkan dokumen 

surat perjanjian kerja 

6. Menggandakan Peraturan 

Bupati 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

4. Kamis 

07 April 

2022 

1. Menginput rincian 

      penerimaan kas daerah dari  

      Bank Riau KEPRI bulan  

      Maret dan April 

2. Merapikan dan mengatur 

Cover Peraturan Bupati 

3. Mencetak Peraturan Bupati 

Bengkalis 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

5. Jum’at 

08 April 

2022 

1. Memusnahkan dokumen 

cover peraturan Bupati 

2. Memindai dokumen daftar 

nama verifikator 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

Sumber: Data Olahan 2022 
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Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke VII 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin 

11 April 

2022 

1. Menggandakan Dokumen 

Daftar Nama Verifikator 

2. Menginput rincian 

      penerimaan kas daerah dari  

      Bank Riau KEPRI bulan  

      April 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

2. Selasa 

12 April 

2022 

1. Mengunduh (donwload) 

Laporan Realiasi Anggaran 

Peraturan Bupati 

2. Mencetak Undang-Undang 

Peraturan Bupati Kabupaten 

Bengkalis dan Laporan 

Realiasi Anggaran Peraturan 

Bupati 

3. Menginput rincian 

Laporan Realisasi Anggaran 

Peraturan Bupati Kabupaten 

Bengkalis 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

3. Rabu 

13 April 

2022 

1. Mengunduh (donwload) 

Laporan Realisasi Anggaran 

Keuangan Daerah (Peraturan 

Daerah) Lampiran 1.1, 

Lampiran 1.3 dan Lampiran 

1.4. 

2. Menggandakan dokumen 

LRA 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

4. Kamis 

14 April 

2022 

1. Mencetak nama-nama dinas 

2. Mengetik Peraturan 

Undang-Undang Peraturan 

Bupati Kabupaten Bengkalis 

3. Memindai dokumen tertib 

administrasi penatausahaan 

akuntansi dan pelaporan 

keuangan daerah 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   
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5. Jum’at 

15 April 

2022 

(Libur Tanggal Merah)  

Sumber: Data Olahan 2022 

 

Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke VIII 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin 

18 April 

2022 

1. Menggandakan dokumen 

dokumen tertib administrasi 

penatausahaan akuntansi dan 

pelaporan keuangan daerah 

2. Menyusun kwitansi 

perjalanan dinas  

3. Mencetak Nama-Nama 

SKPD 

4. Memusnahkan Dokumen 

Nama-Nama SKPD 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

2. Selasa 

19 April 

2022 

1. Mencetak dokumen dinas 

perindustrian dan 

perdagangan 

2. Merekonsiliasi nilai dari 

kertas kerja aset lain-lain 

dengan rekap penyusutan 

aset semua dinas dan 

kecamatan. 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

3. Rabu 

20 April 

2022 

Menginput rincian penerimaan 

kas daerah dari Bank Riau 

KEPRI bulan April 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

4. Kamis 

21 April 

2022 

Mencetak Dokumen 

Pelaksanaan Pergeseran 

Anggaran 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

5. Jum’at 

22 April 

2022 

Mencetak dokumen Pelaksanaan 

Pergeseran Anggaran 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

Sumber: Data Olahan 2022 
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Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke IX 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin 

25 April 

2022 

Mencetak Dokumen Absensi 

Rekonsiliasi 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

2. Selasa 

26 April 

2022 

Memusnahkan Dokumen LRA Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

3. Rabu 

27 April 

2022 

1. Mencatat  Register dan 

SPPD 2022 BPKAD 

Kabupaten Bengkalis 

2. Menginput rincian 

       penerimaan kas daerah dari  

      Bank Riau KEPRI bulan  

     April 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

4. Kamis 

28 April 

2022 

1. Mencetak Dokumen 

2. Menggandakan Dokumen 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

5. Jum’at 

29 April 

2022 

( Libur Hari Raya Idul Fitri)  

Sumber: Data Olahan 2022 

 

Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke X 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin 

02 Mei 2022 

( Libur Hari Raya Idul Fitri)  

2. Selasa 

03 Mei 2022 

( Libur Hari Raya Idul Fitri)  

3. Rabu 

04 Mei 2022 

   ( Libur Hari Raya Idul Fitri)  

4. Kamis 

05 Mei 2022 

   ( Libur Hari Raya Idul Fitri)  

5. Jum’at 

06 Mei 2022 

    ( Libur Hari Raya Idul Fitri)  

Sumber: Data Olahan 2022 
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Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke XI 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin 

09 Mei 2022 

1. Mencetak Dokumen Tertib 

Administrasi 

Penatausahaan, Akuntansi 

dan Pelaporan Keuangan 

Daerah 

2. Memusnahkan Dokumen 

Surat Perintah Perjalanan 

Dinas 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

2. Selasa 

10 Mei 2022 

1. Memperbaiki/maintenance 

typing komputer yang tidak 

berfungsi 

2. Menggandakan dokumen 

Kwitansi 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

3. Rabu 

11 Mei 2022 

1. Mengetik Formulir 

Permintaan dan Pemberian 

Cuti 

2. Merapikan Dokumen LRA 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

4. Kamis 

12 Mei 2022 

1. Mencetak LRA untuk tahun 

31 Desember 2019 dan 2018 

2. Memperbaiki/maintenance 

print yang rusak 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

5. Jum’at 

13 Mei 2022 

1. Mencetak LRA untuk tahun 

31 Desember 2020 dan 2019 

3. Memindai Dokumen 

Formulir Permintaan dan 

Pemberian Cuti 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

Sumber: Data Olahan 2022 

 

Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke XII 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin 

16 Mei 2022 

(Libur Tanggal Merah)   

2. Selasa 

17 Mei 2022 

1. Memindai dokumen laporan 

neraca 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   
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2. Menginput rincian 

penerimaan kas daerah dari 

Bank Riau KEPRI bulan 

MEI 

3. Rabu 

18 Mei 2022 

1. Menggandakan LRA SKPD 

30 April 2022 

2. Menggandakan LRA tahun 

31 Maret 2022 dan 31 

Desember 2021 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

4. Kamis 

19 Mei 2022 

1. Mengetik Surat Cuti 

Tahunan dan Surat Izin 

Tidak Masuk Kantor 

2. Menggandakan Dokumen 

Laporan Laba Rugi 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

5. Jum’at 

20 Mei 2022 

1.   Menginput rincian 

     penerimaan kas daerah dari  

     Bank Riau KEPRI bulan MEI 

2. Menggandakan Dokumen 

Perjalanan Dinas 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

Sumber: Data Olahan 2022 

 

Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke XIII 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin 

23 Mei 2022 

1. Menggandakan Dokumen 

Perjalanan Dinas 

2. Membantu penyusunan 

surat perjalanan dinas 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

2. Selasa 

24 Mei 2022 

Menginput rincian 

penerimaan kas daerah dari 

Bank Riau KEPRI bulan MEI 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

3. Rabu 

25 Mei 2022 

Mencetak Laporan Keuangan 

Pemerintah Daerah (LKPD) 

tahun 2021. 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

4. Kamis 

26 Mei 2022 

Menginput rincian penerimaan 

kas daerah dari Bank Riau 

KEPRI bulan MEI 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   
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5. Jum’at 

27 Mei 2022 

1. Memindai dokumen 

undangan 

2. Mencetak Dokumen 

undangan 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

Sumber: Data Olahan 2022 

 

Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke XIV 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin 

30 Mei 2022 

1. Mencetak dokumen LRA 

2. Menggandakan Dokumen 

LRA 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

2. Selasa 

31 Mei 2022 

Menginput rincian 

penerimaan kas daerah dari 

Bank Riau KEPRI bulan MEI 

 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

3. Rabu 

01 Juni 2022 

(Libur Hari Pancasila)  

4. Kamis 

02 Juni 2022 

1. Merapikan Excel Peraturan 

Pemerintah Kecamatan  

2. Mencetak Dokumen 

Peraturan Pemerintah 

Kecamatan 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

5. Jum’at 

03 Juni 

2022 

Merapikan Excel Peraturan 

Pemerintah Kecamatan  

 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

Sumber: Data Olahan 2022 

 

Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke XV 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin 

06 Juni 2022 

1. Mencetak Dokumen Unsur 

Penunjang Pemerintahan 

2. Merapikan Excel peraturan 

pemerintah kecamatan 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

2. Selasa 

07 Mei 2022 

1. Menginput rincian 

       penerimaan kas daerah dari  

       Bank Riau KEPRI bulan  

       MEI 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   
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2. Melubangi kertas 

perjalanan dinas 

3. Mengisi survei statistik 

keuangan pemerintah 

kabupaten/kota (realisasi 

APBD 2021) 

3. Rabu 

08 Juni 2022 

1. Mengisi survei statistik 

keuangan pemerintah 

kabupaten/kota (realisasi 

APBD 2021) 

2. Membubuhi stempel Surat 

Perjalanan Dinas 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

4. Kamis 

09 Juni 2022 

1. Mengetik absensi tanda 

terima penyerahan buku 

laporan keuangan audited 

2021 ke BPKAD Kabupaten 

Bengkalis. 

2. Mencetak Laporan Realisasi 

Anggaran Kecamatan Rupat 

Utara Tahun Anggaran 2022 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

5. Jum’at 

10 Juni 2022 

Mencetak Laporan Realisasi 

Anggaran Pendapatan dan 

Belanja Daerah Tahun 2022 (01 

Januari 2022 Sampai 30 April 

2022) 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

Sumber: Data Olahan 2022 

 

Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke XVI 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin 

13 Juni 2022 

1. Menggandakan Dokumen 

Surat Perjalanan Dinas 

2. Mengisi survei statistik 

keuangan pemerintah 

kabupaten/kota (APBD 

2022) 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

2. Selasa 

14 Juni 2022 

1. Mengisi survei statistik 

keuangan pemerintah 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   
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kabupaten/kota (APBD 

2022 

2. Menggandakan Surat Cuti 

3. Rabu 

15 Juni 2022 

1. Memindai Dokumen 

2. Mengikuti acara arisan 

dharma wanita BPKAD 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

4. Kamis 

16 Juni 2022 

Menginput rincian penerimaan 

kas daerah dari Bank Riau 

KEPRI bulan MEI 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

5. Jum’at 

17 Juni 2022 

Menginput rincian penerimaan 

kas daerah dari Bank Riau 

KEPRI bulan MEI 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

Sumber: Data Olahan 2022 

 

Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke XVII 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin 

20 Juni 2022 

1. Menginput rincian 

      penerimaan kas daerah dari  

      Bank Riau KEPRI bulan  

      MEI 

2. Menginput rincian 

       penerimaan kas daerah dari  

       Bank Riau KEPRI bulan  

       Juni 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

2. Selasa 

21 Juni 2022 

Menginput rincian penerimaan 

kas daerah dari Bank Riau 

KEPRI bulan Juni 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

3. Rabu 

22 Juni 2022 

Menggandakan dokumen 

kwitansi 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

4. Kamis 

23 Juni 2022 

Mencetak Dokumen Perjalanan 

Dinas 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

5. Jum’at 

24 Juni 2022 

Menginput rincian 

penerimaan kas daerah dari Bank 

Riau KEPRI bulan Juni 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

Sumber: Data Olahan 2022 
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Kegiatan Harian Kerja Praktik Minggu ke XVII 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin 

27 Juni 2022 

1. Mengoreksi file dokumen 

2. Mencetak Dokumen LRA 

 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

2. Selasa 

28 Juni 2022 

Menginput rincian penerimaan 

kas daerah dari Bank Riau 

KEPRI bulan Juni 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

3. Rabu 

29 Juni 2022 

1. Menginput rincian 

      penerimaan kas daerah dari   

      Bank Riau KEPRI bulan Juni 

2. Mencetak dokumen 

pergeseran anggaran 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

4. Kamis 

30 Juni 2022 

Menginput rincian penerimaan 

kas daerah dari Bank Riau 

KEPRI bulan Juni 

Sub bidang akuntansi dan pelaporan 

BPKAD Bengkalis   

Sumber: Data Olahan 2022 

 

Praktikan bertempat di Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) 

Kabupaten Bengkalis di Sub Bidang Akuntansi Keuangan Publik dan Pelaporan. 

Pelaksanaan kerja Praktik yang dilakukan Praktikan tidak hanya untuk 

menyelesaikan tugas dan mendapatkan sebuah nilai saja. Namun, pelaksanaan kerja 

Praktik ini memberikan pengelaman dan pembelajaran kepada Praktikan yang 

belum pernah Praktikan dapat sebelumnya, dan menambah relasi dan persaudaraan 

antar sesama. 

Pelimpahan tugas yang diberikan kepada Praktikan selama melaksanakan 

kerja Praktik merupakan tanggung jawab besar yang harus Praktikan selesaikan 

dengan baik, sehingga Praktikan berusaha semaksimal mungkin dan sebaik 

mungkin agar tidak mengecewakan atasan Bidang Akuntansi dan Pelaporan yang 

telah memberikan kepercayaannya serta menjaga nama baik Program Studi D4- 

Akuntansi Keuangan Publik maupun kampus tercinta. Adapun jenis dan tugas yang 

3.3 Uraian Pekerjaan Selama Melaksanakan Kerja Praktik 

Dalam melaksanakan KP, Kegiatan kerja Praktik yang dilakukan oleh 
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dilaksanakan oleh Praktikan selama melaksanakan kerja Praktik adalah sebagai 

berikut: 

1. Menginput rincian penerimaan transaksi kas daerah dari Bank Riau KEPRI. 

Pada kegiatan ini, pratikum melakukan perekapan atas transaksi penerimaan 

kas daerah. Laporan keuangan direkap sesuai tanggal dan jumlah 

penerimaan kas daerah menggunakan microsoft excel yang telah disiapkan. 

Adapun kegiatan menginput rincian penerimaan transaksi kas daerah dapat 

dilihat pada gambar 3.1 dibawah ini: 

 
Gambar 3.1 Menginput rincian penerimaan transaksi kas daerah dari Bank Riau 

KEPRI 

Sumber: Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Sub Bidang Akuntansi 

Keuangan Laporan 

 

2. Menggandakan (fotocopy) dokumen. Pada kegiatan ini pratikan 

menggandakan dokumen-dokumen penting yang biasanya akan disimpan 

sebagai dokumen arsip untuk pertanggung jawaban dimasa yang akan 
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datang. Menggandakan dokumen dilakukan sebagai tanda bukti adanya 

kegiatan yang dilakukan. Selanjutnya dokumen yang telah di gandakan 

akan diarsipkn kedalam lemari arsip. Adapun kegiatan menggandakan 

dokumen pada Bidang Akuntansi dan Pelaporan dapat dilihat pada Gambar 

3.2 dibawah ini. 

 
Gambar 3.2 Mengandakan Dokumen 

Sumber: Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Sub Bidang Akuntansi 

Keuangan Laporan 

 

3. Memusnahkan Dokumen, pada kegiatan ini pratikum melenyapkan 

dokumen-dokumen yang tidak lagi digunakan agar tidak ada data-data 

laporan keuangan yang berserakan serta menghindari dari terjadi hal-hal 

yang tidak diinginkan. Adapun kegiatan memusnahkan dokumen dapat 

dilihat pada gambar 3.3 dibawah ini: 
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Gambar 3.3 Memusnahkan Dokumen 

Sumber: Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Sub Bidang Akuntansi 

Keuangan Laporan 

4. Mencetakan (Print) file. Print berfungsi untuk mencetak dokumen-

dokumen penting yang akan di arsipkan maupun digunakan sebagai media 

cetak dalam memberikan informasi bagi pihak memerlukan. Adapun 

kegiatan mencetak dokumen dapat dilihat pada gambar 3.4 dibawah ini: 
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Gambar 3.4 Mencetak Dokumen (Print File) 

Sumber: Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Sub Bidang Akuntansi 

Keuangan Laporan 

5. Mengisi survei statistik keuangan pemerintah kabupaten/kota. Pada 

kegiatan ini pratikan mengisi satu-satu penjumlahan dari realisasi belanja 

pemerintah daerah tahun anggaran 2021. Adapun Kegiatan mengisi survei 

statistik keuangan pemerintah kabupaten/kota dapat dilihat pada gambar 

3.5 dibawah ini: 

 

Gambar 3.5 Mengisi survei statistik keuangan pemerintah kabupaten/kota 

Sumber: Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Sub Bidang Akuntansi 

Keuangan Laporan 
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6. Merekonsiliasi (mencocokan) nilai dari kertas kerja aset lain-lain dengan 

rekap penyusutan aset semua Dinas dan Kecamatan. Pada Kegiatan ini 

pratikum membandingkan dan mencocokan laporan keuangan yang ada 

pada kertas kerja dengan rekap penyusutan aset semua dinas dan 

kecamatan. Adapun Kegiatan Merekonsiliasi (mencocokan) nilai dari 

kertas kerja aset lain-lain dengan rekap penyusutan aset semua Dinas dan 

Kecamatan dapat dilihat pada gambar 3.6 dibawah ini: 

 

Gambar 3.6 Rekonsiliasi nilai dari kertas kerja aset lain-lain dengan rekap 

penyusutan aset semua dinas dan kecamatan 

Sumber: Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Sub Bidang Akuntansi 

Keuangan Laporan 

7. Memperbaiki/maintenance typing komputer yang tidak berfungsi. Pada 

kegiatan ini pratikum memperbaiki typing komputer yang bermasalah/eror. 

Adapun Kegiatan Memperbaiki typing komputer yang tidak berfungsi 

dapat dilihat pada gambar 3.7 dibawah ini: 
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Gambar 3.7 Memperbaiki/maintenance typing komputer 

Sumber: Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Sub Bidang Akuntansi 

Keuangan Laporan 

 

8. Memperbaiki/maintenance Print. Pada kegiatan ini peneliti memperbaiki 

alat pencetak yang rusak (tinta sudah di isi tetapi tidak mengeluarkan tinta). 

Pratikum memperbaiki masalah tinta yang tidak mengeluarkan warna 

ketika mencetak dokumen. Adapun Kegiatan memperbaiki/maintenance 

print dapat dilihat pada gambar 3.8 dibawah ini: 

 

Gambar 3.8 Memperbaiki/maintenance Print 

Sumber: Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Sub Bidang Akuntansi 

Keuangan Laporan 
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9. Membantu pekerjaan administrasi. Pada kegiatan ini pratikan membantu 

admin dalam menyelesaikan tugas-tugas administasi yang tidak sering 

dilakukan. Adapun pekerjaan administrasi yang dilakukan pratikan sebagai 

berikut: 

a. Merapikan dokumen 

b. Mempersiapkan dan mengantarkan surat tertib administrasi 

penatausahaan, akuntansi dan pelaporan keuangan daerah kepada RSUD 

Bengkalis. 

c. Melayani pegawai yang melakukan rekonsiliasi tertib administrasi 

penatausahaan, akuntansi dan pelaporan keuangan daerah. 

d. Mengunduh (donwload) Peraturan Bupati menggunakan aplikasi SIPKD. 

e. Membantu penyusunan surat perjalanan dinas. 

f. Menulis  Register dan SPPD 2022 BPKAD Kabupaten Bengkalis. 

g. Menyusunan dokumen-dokumen daerah. 

h. Membubuhi stempel Surat Perjalanan Dinas (SPD). 

i. Memindai dokumen. 

j. Menyusun kwitansi perjalanan dinas. 

k. Mengetik Dokumen. 

l. Melubangi kertas perjalanan dinas. 

m. Membantu mencatat Rancangan Peraturan Daerah Kabupaten Bengkalis. 

Untuk menunjang kelancaran dalam melaksanakan kegiatan kerja Praktik 

pada Bidang Akuntansi dan Pelaporan, maka Praktikan membutuhkan peralatan 

maupun perlengkapan kantor untuk mempermudah Praktikan dalam mengerjakan 

tugas dan pekerjaan-pekerjaan yang telah diberikan. Ada beberapa hal yang harus 

diperhatikan dan dipersiapkan agar hasil pekerjaan sesuai dengan yang diharapkan 

seperti mengetahui cara penggunaan peralatan dan perlengkapan kantor serta 

mengetahui fungsi dari masing-masing peralatan dan perlengkapan kantor yang 

digunakan. Adapun peralatan dan perlengkapan kantor yang digunakan Praktikan 

selama melaksanakan kegiatan kerja Praktik dapat dilihat dibawah ini:  

 

3.4 Peralatan dan Perlengkapan yang Digunakan 
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untuk membantu pelaksanaan pekerjaan kantor sehingga pekerjaan kantor dpat 

terselesaikan dengan cepat, tepat dan lebih baik. Adapun peralatan yang digunakan 

untuk menunjang pekerjaan kantor pada Bidang Akuntansi dan Pelaporan di Badan 

Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Kabupaten Bengkalis saat 

melaksanakan kegiatan kerja Praktik  terbagi menjadi dua, yaitu : 

1. Perangkat Keras Komputer 

Perangkat keras komputer atau yang sering disebut hardware adalah bagian 

dari sistem komputer sebagai perangkat yang dapat diraba, dilihat secara fisik dan 

bertindak untuk menjalankan instruksi dari perangkat lunak. Komputer merupakan 

suatu alat elektronik yang mampu melakukan beberapa tugas seperti menginput 

data, melakukan pengolahan data menjadi sebuah informasi serta digunakan 

sebagai tempat penyimpan data.  

2. Perangkat Lunak 

Perangkat lunak atau software adalah sekumpulan data elektronik yang 

tersimpan dan dikendalikan oleh perangkat komputer. Data elektronik tersebut 

meliputi instruksi atau program yang nantinya akan menjalankan perintah khusus. 

Perangkat lunak juga disebut sebagai bagian sistem dalam komputer yang tidak 

memiliki wujud fisik namun diinstal dalam sebuah komputer atau laptop agar bisa 

dioperasikan. Adapun perangkat lunak yang digunakan pada saat melaksankan 

kerja Praktik pada Bidang Akuntansi dan Pelaporan di Badan Pengelola Keuangan 

dan Aset Daerah (BPKAD) Kabupaten Bengkalis, yaitu :  

a. Microsoft Office Word 

Microsoft Office Word adalah sebuah program yang merupakan bagian dari 

paket instalasi Microsoft Office yang berfungsi sebagai pengolah kata yang 

digunakan untuk membuat, mengedit, dan memformat dokumen sehingga 

menghasilkan dokumen berupa surat, kertas kerja, kartu nama, dan lain sebagainya.  

b.  Microsoft Excel 

Microsoft Excel adalah sebuah program aplikasi lembar kerja spreadsheet 

yang dibuat dan di distribusikan oleh Microsoft Corporation untuk sistem operasi 

3.4.1 Peralatan yang Digunakan 

Peralatan kantor merupakan suatu media atau alat yang dapat digunakan 
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Microsoft Windows dan Mac OS. Aplikasi ini berfungsi untuk mengolah data dalam 

bentuk teks dan angka. Biasanya program ini banyak digunakan dalam lingkup 

sekolah, kampus, perusahaan dan perkantoran sebagai pengolah administrasi yang 

berhubungan dengan pencatatan data pegawai, gaji, laporan, dan lain-lain.  

c. Sistem Informasi Pengelolaan Keuangan Daerah (SIPKD) 

Sistem Informasi Pengelolaan Keuangan Daerah (SIPKD) adalah aplikasi 

terpadu yang dipergunakan sebagai alat bantu pemerintah daerah yang digunakan 

untuk meningkatkan efektivitas implementasi dan berbagai regulasi bidang 

pengelolaan keuangan daerah yang berdasarkan pada asas efisiensi, ekonomis, 

efektif, transparan, akuntabel dan auditabel. Tampilan SIPKD yang digunakan pada 

Bidang Akuntansi dan Pelaporan dapat dilihat pada Gambar 3.9 berikut ini: 

 
Gambar 3.9 Tampilan Sistem Informasi Pengelolaan Keuangan Daerah (SIPKD) 

Sumber : Bidang Akuntansi dan Pelaporan, BPKAD Kabupaten Bengkalis 

 

3. Printer 

Printer merupakan sebuah perangkat keras yang dapat dihubungkan pada 

komputer maupun laptop yang berfungsi untuk mencetak tulisan ataupun gambar 

dari kamputer yang semula berupa softcopy menjadi hardcopy.  

4. Mesin Fotocopy 

Mesin Fotocopy merupakan peralatan kantor yang digunakan untuk 

menggandakan dokumen, buku, maupun foto.  
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5. Laptop 

Laptop secara sederhana dapat diartikan sebagai komputer kecil yang bisa 

digunakan secara flexibel karena mudah dibawa kemana-mana. Adapun fungsi 

laptop pada dunia perkantoran digunakan sebagai media penyimpanan, membuat 

presentasi, alat komunikasi, desain gambar serta memudahkan pekerjaan lainnya.  

6. Kalkulator 

Kalkulator merupakan alat hitung sederhana yang terdiri dari penjumlahan, 

pengurangan, perkalian, dan pembagian. Peran kalkulator sebagai alat penunjang 

pekerjaan kantor biasanya digunakan untuk pekerjaan yang berhubungan dengan 

hitung menghitung, seperti menghitung selisih anggaran dan realisasi anggaran, 

menghitung gaji, dan lain sebagainya. 

 

membantu kelancaran tugas-tugas yang dilakukan dikantor. Perlengkapan 

bentuknya relatif kecil dan bersifat habis dipakai. Adapun peralatan yang digunakan 

untuk menunjang pekerjaan kantor  pada bagian Sub Bidang Akuntansi dan 

Pelaporan di Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Kabupaten 

Bengkalis saat melaksanakan kegiatan kerja Praktik  terbagi menjadi dua, yaitu : 

1. Kertas HVS 

Kertas merupakan salah satu perlengkapan kantor yang dibutuhkan untuk 

menulis, menggambar dan mencetak dokumen atau laporan yang ada didalam 

komputer. didalam melakukan pekerjaan kantor kertas memiliki banyak kegunaan 

sehingga kertas menjadi kebutuhan pokok untuk menopang aktifitas kantor. kertas 

yang umum digunakan untuk perlengkapan kantor ini biasanya jenis HVS ukuran 

A4 dan F4.  

2. Pena 

Pena merupakan perlengkapan kantor yang sering digunakan untuk menulis 

diatas kertas seperti menanda tangani berkas, membuat list pekerjaan dan lain 

sebagainya.  

 

3.4.2 Perlengkapan yang Digunakan 

Perlengkapan kantor adalah segenap benda yang dipergunakan untuk 
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3. Gunting 

Gunting merupakan alat yang digunakan dengan tangan. Alat ini biasa 

digunakan untuk memotong bahan yang tipis seperti kertas, plastik, tali atau yang 

lainnya.  

4. Stapler 

Stapler merupakan perlengkapan kantor yang berfungsi untuk menyatukan 

sejumlah kertas dengan cara memasukkan isi stapler dan menjepitnya pada kertas 

yang ingin disatukan.  

5. Amplop 

Amplop merupakan salah satu perlengkapan kantor yang berguna untuk 

membungkus surat. Biasanya bagian depan amplop sudah menggambarkan 

identitas perusahaan ataupun kantor darimana surat tersebut berasal. Contoh 

amplop yang digunakan Praktikan selama Kerja Praktik (KP) dapat dilihat pada 

Gambar 3.10 dibawah ini: 

 
Gambar 3.10 Amplop 

Sumber : Bidang Akuntansi dan Pelaporan, BPKAD Kabupaten Bengkalis 
 

6. Penjepit Kertas/Paper Clip 

Penjepit Kertas atau yang sering disebut  Paper Clip adalah perlengkapan 

kantor yang berguna untuk menyatukan lembaran kertas untuk jangka waktu 

sementara. Paper Clip sangat berguna untuk memisahkan data satu dan data lainnya 

agar mempermudah karyawan untuk menyelesaikan pekerjaan kantor.  
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7. Map Folder  

Map folder merupakan sebuah tempat yang berfungsi untuk menyimpan 

berkas atau dokumen kantor agar mudah untuk mencarinya dan tidak berantakan.  

8. Stempel 

Stempel merupakan perlengkapan kantor yang digunakan sebagai alat 

pengesahan dokumen-dokumen penting. Stempel ini memiliki peran penting untuk 

menunjukkan /mewakili identitas kantor sebagai alat penguat keputusan kepala 

instansi maupun kepala bidang. Contoh stampel yang digunakan Praktikan selama 

Kerja Praktik (KP) dapat dilihat pada Gambar 3.11 dibawah ini: 

 
Gambar 3.11 Stampel 

Sumber : Bidang Akuntansi dan Pelaporan, BPKAD Kabupaten Bengkalis 

 

9. Flashdisk 

Flasdisk merupakan salah satu perlengkapan kantor yang berfungsi untuk 

menyimpan data-data digital selain di dalam komputer. selain untuk media 

penyimpanan flashdisk juga berfungsi untuk memindahkan data-data digital dari 

komputer satu dengan komputer lainnya.  

KEPRI. Pada kegiatan ini, Praktikan membutuhkan laporan rincian 

transaksi penerimaan kas daerah terkait jumlah pendapatan daerah yang 

masuk pertanggal yang telah diserahkan oleh Bank Riau. 

2. Menggandakan dokumen. Adapun data yang diperlukan dalam kegiatan ini 

adalah semua dokumen atau data yang harus digandakan sesuai dengan 

kebutuhan. 

 

3.5 Data-Data yang Diperlukan 

1. Menginput Rincian Penerimaan Transaksi Kas Daerah dari Bank Riau 
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3. Memusnahkan dokumen. Adapun data yang diperlukan dalam kegiatan ini 

adalah semua dokumen/data-data yang tidak digunakan lagi atau terjadi 

kesalahan disaat pencetakan. 

4. Mencetak file. Adapun data yang diperlukan dalam kegiatan ini adalah 

semua data yang berbentuk softcopy sesuai dengan  kebutuhan. 

5. Mengisi survei statistik keuangan pemerintah kabupaten/kota. Pada 

kegiatan ini pratikan membutuhkan jumlah realisasi belanja pemerintah 

daerah tahun anggaran 2021. 

6. Merekonsiliasi kertas kerja aset lain-lain dengan rekap penyusutan aset 

semua Dinas dan Kecamatan. Pada Kegiatan ini pratikum mencocokan 

laporan keuangan yang ada pada kertas kerja dengan rekap penyusutan aset 

semua dinas dan kecamatan. Pada Kegiatan ini Pratikan membutuhkan 

dokumen rekapan penyusutan aset lain-lain yang berisi laporan keuangan 

dinas-dinas dan kecamatan yang ada di Bengkalis. 

7. Mempersiapkan dan mengantarkan surat tertib administrasi penatausahaan, 

akuntansi dan pelaporan keuangan daerah kepada RSUD Bengkalis. Pada 

kegiatan ini pratikan membutuhkan surat pengantar tertib administrasi 

penatausahaan, akuntansi dan pelaporan keuangan daerah. 

8. Membuat dan menyusunan Rancangan Peraturan Daerah Bengkalis tentang 

Pertanggungjawaban Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja 

Daerah Kabupaten Bengkalis Tahun Anggaran 2021 dan Peraturan Bupati 

Bengkalis tentang Penjabaran Pertanggungjawaban Pelaksanaan Anggaran 

Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten Bengkalis Tahun Anggaran 

2021. Pada Kegiatan ini pratikan membutuhkan daftar nama-nama SKPD 

Kabupaten 46 Bengkalis, dokumen Rincian Laporan Realisasi Anggaran 

Menurut Urusan Pemerintahan Daerah, Organisasi, Pendapatan, Belanja 

dan Pembiayaan untuk setiap SKPD pada Kabupaten Bengkalis yang akan 

dimasukkan ke dalam Buku Rancangan Peraturan Daerah Bengkalis tentang 

Pertanggungjawaban Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja 

Daerah Kabupaten Bengkalis Tahun Anggaran 2021 dan dokumen 

Penjabaran Laporan Realisasi Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah 
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untuk setiap SKPD pada Kabupaten Bengkalis yang akan dimasukkan ke 

dalam Buku Peraturan Bupati Bengkalis tentang Penjabaran 

Pertanggungjawaban Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja 

Daerah Kabupaten Bengkalis Tahun Anggaran 2021. 

9. Membantu membuat laporan pertanggungjawaban atas perjalanan dinas 

Kepala Sub Bidang Akuntansi dan staff Bidang Akuntansi dan Pelaporan. 

Pada kegiatan ini pratikan membutuhkan daftar nama dan identitas staff 

Bidang Akuntansi dan Pelaporan yang melakukan perjalanan dinas, harga 

tempat penginapan, harga tiket transportasi, format laporan serta hasil 

perjalanan dinas. 

10. Menulis Register dan SPPD 2022 BPKAD Kabupaten Bengkalis. Pada 

kegiatan ini pratikum membutuhkan informasi detail terkait perjalanan 

dinas yang dilakukan oleh karyawan seperti daftar nama-nama karyawan 

yang melakukan perjalanan dinas, menulis urusan dinas dari perjalanan 

dinas yang dilakukan oleh staf Akuntansi Laporan di urutkan dari No. Nota 

dinas, tanggal (Surat Perintah Tugas) SPT, tujuan, urusan dinas, tanggal 

berangkat & kembali, No. (Surat Perintah Perjalanan Dinas) SPPD. 

KEPRI 

Dokumen yang dihasilkan setelah melakukan rekap rincian transaksi 

penerimaan kas daerah untuk bulan Maret hingga bulan Mei 2022 dapat dilihat pada 

gambar dibawah ini: 

 

3.6 Dokumen-Dokumen dan File-File yang Dihasilkan 

1. Menginput Rincian Penerimaan Transaksi Kas Daerah Dari Bank Riau 
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Gambar 3.12. Laporan rincian transaksi penerimaan kas daerah Bulan Februari 2022 

Sumber : Bidang Akuntansi dan Pelaporan, BPKAD Kabupaten Bengkalis 

 

 

Gambar 3.13 Laporan rincian transaksi penerimaan kas daerah Bulan Maret 2022 

Sumber : Bidang Akuntansi dan Pelaporan, BPKAD Kabupaten Bengkalis 
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Gambar 3.14 Laporan rincian transaksi penerimaan kas daerah Bulan April 2022 

Sumber : Bidang Akuntansi dan Pelaporan, BPKAD Kabupaten Bengkalis 

 

 
Gambar 3.15 Laporan rincian transaksi penerimaan kas daerah Bulan Mei 2022 

Sumber : Bidang Akuntansi dan Pelaporan, BPKAD Kabupaten Bengkalis 
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Gambar 3.16 Laporan rincian transaksi penerimaan kas daerah Bulan Juni 2022 

Sumber : Bidang Akuntansi dan Pelaporan, BPKAD Kabupaten Bengkalis 

 

2. Mengisi survei statistik keuangan pemerintah kabupaten/kota. Pada 

kegiatan ini pratikan membutuhkan jumlah realisasi belanja pemerintah 

daerah tahun anggaran 2021. Dokumen survei statistik keuangan 

pemerintah kabupaten/kota dapat dilihat digambar berikut ini: 

 

Gambar 3.17 Dokumen survei statistik keuangan pemerintah kabupaten/kota 

Sumber : Bidang Akuntansi dan Pelaporan, BPKAD Kabupaten Bengkalis 
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3. Merekonsiliasi kertas kerja aset lain-lain dengan rekap penyusutan aset 

semua Dinas dan Kecamatan. Pada Kegiatan ini pratikum mencocokan 

laporan keuangan yang ada pada kertas kerja dengan rekap penyusutan aset 

semua dinas dan kecamatan. Rekonsiliasi kertas kerja dapat dilihat pada 

gambar dibawah ini: 

     

Gambar 3.18 Dokumen Rekonsiliasi Dinas dan Kecamatan Kabupaten Bengkalis 

Sumber : Bidang Akuntansi dan Pelaporan, BPKAD Kabupaten Bengkalis 

 

4. Mempersiapkan dan mengantarkan surat tertib administrasi penatausahaan, 

akuntansi dan pelaporan keuangan daerah kepada RSUD Bengkalis. Pada 

kegiatan ini pratikan membutuhkan surat pengantar tertib administrasi 

penatausahaan, akuntansi dan pelaporan keuangan daerah. Surat tertib 

administrasi penatausahaan, akuntansi dan pelaporan keuangan daerah 

dapat dilihat digambar dibawah ini: 
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Gambar 3.19 Dokumen surat tertib administrasi penatausahaan, akuntansi dan pelaporan keuangan 

daerah kepada RSUD Bengkalis 

Sumber : Bidang Akuntansi dan Pelaporan, BPKAD Kabupaten Bengkalis 

 

5. Membuat dan menyusunan Rancangan Peraturan Daerah Bengkalis tentang 

Pertanggungjawaban Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja 

Daerah Kabupaten Bengkalis Tahun Anggaran 2021 dan Peraturan Bupati 

Bengkalis tentang Penjabaran Pertanggungjawaban Pelaksanaan Anggaran 

Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten Bengkalis Tahun Anggaran 

2021. Dokumen hasil akhir dari pembuatan Raperda dan Perkada dapat 

dilihat pada gambar dibawah ini : 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

Gambar 3.20 Rancangan Peraturan Daerah Bengkalis tentang Pertanggungjawaban 

Pelaksanaan APBD Kabupaten Bengkalis Tahun Anggaran 2021 

Sumber : Bidang Akuntansi dan Pelaporan, BPKAD Kabupaten Bengkalis 
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Gambar diatas merupakan salah satu dokumen Rincian Laporan 

Realisasi Anggaran menurut urusan pemerintahan daerah, organisasi, 

pendapatan, belanja dan pembiayaan untuk salah satu SKPD pada 

Kabupaten Bengkalis yang dihasilkan dari Aplikasi SIPKD yang disusun ke 

dalam buku Rancangan Peraturan Daerah Bengkalis tentang 

Pertanggungjawaban Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja 

Daerah Kabupaten Bengkalis Tahun Anggaran 2021 dapat dilihat pada 

gambar dibawah ini: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.21 Dokumen Rincian Laporan Realisasi Anggaran Urusan Pemerintahan Daerah. 

Sumber: Bidang Akuntansi dan Pelaporan, BPKAD Kabupaten Bengkalis. 
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          Gambar 3.22 Peraturan Bupati Bengkalis tentang Penjabaran Pertanggungjawaban      

           Pelaksanaan APBD Kabupaten Bengkalis Tahun Anggaran 2021 

Sumber : Bidang Akuntansi dan Pelaporan, BPKAD Kabupaten Bengkalis 

 

Gambar diatas merupakan salah satu dokumen Penjabaran Laporan 

Realisasi Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah untuk salah satu SKPD  

pada Kabupaten Bengkalis yang dihasilkan dari aplikasi SIPKD dan disusun 

dalam Buku Peraturan Bupati Bengkalis tentang Penjabaran 

Petanggungjawaban Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja 

Kabupaten Bengkalis Tahun Anggaran 2021 dapat dilihat pada gambar 

dibawah ini: 
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Gambar 3.23 Dokumen Penjabaran Laporan Realisasi Anggaran Pendapatan dan 

Belanja Daerah. 

Sumber: Bidang Akuntansi dan Pelaporan, BPKAD Kabupaten Bengkalis. 

 

6. Membantu membuat laporan pertanggungjawaban atas perjalanan dinas 

Kepala Sub Bidang Akuntansi dan staff Bidang Akuntansi dan Pelaporan. 

Dokumen yang dihasilkan dari pembuatan laporan pertanggungjawaban atas 

perjalanan dinas dapat dilihat pada gambar dibawah ini : 
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Gambar 3.24 Dokumen SPPD dan Surat Perintah Tugas 

Sumber : Bidang Akuntansi dan Pelaporan, BPKAD Kabupaten Bengkalis 

 

7. Register dan SPPD 2022 BPKAD Kabupaten Bengkalis. Pada kegiatan ini 

pratikum menulis urusan dinas dari perjalanan dinas yang dilakukan oleh staf 

Akuntansi Laporan di urutkan dari No. Nota dinas, An. Nama, tanggal (Surat 

Perintah Tugas) SPT, tujuan, urusan dinas, tanggal berangkat & kembali, No. 

(Surat Perintah Perjalanan Dinas) SPPD. Dapat dilihat di gambar dibawah ini: 
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Gambar 3.25 Dokumen Register dan SPPD 2022 BPKAD Kabupaten Bengkalis 

Sumber : Bidang Akuntansi dan Pelaporan, BPKAD Kabupaten Bengkalis 

Mesin fotocopy pada sub bidang akuntansi dan pelaporan sangat dibutuhkan 

dalam melakukan penggandakan dokumen dalam bentuk hardcopy. biasanya 

penggandaan dokumen ini biasanya merupakan dokumen-dokumen penting yang 

akan disimpan sebagai arsip bagi staff Bidang Akuntansi dan Pelaporan. Hal ini 

menjadikan mesin fotocopy sangat memiliki andil yang besar dalam mempermudah 

 

3.7 Kendala-Kendala dan Solusi yang Dihadapi 

P) 

Dalam rangka melaksanakan kerja Praktik di Sub Bidang Akuntansi dan 

Pelaporan pada Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) 

Kabupaten Bengkalis, Praktikan berusaha untuk menyelesaikan pekerjaan yang 

diberikan dengan sebaik mungkin dan tepat waktu. Namun dalam pengerjaannya, 

terkadang terdapat beberapa kendala yang membuat pengerjaan tugas terganggu. 

Adapun kendala yang dihadapi oleh Praktikan selama melaksanakan KP, yaitu : 

1. Kendala Dalam Mengoperasikan Mesin Fotocopy 

3.7.1 Kendala yang Dihadapi Selama Pelaksanaan Kerja Praktik (K
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penyelesaian pekerjaan kantor pada sub bidang akuntansi dan pelaporan. Pekerjaan 

Praktikan yang selalu berhubungan dengan penggandaan dokumen maupun buku-

buku penting dalam membantu sub bidang akuntansi dan  pelaporan, mengharuskan 

Praktikan untuk mengoperasikan mesin fotocopy dan menyelesaikan penggandaan 

dokumen dengan baik dan cepat. Namun penggandaan dokumen yang dilakukan 

Praktikan menjadi terganggu karena disebabkan oleh mesin fotocopy yang selalu 

Error/Jam pada saat pengoperasian. sehingga hal ini membuat Praktikan terkadang 

lambat dalam melakukan penggandaan dokumen. Selain itu, mesin fotocopy yang 

hanya ada satu buah pada Bidang Akuntansi dan Pelaporan, juga membuat 

pekerjaan penggandaan dokumen menjadi lambat. 

2. Kendala dalam Mengoperasikan Sistem Informasi Pengelolaan Keuangan 

Daerah (SIPKD) 

Kendala yang dihadapi Praktikan saat mengoperasikan SIPKD pada Bidang 

Supaya kendala yang dihadapi oleh Praktikan pada saat melaksanakan kerja 

Praktik tidak menggangu Praktikan saat bekerja, maka kendala tersebut harus 

diatasi. Adapun solusi atau cara untuk mengatasi kendala tersebut adalah sebagai 

berikut : 

1. Guna mengatasi kendala mesin fotocopy yang selalu error/jam pada saat 

Praktikan melakukan penggandaan dokumen, Praktikan mengambil inisiatif 

untuk meminta tolong kepada staff sub bidang akuntansi dan pelaporan 

untuk mengatasi mesin fotocopy tersebut. Setelah mengamati staff sub 

bidang akuntansi dan pelaporan  dalam memperbaikinya, maka Praktikan 

bisa memperbaiki sendiri mesin fotocopy tersebut ketika mengalami 

error/jam.  

2. Guna mengatasi sistem SIPKD yang terkadang lambat atau error pada saat 

memproses data, maka Praktikan mengkomunikasikannya kepada staff 

Akuntansi dan Pelaoran disebabkan oleh sistem SIPKD yang terkadang error dan 

lambat dalam memproses data SKPD. Hal ini membuat Praktikan harus menunggu 

lama untuk memperoleh file pada saat pengerjaan tugas yang diberikan. 

 

3.7.2 Solusi dalam Menghadapi Kendala 
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Bidang Akuntansi dan Pelaporan. Kemudian, staff Bidang Akuntansi dan 

Pelaporan biasanya akan menghubungi Tim Admin yang memperoses 

aplikasi SIPKD. 
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Daerah Dibidang Akuntansi dan Pelaporan 

Spesifikasi tugas merupakan gambaran pekerjaan maupun tugas yang telah 

dilakukan secara lebih terinci selama melaksanakan kegiatan Kerja Praktik (KP). 

Spesifikasi tugas Kerja Praktik (KP) yang telah dilakukan pada Bidang Akuntansi 

dan Pelaporan adalah menginput penerimaan kas daerah Kabupaten Bengkalis. 

Prosedur merupakan suatu proses, atau langka-langkah dari serangkaian kegiatan 

yang saling berhubungan satu sama lainnya. Penerimaan kas daerah merupakan kas 

yang diterima oleh pihak pemerintah baik berupa tunai maupun kredit. Penerimaan 

kas merupakan transaksi-transaksi yang mengakibatkan pertumbuhan saldo kas 

tunai dan rekening bank milik pemerintah yang berasal dari pendapatan tunai, 

penerimaan piutang, penerimaan transfer maupun penerimaan lainnya. Adapun 

prosedur penerimaan kas daerah di BPKD bidang Akuntansi dan Pelaporan dilihat 

pada Flowcart berikut ini: 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

    

 

Gambar 4.1  Flowcart Sistem Dan Prosedur Penerimaan Kas Daerah Bidang Akuntansi dan 

Pelaporan 

Sumber : Data olahan 2022 

BANK RIAU KEPRI 

STS 

BPKAD 

Akuntansi 

dan Pelaporan 

Menginput 

data STS 

A 

BAB IV 

PEKERJAAN KHUSUS 

 

4.1 Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan: Prosedur Penerimaan Kas 
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Keterangan simbol flowcart: 

Simbol 

Merupakan simbol terminal yang berfungsi untuk 

memulai dan mengakhiri tugas. 

    

   Merupakan simbol dokumen yang berupa hasil  

   cetakan komputer maupun tulis tangan. 

 

Merupakan simbol operasi manual digunakan  

  untuk memproses data secara manual.  

   

Merupakan simbol pengetikan online dengan  

  menggunakan perangkat online untuk memasukan  

  data. 

   

  Merupakan simbol pengarsipan data. 

 

 

Adapun pekerjaan yang Praktikan lakukan pada Bidang Akuntansi dan 

Pelaporan adalah sebagai berikut : 

1. Bank Riau Kepri memberikan Surat Tanda Setor (STS) kepada BPKAD 

bagian Akuntansi dan Pelaporan. Surat Tanda Setor dapat dilihat pada 

Gambar 4.2 dibawah ini: 
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Gambar 4.2 Surat Tanda Setor (STS) 

Sumber : Bidang Akuntansi dan Pelaporan, BPKAD Kabupaten Bengkalis 

 

2. Akuntansi dan Pelaporan menerima Surat Tanda Setor (STS) penerimaan 

kas daerah dari Bank Riau Kepri. 

3. Menginput data STS ke  Microsoft excel berdasarkan tanggal, jenis 

pendapatan, dan Nominalnya. Laporan Penerimaan Kas Daerah yang telah 

disiapkan pratikan dari bulan Februari-Juni  terlihat pada Gambar dibawah 

ini: 
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Gambar 4.2 Laporan Rincian Transaksi Penerimaan Kas Daerah Bulan Februari 2022 

Sumber : Bidang Akuntansi dan Pelaporan, BPKAD Kabupaten Bengkalis 

 

 

Gambar 4.3 Laporan Rincian Transaksi Penerimaan Kas Daerah Bulan Maret 2022 

Sumber : Bidang Akuntansi dan Pelaporan, BPKAD Kabupaten Bengkalis 
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Gambar 4.4 Laporan Rincian Transaksi Penerimaan Kas Daerah Bulan April 2022 

Sumber : Bidang Akuntansi dan Pelaporan, BPKAD Kabupaten Bengkalis 

 

 

Gambar 4.5 Laporan Rincian Transaksi Penerimaan Kas Daerah Bulan Mei 2022 

Sumber : Bidang Akuntansi dan Pelaporan, BPKAD Kabupaten Bengkalis 
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Gambar 4.6 Laporan Rincian Transaksi Penerimaan Kas Daerah Bulan Juni 2022 

Sumber : Bidang Akuntansi dan Pelaporan, BPKAD Kabupaten Bengkalis 

4. Dokumen yang telah disusun di periksa satu persatu dan di arsipkan kedalam 

Map Folder ukuran besar. 

 

Bidang Akuntansi dan Pelaporan  dalam menginput Laporan Penerimaan Kas 

Daerah Kabupaten Bengkalis, pratikkan dituntut harus menginput setiap laporan 

keuangan kas daerah dengan teliti dan tepat. Dokumen yang telah diinput dan 

disusun kemudian diperiksa kembali agar kerapian dokumen tetap terjaga dan tidak 

terjadi kesalahan.  

 Perangkat lunak atau software adalah sekumpulan data elektronik yang 

tersimpan dan dikendalikan oleh perangkat komputer. Data elektronik tersebut 

meliputi instruksi atau program yang nantinya akan menjalankan perintah khusus. 

Perangkat lunak juga disebut sebagai bagian sistem dalam komputer yang tidak 

memiliki wujud fisik namun diinstal dalam sebuah komputer atau laptop agar bisa 

4.2 Target yang Diharapkan 

Target yang diharapkan selama melaksanakan Kerja Praktik (KP) pada 

 

4.3  Perangkat Lunak dan Perangkat Keras yang Digunakan 

4.3.1  Perangkat Lunak yang Digunakan 
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dioperasikan. Adapun perangkat lunak yang Praktikan gunakan untuk 

menyelesaikan tugas yang telah diberikan adalah Microsoft Excel. 

Microsoft Excel adalah sebuah program aplikasi lembar kerja spreadsheet 

yang dibuat dan di distribusikan oleh Microsoft Corporation untuk sistem operasi 

Microsoft Windows dan Mac OS. Aplikasi ini berfungsi untuk mengolah data dalam 

bentuk teks dan angka. Biasanya program ini banyak digunakan dalam lingkup 

sekolah, kampus, perusahaan dan perkantoran sebagai pengolah administrasi yang 

berhubungan dengan pencatatan data pegawai, gaji, laporan, dan lain-lain. 

Tampilan Microsoft Excel dapat dilihat pada gambar berikut ini: 

 
Gambar 4.7 Tampilan Microsoft Excel 

Sumber : Bidang Akuntansi dan Pelaporan, BPKAD Kabupaten Bengkalis 

Perangkat keras atau yang sering disebut hardware adalah bagian dari 

sistem komputer sebagai perangkat yang dapat diraba, dilihat secara fisik dan 

bertindak untuk menjalankan instruksi dari perangkat lunak. Komputer merupakan 

suatu alat elektronik yang mampu melakukan beberapa tugas seperti menginput 

data, melakukan pengolahan data menjadi sebuah informasi serta digunakan 

sebagai tempat penyimpan data. Adapun perangkat keras yang digunakan Praktikan 

untuk menyelesaikan tugas yang telah diberikan dapat dilihat dibawah ini: 

 

4.3.2 Perangkat Keras yang Digunakan  



81 
 

Komputer adalah sekumpulan alat elektronik yang saling terhubung dan 

bekerjasama serta terkoordinasi dibawah kontrol program yang memiliki 

kemampuan dapat menerima data (input), pengolahan data (proses), dan akan 

menghasilkan informasi berupa data keluaran (output). Komputer yang digunakan 

pada Bidang Akuntansi dan Pelaporan dapat dilihat pada gambar berikut ini: 

 

Kas Daerah dapat dilihat pada gambar dibawah ini: 

 

Gambar 4.8 Laporan Rincian Transaksi Penerimaan Kas Daerah Kabupaten Bengkalis 

Sumber : Bidang Akuntansi dan Pelaporan, BPKAD Kabupaten Bengkalis 

 

 

 

  

4.4 Data yang Dihasilkan 

Adapun dokumen yang dihasilkan dari Sistem dan Prosedur Penerimaan 
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bab sebelumnya, maka dalam dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut : 

1. Kegiatan Kerja Praktik (KP) ini dilaksanakan selama 4 bulan terhitung 

mulai tanggal 01 Maret 2022  hingga 30 Juni 2022 di Badan Pengelolaan 

Keuagan Aset Daerah (BPKAD) Kabupaten Bengkalis pada Bidang 

Akuntansi dan Pelaporan. 

2. Tugas atau pekerjaan yang dilakukan Praktikan selama melaksanakan Kerja 

Praktik (KP) pada Bidang Akuntansi dan Pelaporan sebagai berikut: 

1. Menginput rincian penerimaan transaksi kas daerah dari Bank Riau  

KEPRI 

2. Menggandakan dokumen  

3. Memusnahkan dokumen. 

4. Melakukan pencetak dokumen dalam bentuk file. 

5. Mengisi survei statistik keuangan pemerintah kabupaten/kota 

Pekerjaan lainnya: 

1. Merekonsiliasi (mencocokkan) nilai dari kertas kerja aset lain-lain 

dengan Rekap Penyusutan Aset Semua Dinas dan Kecamatan. 

2. Memperbaiki /maintenance typing komputer yang tidak berfungsi. 

3. Memperbaiki /maintenance Print. 

4. Membantu pekerjaan administrasi 

5. Merapikan dokumen 

6. Mempersiapkan dan mengantarkan surat tertib administrasi 

penatausahaan, akuntansi dan pelaporan keuangan daerah kepada 

RSUD Bengkalis. 

7. Melayani pegawai yang melakukan rekonsiliasi tertib administrasi 

penatausahaan, akuntansi dan pelaporan keuangan daerah. 

BAB V 

PENUTUP 

 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan hasil kegiatan Kerja Praktik (KP) yang telah diuraikan pada 
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8. Mengunduh (donwload) Peraturan Bupati menggunakan aplikasi 

SIPKD. 

9. Membantu penyusunan surat perjalanan dinas. 

10. Menulis  Register dan SPPD 2022 BPKAD Kabupaten Bengkalis. 

11. Menyusunan dokumen-dokumen daerah. 

12. Membubuhi stempel Surat Perjalanan Dinas (SPD) 

13. Memindai dokumen 

14. Menyusun kwitansi perjalanan dinas 

15. Mengetik Dokumen 

16. Melubangi kertas perjalanan dinas 

17. Membantu mencatat Rancangan Peraturan Daerah  

3. Dalam proses pelaksanaan Kerja Praktik (KP), Praktikan menemukan 

beberapa kendala yang menghambat Praktikan dalam mengerjakan tugas 

yang diberikan, seperti kendala dalam mengoperasikan mesin fotocopy, 

kendala dalam mengoperasikan sistem informasi pengelolaan keuangan 

daerah (SIPKD). Untuk mengatasi kendala tersebut, maka Praktikan 

melakukan berbagai cara seperti mengkomunikasikannya kepada staff 

Bidang Akuntansi dan Pelaporan agar permasalahan tersebut dapat teratasi 

dengan benar. 

4. Dalam melaksanakan Kerja Praktik tersebut, Praktikan mendapatkan 

pengalaman baru akan dunia kerja pada instansi pemerintahan, manfaat lain 

seperti motivasi untuk diri sendiri agar senantiasa untuk meningkatkan 

kualitas diri dengan cara meningkatkan kedisiplinan diri, mengerjakan 

pekerjaan tepat waktu, serta meningkatkan tanggungjawab atas pekerjaan 

yang dilakukan. 
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Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Kabupaten Bengkalis pada Bidang 

Akuntansi dan Pelaporan, maka saran yang diberikan Praktikan adalah sebagai 

berikut : 

1. Bagi Bidang Akuntansi dan Pelaporan  

Diharapkan agar dapat meningkatkan sarana dan prasarana yang lebih 

memadai agar staff  Bidang Akuntansi dan Pelaporan dapat bekerja dengan nyaman 

dan tugas dapat terselesaikan dengan baik. Seperti penambahan komputer, printer. 

2. Bagi Mahasiswa yang Melaksanakan Kerja Praktik 

a. Diharapkan agar memanfaatkan kesempatan yang telah diberikan untuk 

menambah pengetahuan akan dunia kerja secara lebih luas dan 

mendalam. 

b. Diharapkan dapat menjaga etika dalam dalam berprilaku dan perkataan 

selama melaksanakan kegiatan kerja Praktik.  

c. Diharapkan kepada mahasiswa agar terlebih dahulu mencari informasi 

mengenai tempat yang akan dipilih untuk melaksanakan kegiatan kerja 

Praktik serta menjaga etos kerja dan senantiasa aktif selama 

pelaksanaan kegiatan kerja Praktik. 

 

5.2 Saran 

Setelah melaksanakan kegiatan kerja Praktik di Badan Pengelolaan 



 

 

 

LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Surat Permohonan Kerja Praktek 



 

 

 

 

 

Lampiran 2 Surat Balasan Penerimaan Mahasiswi Kerja Praktek 



 

 

Lampiran 3 Penempatan Mahasiswa Kerja Praktek 



 

 

 

 

Lampiran 4 Penilaian dari Tempat Kerja Praktek 



 

 

 

Lampiran 5 Daftar Absensi Kerja Praktek 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 6 Sertifikat Kerja Praktek 



 

 

 

Lampiran 7 Surat Keterangan Kerja Praktik 



 

 

Lampiran 8 Foto Dokumentasi 



 

 

 


	Halaman Cover
	Lembar Pengesahan
	Lembar Persetujuan
	Kata Pengantar
	Daftar Isi
	Daftar Tabel
	Daftar Gambar
	Daftar Lampiran
	Bab I Pendahuluan
	 1.1  Latar Belakang Kerja Praktik (KP) 
	1.2  Tujuan Pelaksanaan Kerja Praktik 
	 1.3  Manfaat Pelaksanaan Kerja Praktik (KP) 
	1.4  Waktu Pelaksanaan Kerja Praktik (KP) 
	1.5  Lokasi Kerja Praktik

	Bab II Gambaran Umum Kerja Praktik   
	2.1  Sejarah Singkat Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Kabupaten Bengkalis 
	 2.2  Visi dan Misi BPKAD Kabupaten Bengkalis 
	2.2.1  Tujuan dan Sasaran 
	2.2.2  Strategi dan Arah Kebijakan

	2.3 Struktur Organisasi BPKAD Kabupaten Bengkalis
	2.4  Ruang Lingkup BPKAD Kabupaten Bengkalis 

	Bab III Deskripsi Kegiatan Selama Kerja Praktik   
	3.1  Jenis dan Tugas yang Dilaksanakan Selama Kerja Praktik 
	3.2  Laporan Agenda Kegiatan Harian Kerja Praktik 
	3.3  Uraian Pekerjaan Selama Melaksanakan Kerja Praktik 
	3.4  Peralatan dan Perlengkapan yang Digunakan 
	3.4.1  Peralatan yang Digunakan 
	3.4.2  Perlengkapan yang Digunakan

	3.5  Data-Data yang Diperlukan 
	3.6  Dokumen-Dokumen dan File-File yang Dihasilkan 
	3.7  Kendala-Kendala dan Solusi yang Dihadapi 
	3.7.1  Kendala yang Dihadapi Selama Pelaksanaan Kerja Praktik (KP)
	3.7.2  Solusi dalam Menghadapi Kendala 


	Bab IV Pekerjaan Khusus
	4.1  Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan: Prosedur Penerimaan Kas Daerah Dibidang Akuntansi dan Pelaporan
	4.2  Target yang Diharapkan 
	4.3   Perangkat Lunak dan Perangkat Keras yang Digunakan 
	4.3.1   Perangkat Lunak yang Digunakan 
	4.3.2  Perangkat Keras yang Digunakan  

	4.4  Data yang Dihasilkan 

	Bab V Penutup
	5.1  Kesimpulan 
	5.2  Saran 

	Lampiran
	Lampiran 1 Surat Permohonan Kerja Praktek
	Lampiran 2 Surat Balasan Penerimaan Mahasiswi Kerja Praktek 
	Lampiran 3 Penempatan Mahasiswa Kerja Praktek 
	Lampiran 4 Penilaian dari Tempat Kerja Praktek 
	Lampiran 5 Daftar Absensi Kerja Praktek 
	Lampiran 6 Sertifikat Kerja Praktek 
	Lampiran 7 Surat Keterangan Kerja Praktik 
	Lampiran 8 Foto Dokumentasi 


