LAPORAN KULIAH KERJA MAGANG (KKM)

PENGELOLAAN ADMINISTRASI DAN PENGGUNAAN APLIKASI
SIKEP DI BAGIAN KEPEGAWAIAN, ORGANISASI DAN TATA
KELOLA

PENGADILAN NEGERI JOMBANG KELAS 1B

Oleh

Yusuf Aditya Tri Elanda 1762077
Ardian Alfiadin 1762097

Muhammad Faisal Akbari 1762124

PROGRAM STUDI AKUNTANSI
STIE PGRI DEWANTARA JOMBANG

2021



HALAMAN PENGESAHAN

LAPORAN KULIAH KERJA MAGANG (KKM)
PENGELOLAAN ADMINISTRASI DAN PENGGUNAAN APLIKASI
SIKEP DI BAGIAN KEPEGAWAIAN, ORGANISASI DAN TATA
KELOLA
PENGADILAN NEGERI JOMBANG KELAS 1B

-

g

,\\ﬂ“c.cl "Mu ke

Oleh
Yusuf Aditya Tri Elanda 1762077
Ardian Alfiadin 1762097
Muhammad Faisal Akbari 1762124
Jombang, 31 Maret 2021
Menggtahuu (Q\ Menyetiyui
o ™ .
et e

NIDN. 07 1\11 1‘401
Mengesahkan

Nk ' 1077702



KATA PENGANTAR

Puji syukur praktikan panjatkan kepada Allah SWT karena atas izinnya
praktikan dapat menyelesaikan penyusunan Laporan Kuliah Kerja Magang (KKM)

ini sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan.

Laporan Kuliah Kerja Magang (KKM) ini dibuat untuk memenuhi salah satu
persyaratan akademik dalam menyelesaikan studi pada Program Studi Akuntansi,

Sekolah Tinggi lImu Ekonomi PGRI Dewantara Jombang.

Laporan ini merupakan hasil dari kegiatan Kuliah Kerja Magang (KKM) yang
praktikan lakukan selama 1 (satu) bulan lamanya dibagian Kepegawaian, Organisasi

dan Tata Laksana di Pengadilan Negeri Jombang Kelas 1B.

Penyelesaian laporan ini terwujud atas bantuan dan bimbingan dari berbagai pihak,

untuk itu penyusun ucapkan terima kasih kepada :

1. lbu Dra. Yuniep Mudjati, M.Si selaku Ketua STIE PGRI Dewantara
Jombang.

2. Bapak Agus Taufik H., SE., MM. selaku Ketua Prodi Akuntansi STIE
PGRI Dewantara Jombang.

3. Ibu Dr. Dwi Ermayanti S., SE., MM. selaku Dosen Pembimbing
Lapangan (DPL).

4. Bapak Efendi Dwi Cahyono, S.H. Selaku Kepala Sub Bagian
Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana Pengadilan Negeri Jombang.

5. Staff Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana Pengadilan

Negeri Jombang.

Kami menyadari sepenuhnya bahwa dalam pelaksanaan maupun penyusunan
Laporan Kuliah Kerja Magang (KKM) ini masih jauh dari kata sempurna. Oleh
karena itu, kami mengucapkan mohon maaf apabila terjadi kesalahan dalam

penulisan.

Kritik dan saran yang bersifat membangun sangat kami harapkan dalam
penyempurnaan laporan ini. Akhir kata, semoga penyusunan laporan ini dapat

bermanfaat bagi penyusun khususnya serta bagi pembaca umumnya.

Jombang, 31 Maret 2021

Penyusun
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1.1

BAB 1
PENDAHULUAN

Latar Belakang Kuliah Kerja Magang (KKM)

Indonesia adalah Negara berkembang yang memiliki jumlah
penduduk terpadat ke empat di dunia.Tak heran jika Indonesia menjadi
salah satu sasaran utama para pengusaha untuk mengembangkan
usahanya, baik pengusaha pribumi maupun pengusaha asing. Banyak nya
perusahaan yang berdiri di Indonesia membuat Warga Negara Asing
mulai berminat untuk bekerja dan mengadu nasib di Indonesia,
pemberian kompensasi yang tinggi menjadi salah satu alasan utama
Warga Negara Asing berbondong bondong mencari pekerjaan di
Indonesia.

Masuknya Warga Negara Asing ke Indonesia membuat persaingan
kerja di Indonesia menjadi semakin ketat. Tak jarang penduduk Indonesia harus
menelan kekecewaan ketika menerima penolakan dari perusahaan yang lebih
memilih calon pekerja dari Warga Negara Asing. Hal tersebut akan menjadi
kerugian tersendiri bagi Negara Indonesia apabila dibiarkan terus menerus.
Semakin banyak nya pengangguran tentu nya akan meningkatkan jumlah
penduduk miskin dan dapat pula meningkatkan kriminalitas di Negara
Indonesia. Oleh sebab itu penduduk Indonesia harus memiliki
pengetahuan dan keterampilan yang memadai sebagai bekal bersaing dengan
Warga Negara Asing di dunia kerja. Pendidikan merupakan salah satu jembatan
untuk penduduk Indonesia memiliki bekal pengetahuan dan keterampilan, agar
kelak dapat menghadapi persaingan yang ketat tersebut. Perusahaan tentu nya
akan lebih memilih calon pegawai dengan pengetahuan dan keterampilan yang
tinggi dibandingan calon pegawai yang memiliki pengetahuan dan keterampilan
yang terbatas.

Pendidikan merupakan salah satu jembatan untuk Penduduk Indonesia
meningkatkan pengetahuan dan kemampuan. Dengan pembelajaran yang di
dapat selama menjalani masa pendidikan, penduduk Indonesia  dapat
mempelajari bagaimana keadaan di dunia kerja berdasarkan teori-teori yang
diberikan oleh tenaga pendidik. Namun teori yang di dapat tentu nya belum
cukup tanpa adanya kegiatan praktik di lapangan langsung. Pengetahuan yang
telah didapatkan harus didukung dengan praktik di lapangan, agar dapat
menumbuhkan dan mengembangkan keterampilan yang dimiliki.



Sekolah Tinggi lImu Ekonomi PGRI Dewantara Jombang adalah salah
satu lembaga pendidikan yang dapat membuat penduduk Indonesia
meningkatkan pengetahuan dan keterampilannya. Adanya kegiatan perkuliahan
dengan tenaga pendidik nya tentu membuat penduduk Indonesia dapat
menggali pengetahuan lebih dalam. Tenaga pendidik akan memberikan
informasi tentang teori-teori kerja yang ada, yang tentu nya akan sangat

berguna di masa dunia kerja kelak.

Program Studi Akuntansi adalah salah satu jurusan yang ada di STIE
PGRI Dewantara Jombang Program Studi tersebut memiliki salah satu kegiatan
untuk mahasiswa menumbuhkan dan mengembangkan keterampilan yang
dimiliknya agar dapat di bandingkan dengan teori teori yang selama ini didapat
selama masa pembelajaran di dalam kelas. Tujuan utama kegiatan tersebut
adalah agar mahasiswa menjadi penduduk Indonesia yang kompeten dalam
dunia kerja. Kegiatan yang dimaksud adalah kegiatan Kuliah Kerja Magang
(KKM).

Program Kuliah Kerja Magang (KKM) merupakan kegiatan dimana
mahasiswa diwajibkan melakukan kegiatan kerja di sebuah instansi baik negeri
maupun swasta selama kurun waktu yang ditentukan. Instansi tersebut berhak
memperlakukan mahasiswa sama seperti pegawai-pegawai lainnya, dengan
memberikan mereka tugas yang sama dengan pegawai lain di bidang nya
masing- masing. Dengan kata lain mahasiswa menjadi pegawai sementara di
instansi tersebut dan harus mematuhi semua peraturan yang ada di instansi serta

melaksanakan tugas yang diberikan instansi dengan sebaik - baiknya.

Adanya kegiatan Kuliah Kerja Magang (KKM) tentu saja menjadi
peluang yang sangat baik untuk mahasiswa yang kelak akan memasuki dunia
kerja. Kegiatan ini benar-benar memberikan pengalaman baru untuk mahasiswa
agar dapat mengetahui bagaimana suasana kantor yang sebenarnya. Dari
kegiatan ini mahasiswa benar-benar di hadapkan pada situasi kerja dan budaya
organisasi yang nyata.Selain itu mahasiswa juga dapat meningkatkan
keterampilan mereka. Beberapa contoh keterampilan yang dapat dikembangkan
oleh mahasiswa ialah:

1. Dapat mengetahui bagaimana cara bersikap yang baik dengan atasan atau
rekan Kkerja,

2. Bagaimana berkomuniksi yang baik dengan pegawai lain,

3. Bagaimana menyelesaikan tugas agar sesuai dengan waktu yang
ditetapkan, serta bagaimana menghadapi segala macam kendala kerja agar
kendala tersebut tidak mempengaruhi pekerjaan yang ada.



4. Selain itu mahasiswa juga dapat membandingkan kesamaan teori dengan

keadaan yang sebenarnya,dan mempraktikan secara langsung segala

macam teori yang didapat selama masa pembelajaran di bangku kuliah.

Penyusun memilih pengadilan Negeri Jombang Kelas 1 B sebagai

tempat Kuliah Kerja Magang (KKM) untuk mengetahui bagaimana budaya

organisasi yang ada di sana. Walaupun latar belakang ekonomi dengan

pengadilan sedikit kurang sinkron, namun di dalam pengadilan pun tak jarang

lulusan ekonomi bekerja disana tentunya di divisi-divisi tertentu. Dengan

begitu pengadilan Negeri Jombang dapat dijadikan tempat KKM untuk

Mahasiswa Sekolah Tinggi IImu Ekonomi PGRI Dewantara Jombang.

1.2 Tujuan Kuliah Kerja Magang (KKM)

Adanya Kuliah Kerja Magang ( KKM ) tentunya memiliki beberapa

maksud dan tujuan, diantaranya sebagai berikut:

1.

Menambah pengetahuan dan wawasan mahasiswa tentang dunia kerja
yang nyata.

Menambah pengalaman mahasiswa tentang bagaimana kegiatan di kantor
yang sebenarnya.

Menumbuhkan rasa kepercayaan diri, tanggung jawab dan keberanian
mahasiswa untuk kelakK menghadapi dunia kerja yang nyata.

Melatih ketelitian mahasiswa saat melakukan pekerjaan kelak di dunia

kerja.

Meningkatkan keterampilan mahasiswa untuk kelak dapat berguna di
dunia kerja.

Melatih jiwa kepemimpinan agar kelak dapat menjadi pribadi yang
tangguh ketika menghadapi pekerjaan yang sebenarnya.

Melatih mahasiswa untuk dapat bersosialisasi dan berkomunikasi dengan
baik, agar kelak tidak terjadi masalah dengan rekan kerja ketika sudah

memasuki dunia kerja yang sesungguhnya.

1.3 Manfaat Kuliah Kerja Magang (KKM)

Kuliah Kerja Magang ini memiliki manfaat bagi beberapa pihak terkait

diantaranya bagi Penyusun, bagi Prodi Akuntansi, dan bagi Instansi.

Diantaranya yakni:

1. Bagi Penyusun

a. Menambah pengetahuan dan wawasan tentang dunia kantor yang

sebenarnya.

b. Melatih kemampuan kerja dan ketrampilan kerja.



c. Meningkatkan rasa percaya diri, tanggung jawab, keberanian, keuletan,

dan kedisiplinan.

d. Meningkatkan kemampuan memecahkan masalah dalam menghadapi
kendala-kendala di kantor.

e. Melatih membaca situasi kerja di sebuah kantor.
f. Belajar berkomunikasi dan bersosialisasi yang baik.
2. Bagi Prodi akuntansi

a. Menjalin hubungan baik antara Prodi Akuntansi Sekolah Tinggi Ilmu
Ekonomi PGRI Dewantara Jombang dengan Pengadilan Negeri Jombang.

b. Menyempurnakan kurikulum sesuai dengan keadaan lapangan yang
sebenarnya, agar kelak menghasilkan calon pekerja yang terampil dan
kompeten.

c. Memeriksa kesamaan teori yang selama ini diberikan dengan keadaan

lapangan yang sebenarnya.

3. Bagi Pengadilan Negeri Jombang.

a. Menjalin hubungan baik antara Instansi dengan Sekolah Tinggi Ilmu
Ekonomi PGRI Dewantara Jombang khususnya Program studi Akuntansi.

b. Meningkatkan kerjasama dengan Sekolah Tinggi lImu Ekonomi PGRI
Dewantara Jombang khususnya Program studi Akuntansi yang membuat
keuntungan di kedua pihak.

c. Membantu meringankan pekerjaan operasional dalam penyelesaian

pekerjaan di instansi.

1.4 Tempat Kuliah Kerja Magang (KKM)
Kami melaksanakan Kuliah Kerja Magang (KKM) di Instansi Negeri
yaitu Pengadilan Negeri Jombang, dan di tempatkan di Sub Bagian
Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana. Berikut uraian informasi

mengenai tempat pelaksanaan Kuliah Kerja Magang (KKM):

Nama Instansi : Pengadilan Negeri Jombang kelas 1 B

Alamat : JIl. KH. WAHID HASYIM NO.135 Telp (0321)
861434 Fax (0321) 876329 JOMBANG — 61411 —
JAWA TIMUR

Telepon : (0321) 861434



Website . http://pn-jombang .go.id

Kami memilih Pengadilan Negeri Jombang sebagai tempat Kuliah

Kerja Magang (KKM) karena:

1. Merupakan instansi pemerintah yudiktif yang bergerak di bidang hukum
ketatanegaraan.

2. Terdapat bagian yang sesuai dengan Dengan Akuntansi dan Administrasi,
sehingga penyusun dapat menerapkan ilmu yang di dapat selama di
bangku perkuliahan.

3. Mengetahui bagaimana sistem kearsipan yang digunakan di Pengadilan

Negeri Jombang

1.5 Jadwal Waktu Kuliah Kerja Magang (KKM)
Waktu pelaksanan Kuliah Kerja Magang (KKM) kurang lebih satu
bulan, terhitung sejak tanggal 02 Maret 2021 sampai dengan tanggal 31 Maret
2021 di Pengadilan Negeri Jombang Sub Bagian Kepegawaian. Adapun
tahap-tahap yang di jalani selama Kuliah Kerja Magang (KKM) adalah

sebagai berikut:

1. Tahap Observasi Tempat Kuliah Kerja Magang (KKM)

Pada tahap ini Penyusun mulai melakukan observasi awal ke instansi
terkait dengan mendatangi instansi secara langsung. Observasi dilakukan
pada bulan 25 Februari 2021. untuk memastikan apakah instansi dapat
menerima atau tidak, sekaligus menanyakan syarat administrasi yang
harus di penuhi mahasiswa jika berniat melakukan Kuliah Kerja Magang
(KKM) Pengadilan Negeri Jombang.

2. Tahap Persiapan Kuliah Kerja Magang (KKM)

Setelah mendapatkan informasi mengenai syarat-syarat administrasi
di Pengadilan Negeri Jombang, penyusun mulai membuat surat
permohonan izin KKM untuk instansi terkait. Pembuatan surat permohonan

Izin dilakukan pada bulan Maret. Surat tersebut kemudian diproses di
Bagian Administrasi Akademik Kemahasiswaan (BAAK) Sekolah Tinggi
IImu Ekonomi PGRI Dewantara Jombang.

Pada tanggal 26 Februari 2021 surat permohonan izin pun selesai
diproses. Selanjutnya Penyusun segera mendatangi instansi terkait yaitu

Pengadilan Negeri Jombang untuk menyerahkan surat permohonan izin



KKM dari STIE PGRI Dewantara ke Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi

dan Tata Laksana Pengadilan Negeri Jombang Kelas 1B.

3. Tahap Pelaksanaan Kuliah Kerja Magang ( KKM )

Penyusun melaksanakan Kuliah Kerja Magang di Pengadilan Negeri
Jombang dan di tempatkan di Sub Bagian Kepegawaian.Kami menjalani
Kuliah Kerja Magang (KKM) terhitung sejak tanggal 02 Maret sampai
dengan tanggal 31 Maret 2021, selama 5 hari kerja (Senin s.d Jumat)
dengan jadwal masuk pukul 08.30 dan jadwal pulang pukul 16.00 WIB.

4. Tahap Penulisan Laporan Kuliah Kerja Magang ( KKM )

Penulisan laporan Kuliah Kerja Magang ( KKM ) dilakukan setelah
kami menyelesaikan kegiatan KKM di instansi terkait.Informasi untuk
bahan penulisan laporan KKM dapat dari hasil komunikasi dengan pegawai
yang ada di Pengadilan Negeri Jombang khususnya di Sub Bagian
Kepegawaian dan studi pustaka.Laporan Kuliah Kerja Magang selanjutnya
di serahkan kepada pihak Prodi Akuntansi STIE PGRI Dewantara
Jombang.



2.1

BAB Il

TINJAUAN UMUM TEMPAT KULIAH KERJA MAGANG
(KKM)

Sejarah Pengadilan Negeri Jombang Kelas 1B
Pengadilan Negeri Jombang sudah ada sejak jaman Hindia Belanda

yang pada waktu itu bernama LANDRAAD berkantor disebelah Timur Alon-
alon Mojokerto dan berdekatan dengan kantor Kabupaten Mojokerto yang
daerah wilayah hukumnya meliputi Kota, Kabupaten Mojokerto dan Kabupaten
Jombang.

Selanjutnya pada tahun 1954 diadakan pemisahan daerah hukum
dimana untuk Kabupaten Jombang telah didirikan Pengadilan Negeri Jombang
dan Pengadilan Negeri Mojokerto tetap meliputi daerah Kota dan Kabupaten

Mojokerto.

Tahun 1970 Kantor Pengadilan Negeri Jombang secara resmi pindah
dari Kantor lama ke Kantor baru di Jalan KH Wahid Hasyim No. 135 Jombang

sampai sekarang.

» Visi, Misi, dan Slogan Pengadilan Negeri Jombang Kelas 1B
Pengadilan Negeri Jombang memiliki visi, misi, dan slogan sebagai

berikut:

1. Visi Pengadilan Negeri Jombang Kelas 1B
“ Terwujudnya Pengadilan Negeri Jombang Yang Agung “.
2. Misi Pengadilan Negeri Jombang Kelas 1B
a. Menjaga Kemandirian Pengadilan Negeri Jombang.
b. Memberikan Pelayanan Hukum Yang Berkeadilan Kepada Pencari
Keadilan.
c. Meningkatkan Kualitas Kepemipinan Pengadilan Negeri Jombang.
d. Meningkatkan Kredibilitas dan Transparansi Pengadilan Negeri
Jombang.
3. Motto Pengadilan Negeri Jombang Kelas 1B
Pengadilan Negeri Jombang memiliki Slogan yaitu PRIMA, yang

berarti:

P = PROFESIONAL
R = RAMAH

I = INFORMATIF
M = MELAYANI

A = AKUNTABEL



2.2 Struktur Organisasi Pengadilan Negeri Jombang

Struktur organisasi adalah suatu susunan dan hubungan antara

tiap bagian serta posisi yang ada pada suatu organisasi atau perusahaan

dalam menjalankan kegiatan operasuonal untuk mencapai tujuan yang

diharapkan. Berikut ini adalah struktur organisasi yang ada dalam

pengadilan Negeri Jombang adalah sebagai berikut :

Gambar 2.1

STRUKTUR. ORGANISASI
PENGADIIAN NEGERI JOMBANG

—

KELOMPOE JABATAN FUNGSIOMAL
- PANITERA PENGGANTI

- JURU SITA § JURU SITA PENGGAMNTI
- PRANATA PERADILAN

Tabel 2.1

KELOMPOK JABATAN FUNGESIOMAL
- ARSIPARIS

- PUSTAKAWAN

- BENDAHARA

- PRANATA KOMPUTER

Daftar Nama Pegawai

NO Nama Pegawai Jabatan
1 | Anry Widyo Laksono, Ketua
S.H.,M.H.
2 | Drs. Sukeniyanto Sekretaris
3 | Murtoyo, S.H.,M.Hum. Ketua Panitera
4 | Karimulyatim, S.H. Panitera Muda Pidana
5 | Sulistyo Andhi Bawono, S.H. Panitera Muda Perdata
6 | Rusyadi Wijaya, S.H.. Panitera Muda Hukum
7 | Suryo Wiji Utomo,S.H. Kepala Sub Bagian Perencanaan,
Teknologi Informasi dan Pelaporan
8 | Efendi Dwi Cahyono, S.H. Kepala Sub Bagian Kepegawaian,
Organisasi dan Tata Laksana
9 | Elly Susiawati,S.H. Kepala Sub Bagian Umum dan
Keuangan

= E




Gambar 2.2

Struktur Organisasi dan Job Discription Sub Bagian Kepegawaian Dan

Ortala
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2.3 Kegiatan Umum Pengadilan Negeri Jombang

Pengadilan Negeri Jombang mempunyai tugas pokok adalah

menerima, memeriksa, memutus dan menyelesaikan sengketa Perkara di

Tingkat Pertama sesuai dengan peraturan Perundang-undangan yang

berlaku.Selain itu Pengadilan Negeri Jombang mempunyai beberapa macam

tugas umum, antara lain adalah sebagai berikut :

1.
2.
3.

10.
11.

12.

13.
14.

Melaksanakan pemeriksaan dan penelaahan kelengkapan berkas perkara.
Melaksanakan registrasi perkara gugatan dan permohonan.

Melaksanakan distribusi perkara yang telah diregister untuk diteruskan
kepada Ketua Majelis Hakim berdasarkan Penetapan Penunjukan Majelis
Hakim dari Ketua Pengadilan.

Melaksanakan penerimaan kembali berkas perkara yang sudah diputus dan
diminutasi.

Melaksanakan pemberitahuan isi putusan tingkat pertama kepada para
pihak yang tidak hadir.

Melaksanakan penyampaian pemberitahuan putusan tingkat banding,
kasasi, dan peninjauan kembali kepada para pihak.

Melaksanakan penerimaan dan pengiriman berkas perkara yang
dimohonkan banding, kasasi, dan peninjauan kembali.

Melaksanakan pengawasan terhadap pemberitahuan isi putusan upaya
hakim kepada para pihak dan menyampaikan relas penyerahaan isi putusan
kepada Pengadilan Tinggi dan Mahkamah Agung.

Melaksanakan penerimaan konsinasi.

Melaksanakan penerimaan permohonan eksekusi.

Melaksanakan penyimpanan berkas perkara yang belum mempunyai
kekuatan hukum tetap.

Melaksanakan penyerahan berkas perkara yang sudah berkekuatan hukum
tetap kepada Panitera Muda Hukum.

Melaksanakan urusan Tata Usaha Kepaniteraan.

Melaksanakan Fungsi lain yang diberikan oleh panitera.
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BAB 111

PELAKSANAAN KULIAH KERJA MAGANG (KKM)

3.1 Pelaksanaan Kerja Yang Dilakukan Ditempat Magang
Lokasi pelaksanaan Kuliah Kerja Magang (KKM) yaitu di Pengadilan
Negeri Jombang Kelas 1B yang beralamatkan di Jalan KH Wahid Hasyim No.
135 Jombang. Selama menjalankan Praktik Kerja Lapangan, kami di tempatkan
di Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana yang sifat pekerjaan
nya khusus menangani data milik pegawai di Pengadilan Negeri Jombang
Kelas 1B.

Jenis pekerjaan yang kami lakukan berkaitan dengan bidang
kearsipan, pengelolaan surat, penggandaan dokumen, memindai surat dan
penginputan data. Adapun uraian pekerjaan yang kami lakukan selama kurang
lebih satu bulan adalah sebagai berikut :

1. Bidang Kearsipan

Pekerjaan yang kami lakukan terkait dengan bidang kearsipan adalah
mengarsip dokumen pegawai dan surat keputusan ketua serta mengurutkan
dokumen pegawai dan surat keputusan ketua berdasarkan sistem kronologis,
serta melakukan penemuan kembali arsip dan pemilahan arsip dokumen

yang sudah kadaluarsa.

2. Bidang Teknologi Perkantoran

Perkantoran adalah mencetak dokumen melalui printer dan memindai
dokumen menggunakan mesin scanner serta menggandakan dokumen

menggunakan mesin fotocopy.

3. Bidang Komputer Administrasi

Pekerjaan yang kami lakukan terkait dengan bidang Komputer
Administrasi adalah membuat surat cuti pegawai, surat mutasi pegawai,
surat tugas pegawai, surat pengangkatan hakim, surat kenaikan gaji berkala,
dan surat pensiun pegawai menggunakan program Microsoft Word, dan

menginput data pegawai ke Sistem Informasi Kepegawaian (SIKEP).
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Selama pelaksanaan Kuliah Kerja Magang (KKM) kami dibimbing
oleh Bapak Efendi Dwi Cahyono, S.H. selaku Kepala Sub Bagian
Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana di Pengadilan Negeri Jombang,
untuk mengetahui pekerjaan apa yang harus di selesaikan. Dalam
penyelesaian pekerjaan, kami selalu berusaha teliti agar meminimalisir
kesalahan dan tepat waktu agar melatih rasa tanggung jawab. Adapun
uraian mengenai pelaksanaan kerja yang kami lakukan diantaranya adalah
sebagai berikut :

1. Pembuatan Surat Keputusan untuk Pegawai Teladan dan Role Model.
Tugas pertama yang kami lakukan adalah membuat Surat Keputusan
untuk Pegawai Teladan dan Role Model.

2. Desain Sertifikat Penghargaan untuk Pegawai Teladan dan Role
Model.

Setelah Surat Keputusan tersebut dibuat, kemudian kami membuat
desain dan mencetak sertifikat penghargaan untuk diberikan kepada
pegawai terpilih.

3. Penggandaan Dokumen
Kemudian kami juga melakukan pengandaan dokumen sebagai arsip
dibagian kepegawaian.

4. Pengarsipan Dokumen Pegawai dan Surat Keputusan.

Setelah dokumen digandakan atau di copy kami melakukan
pengarsipan dokumen pegawai dan surat keputusan sebagai arsip untuk
bagian kepegawaian.

5. Pengarsipan Presensi Manual Pegawai
Kemudian kami juga melakukan pengarsipan presensi manual pegawai
sebagai arsip untuk bagian kepegawaian.

6. Menginput Data Pegawai ke Sistem Informasi Kepegawaian (SIKEP).
Kemudian kami melakukan input data pegawai ke website Sistem
Informasi Kepegawaian (SIKEP). Penginputan data ini bersifat wajib,
sebab dokumen pegawai yang ada di dalam SIKEP dapat langsung
dipantau oleh Mahkamah Agung, sebagai atasan dari Pengadilan
Negeri Jombang. Penginputan data ini juga berfungsi untuk melihat
bagaimana kenaikan gaji berkala pegawai, kenaikan pangkat pegawai,
dan riwayat pekerjaan pegawai tersebut. Penginputan data ini
diberikan batas waktu oleh Mahkamah Agung. Jadi pihak Mahkamah
Agung memberikan batas waktu terakhir Praktikan menginput seluruh
dokumen pegawai ke SIKEP.

7. Pembuatan Kendali Cuti Pegawai.
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Kemudian kami membuat kendali cuti pegawai yang dibuat untuk
menampilkan daftar nama dan hari pegawai yang akan mengambil

cuti.

Tabel 3.1

Peralatan yang digunakan selama magang

NO Nama Peralatan Jumlah (Unit)
1 Laptop Asus X453S 1 Unit
2 Laptop Acer 1 Unit
3 Laptop Thosiba 1 Unit
4 Printer Canon 1 Unit
5 ATK Seperlunya

3.2 Kendala Yang Dihadapi
Dalam pelaksanaan Kuliah Kerja Magang (KKM), kami selalu
berusaha semaksimal mungkin dalam melaksanakan tugas yang diberikan.
Namun, dalam melaksanakan pekerjaan setiap orang pastinya dihadapkan oleh
kendala yang harus di hadapi, begitu juga kami ketika menyelesaikan tugas

yang berikan. Kendala tersebut antara lain :

1. Kami sulit melakukan penemuan arsip Surat Keputusan (SK) kembali
ketika dibutuhkan, karena SK yang masih berlaku dan yang sudah

kadaluarsa dicampur menjadi satu dalam satu ordner.

3.3 Cara Mengatasi Kendala
Berikut ini merupakan cara yang kami lakukan dalam mengatasi
kendala-kendala dalam menyelesaikan tugas-tugas tersebut.

1. Sulitnya melakukan penemuan arsip Surat Keputusan (SK) Kembali
Surat Keputusan merupakan salah satu hal yang paling penting
dalam bidang kepegawaian, karena Surat Keputusan (SK) tersebut
digunakan sebagai bukti dan ada tanda tangan dari Ketua Pengadilan
yang sah. Pada waktu arsip tersebut hilang atau terselip ketika
dibutuhkan akan membuat kinerja dibidang kepegawaian akan kacau.
Masalah yang kami temui dalam pelaksanaan Kuliah Kerja Magang
(KKM) adalah sulitnya melakukan penemuan kembali arsip Surat
Keputusan kembali, hal tersebut karena Surat Keputusan (SK) yang
masih berlaku dan yang sudah kadaluarsa dicampur menjadi satu dalam

satu ordner.
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Solusi yang kami lakukan adalah memilah kembali arsip Surat
Keputusan (SK) yang masih berlaku dan yang sudah kadaluarsa.
Kemudian kami memberikan stempel yang bertuliskan kadaluarsa pada
SK yang sudah kadaluarsa. Setelah itu kami memisahkan SK yang masih
berlaku dan SK yang sudah kadaluarsa dalam ordner yang berbeda.
Setelah itu kami membuat daftar isi dalam setiap masing-masing ordner

agar lebih mudah dalam pencarian SK.
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BAB IV
KESIMPULAN DAN SARAN

4.1. Kesimpulan
Kegiatan yang dilakukan dalam Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata
Laksana meliputi:
1. Bidang Kearsipan
Mengarsip dokumen pegawai dan surat keputusan ketua serta
mengurutkan dokumen pegawai dan surat keputusan ketua berdasarkan
sistem kronologis, serta melakukan penemuan kembali arsip dan pemilahan
arsip dokumen yang sudah kadaluarsa.
2. Bidang Teknologi Perkantoran
Perkantoran adalah mencetak dokumen melalui printer dan memindai
dokumen menggunakan mesin scanner serta menggandakan dokumen
menggunakan mesin fotocopy.
3. Bidang Administrasi Komputer
Pekerjaan yang kami lakukan terkait dengan bidang Komputer
Administrasi adalah membuat surat cuti pegawai, surat mutasi pegawai,
surat tugas pegawai, surat pengangkatan hakim, surat kenaikan gaji berkala,
dan surat pensiun pegawai menggunakan program Microsoft Word, dan

menginput data pegawai ke Sistem Informasi Kepegawaian (SIKEP).

4.2. Saran
Laporan Kegiatan Kuliah Kerja Magang (KKM) ini masih sangat jauh dari kata
sempurna, penyusun mengharapkan saran & kritik yang bersifat membangun

sangat sayaharapkan agar dikemudin dapat menjadi lebih baik baik.



Http://pn-jombang.go.id

DAFTAR PUSTAKA
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LAMPIRAN

Lampiran 1

Visi, Misi, dan Motto Pengadilan Negeri Jombang
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Lampiran 2

Pakta Integritas Pengadilan Negeri Jombang

., Senantiasa berusaha me unﬁ_a: kerja | pfg
serta kecermatan dan kehati-hatian secsra prof
; Berperan serta proaktif dalam mencegah dan pf

lan ('
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Lampiran 3

Struktur Organisasi Pengadilan Negeri Jombang

STRUETUR. ORGANISASI
PENGADILAN NEGERI JOMBANG

WAKILKETUA

-

PANITERA

PANITERA MUDA SUB BAGIAN SUB BAGIAN 5UB BAGIAN
L PERENCANAAN KEPEGAWAIAN UMUM

TEKNCLOGI INFORMAS! ORGANISAS! DAN
DAN PELAPORAN DAN TATA LAKSANA KEUANGAN

PANITERA MUDA
PIDANA

KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL
- PANITERA PENGGANTI - ARSIPARIS
- JURU SITA { JURU SITA PENGGANTI - PUSTAKAWAN
- PRAMNATA PERADILAN - BENDARARA
- PRANATA KOMPUTER
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Lampiran 4

Struktur Organisasi Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Kelola
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Lampiran 5
Job Description Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Kelola

| I

TUGAS & TANGGUNG JAWAB

ENDI DWI CAHYONO, SH

= EF D1
NIFP : 19640411 198503 1 003
ve)

Dan Tata Laksana

" | Yo o inisan TIK, buku induk pegawa, karu cut dan buku baker
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Lampiran 6

Pengumuman dan pengukuhan Pegawai Teladan, Role Model, Agen Perubahan,
Honorer Teladan, dan Petugas PTSP Teladan.



Lampiran 7

Pengambilan sumpah dan pelantikan Kepala Sub Bagian Perencanaan,
Teknologi Informasi, dan Pelaporan yang baru.
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KEPALA SUB BAGIL\'Ugti

PADA'PE N

Lampiran 8

Aplikasi SIKEP
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Lampiran 9

Luaran (Produk/karya yang kami hasilkan)
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Lampiran 10

Formulir Kegiatan Harian Mahasiswa

FORMULIR KEGIA']
Nama

NIM

Program Studi
Tempat KKM
Bagian/Bidang ;

AN HARIAN MAHASISWA

- Yusuf Aditya Tri Elanda
1 1762077
- Akuntansi

: Pengadilan Negen Jombang Kelas 1B

Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Kelola

'Mmggu ' "f:h@g;iu- o Jenis Kegiatan Tanda
Ke R R | Tangan
1 02/03/2021 e Penempatan tempat magang
e Perkenalan di Sub Bagian ®
Kepegawaian, Organisasi dan Tata \ ;‘ |
Kelola /=
e Pengarahan dan pendamping lapangan
03/03/2021 Pembuatan SK dan desain sertifikat
penghargaan Pegawai Teladan, Role amu
Model, Agen Perubahan, Honorer Teladan, 7"”
dan Petugas PTSP Teladan A 2 !
04/03/2021 Pengumuman dan pengukuhan Pegawai
Teladan, Role Model, Agen Perubahan, ¢ @,‘
Honorer Teladan, dan Petugas PTSP ! ’}l" i
Teladan o ' 2-
05/03/2021 e Pengarsipan dokumen pegawai dan
Surat Keputusan ),
e Menggandakan dokumen kepegawaian Lg v
(fotocopy) v (‘
1 08/03/2021 * Pemilahan SK ketua berdasarkan tahun.
* Menggandakan dokumen kepegawaian
(fotocopy) 8)/::\«/
e Mengarsip presensi manual pegawai //;:
09/03/2021 e Pengenalan aplikasi SIKEP. =
e Penyusunan laporan Kuhiah Kerja 2 ,7
Magang. /
e
10/03/2021 e Mendatangi pegawai ke ruangan '
masing-masing untuk meminta
kelengkapan dokumen g B @
e Menggandakan dokumen kepegawaian ¢ (l
(fotocopy) > Z
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12032021

15032021

160032021 |

.

(fotocopy)

Perencanaan, Teknologi Informasi, dan
Pelaporan yang baru.

Menggandakan dokumen kepegawaian
Pengambilan sumpah dan pelantikan
Kepala Sub Bagian Perencanaan,
Teknologi Informasi, dan Pelaporan
yang baru.

Mengarsip presensi manual pegawai

‘Pemilahan dan| pemindahan SK yang

sudah tidak berlaku (kadaluarsa).
Menggandakan dokumen kepegawaian
(fotocopy)

17/03/2021

Pengarsipan dan penataan berkas-
berkas pegawai.

Penyusunan laporan Kuliah Kerja
Magang.

18/03/2021

Pembuatan kendali cuti pegawai dan
penataan ruangan.

19/03/2021

Mencari data serta penyusunan laporan
Kuliah Kerja Magang

22/03/2021

Mengarsip presensi manual pegawai
Penyusunan laporan Kuliah Kerja
Magang.

23/03/2021

Jaga sidang
Penyusunan laporan Kuliah Kerja
Magang

24/03/2021

Pembuatan SK Tim Manajemen Resiko
Monitoring dari Dosen Pembimbing
Lapangan

25/03/2021

Pembuatan SK Tim Akreditasi
Penjaminan Mutu

Penyusunan Laporan Kuliah Kerja
Magang
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26/03/2021 | Jum’at sehat ( Gowes Bersama) W
29/03/2021 | e Pembuatan Surat Cuti pegawai .
e Penyusunan Laporan Kuliah Kerja ,
Magang : 7
\ g
30/03/2021 | e Pembuatan SK Penunjukan Tim |
Standar Operasional Prosedur (SOP) AFY
e Penyusunan Laporan Kuliah Kerja y)
Magang g
31/03/2021

Penutupan Magang /Z?
7

Jombang, 3 l;I:Aargl 2021
Penda’(é:;g l aipang
) ?‘:1 <;\\ A \ J:(\l'

2 |
Z|
QY

/i

NIP. 19640411-198503 1 003

g -
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FORMULIR KEGIATAN HARIAN MAHASISWA

Nama

NIM

. Ardian Alfiadin

Program Studi

Tempat KKM

Bagian/Bidang

Minggu
Ke
I

1762097
Akuntansi

Pengadilan Negen Jombang Kelas 1B

Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Kelola

masing-masing untuk meminta
kelengkapan dokumen.

e Menggandakan dokumen kepegawaian
(fotocopy)

Tanggal Jems Kegiatan Tanda
Tangan |
02/03/2021 e Penempatan tempat magang ‘
e Perkenalan di Sub Bagian ]
Kepegawaian, Organisasi dan Tata -|
Kelola i [
~|e Pengarahan dan pendamping lapangan | }
03/03/2021 Pembuatan SK dan desain sertifikat
penghargaan Pegawar Teladan, Role /‘\ 3 i
Model, Agen Perubahan, Honorer Teladan, < W
| danPctugas PISP Teladan 7_‘% b ,[
04/03/2021 Pengumuman dan pengukuhan Pegawai
Teladan, Role Model, Agen Perubahan,
Honorer Teladan, dan Petugas PTSP
. |Teladan
05/03/2021  |e  Pengarsipan dokumen pegawai dan
Surat Keputusan. ‘
e Menggandakan dokumen kepegawaian ’
(fotocopy) /
08/03/2021 |  Pemilahan SK ketua berdasarkan tahun.
e Menggandakan dokumen kepegawaian
(fotocopy)
e Mengarsip presensi manual pegawai < Ad o i
i
09/03/2021 | Pengenalan aplikasi SIKEP.
e Penyusunan laporan Kuliah Kerja |
Magang. n_{+
10/03/2021 e Mendatangi pegawai ke ruangan
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12/0322021  |e  Pembuatan SK kepala Sub Bagian
Perencanaan, Teknologi Informasi, dan
Pelaporan yang baru.
* Menggandakan dokumen kepegawaian
-\ | (fotocopy) ]
I | 15/0322021  |e  Pengambilan sumpah dan pelantikan
Kepala Sub Bagian Perencanaan,
Teknologi Informasi, dan Pelaporan :
yang baru. /‘t
* Mengarsip presensi manual pegawai
16/03/2021 e Pemilahan dan pemindahan SK yang
sudah tidak berlaku (kadaluarsa). /‘
¢ Menggandakan dokumen kepegawaian
(fotocopy) \m i
17/03/2021  |e  Pengarsipan dan penataan berkas-
berkas pegawai.
* Penyusunan laporan Kuliah Kerja {
Magang.
18/03/2021 Pembuatan kendali cuti pegawai dan C
penataan ruangan. @ﬂ
19/03/2021 Mencari data serta penyusunan laporan
Kuliah Kerja Magang @&—_I’L
Y% 22/03/2021 e  Mengarsip presensi manual pegawai ’
e Penyusunan laporan Kuliah Kerja
Magang QE
23/03/2021 |e Jaga sidang
e Penyusunan laporan Kuliah Kerja ;
Magang M
24/03/2021 |e Pembuatan SK Tim Manajemen Resiko ‘
Monitoring dari Dosen Pembimbing .
Lapangan @
25/03/2021 |e Pembuatan SK Tim Akreditasi
Penjaminan Mutu
e Penyusunan Laporan Kuliah Kerja
Magang
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.

26/03/2021

Jum’at schat ( Gowes Bersama)

29/03/2021

Pembuatan Surat Cuti pegawai

Penyusunan Laporan Kuliah Kerja
Magang

30/03/2021

Pembuatan SK Penunjukan Tim

Penyusunan Laporan Kuliah Kerja

Magang

31/03/2021

Penutupan Magang

Standar Operasional Prosedur (SOP) @
(]

Jombang,}il -Maret 2021

NEGLON

Efendi Dwi Cahyono, S H,
NIP. 19640411 198503 1 003
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FORMULIR KEGIATAN HARIAN MAHASISWA

Nama

NIM

Program Studi
Tempat KKM

Bagian/Bidang

- Muhammad Faisal Akbari
01762124
: Akuntansi

- Pengadilan Negeri Jombang Kelas 1B

- Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Kelola

Minggu Tanggal
Ke

Jenis Kegiatan

Tanda |
Tangan

1 [02/032021

Penempatan tempat magang
Perkenalan di Sub Bagian
Kepegawaian, Organisasi dan Tata
Kelola.

Pengarahan dari pendamping lapangan.

03/03/2021

Pembuatan SK dan desain sertifikat
penghargaan Pegawai Teladan, Role
Model, Agen Perubahan, Honorer Teladan,
dan Petugas PTSP Teladan,

04/03/2021

Pengumuman dan pengukuhan Pegawai
Teladan, Role Model, Agen Perubahan,
Honorer Teladan, dan Petugas PTSP
Teladan.

05/03/2021

Pengarsipan dokumen pegawai dan
Surat Keputusan.

Menggandakan dokumen kepegawaian
(fotocopy)

Il 08/03/2021

Pemilahan SK ketua berdasarkan tahun.
Menggandakan dokumen kepegawaian
(fotocopy)

Mengarsip presensi manual pegawai

09/03/2021 e Pengenalan aplikasi SIKEP.
e Penyusunan laporan Kuliah Kerja
Magang.
10/03/2021  |e Mendatangi pegawai ke ruangan

masing-masing untuk meminta
kelengkapan dokumen.
Menggandakan dokumen kepegawaian
(fotocopy)
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~

12032021 |e  Pembuatan SK kepala Sub Bagian ]
Perencanaan, Teknologi Informasi, dan 2
Pelaporan yang baru. v
¢ Menggandakan dokumen kepegawaian
(fotocopy) T |
15/0322021 fe  Pengambilan sumpah dan pelantikan
Kepala Sub Bagian Perencanaan,
Teknologi Informasi, dan Pelaporan )
yang baru
*  Mengarsip presensi manual pegawai
16/0322021  |e  Pemilahan dan pemindahan SK yang |
sudah tidak berlaku (kadaluarsa) LQ
*  Menggandakan dokumen kepegawaian ~
(fotocopy)
17/032021 e Pengarsipan dan penataan berkas-
berkas pegawa.
e Penyusunan laporan Kuliah Kerja
Magang.
18/03/2021 | Pembuatan kendali cuti pegawai dan f,
penataan ruangan,
19/032021 | Mencari data serta penyusunan laporan /
Kuliah Kerja Magang / g
22032021 | P\;iu;gjr'sl]) pruunIn ‘manual pegawai
* Penyusunan laporan Kuliah Kerja ~
Magang.
23/032021 e ‘.Jng.l sidang
e Penyusunan laporan Kuliah Kerja
Magang
24/032021  |e  Pembuatan SK Tim Mx;r-mjcmcn Resiko
¢ Momtoring dari Dosen Pembimbing /s
Lapangan /
25/032021 |e  Pembuatan SK Tim Akreditasi

Penjaminan Mutu
¢ Penyusunan Laporan Kuliah Kerja

__Magang
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26/03/2021 Jum’at schat ( Gowes Bersama) / 2~—E
29/03/2021 | e  Pembuatan Surat Cuti | bcgmvni p o1
e Penyusunan Laporan Kuliah Kerja ./;2(
Magang / N
30/032021 | e Pembuatan SK Penunjukan Tim

Standar Operasional Prosedur (SOP)
* Penyusunan Laporan Kuliah Kerja
Magang

31/03/2021

Penutupan Magang //z Z

Jombang, g_l'M_a{t;t 2021

AV
Pendamping Lapangari,
AR R

\

Efendi f)wn Cahyono, S.H.

NIP. 19640411 198503 1 003
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Lampiran 11

Surat Keterangan Magang

PENGADILAN NEGERI JOMBANG KELAS I.B

Jin. KH. WAHID HASYIM NO.135 Telp. (0321 ) 861434 Fax, (0321 ) 876329

JOMBANG - 61411 - JAWA TIMUR

Website : hnp:/lpn-jomh;mg,gu.id Email : sekretanat g pn-jombang go id

SURAT KETERANGAN
Nomor : W14.U19/ A9 /KP.01.2/4/2021

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Anry Widyo Laksono, S.H.,M.H.

Nama

NIP : 19640128 198503 1 003.

Pangkat /Gol Ruang . Pembina Utama Muda (1V/c).
Jabatan . Hakim Madya Utama / Ketua.
Satuan Kerja : Pengadilan Negeri Jombang Kelas I.B

Menerangkan dengan sesungguhnya :
: Yusuf Aditya Tri E.

Nama :
Nim : 1762077.
Universitas . STIE PGRI Dewantara Jombang.

Telah melaksanakan Magang Semester Genap Tahun ajaran 2020 - 2021

dikantor Pengadilan Negeri Jombang Kelas 1B selama 30 (tiga puluh)

harl kerja terhitung sejak tanggal 2 Maret 2021 sampai dengan 31 Maret

2021.

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan schagaimana

perlunya.

5 April 2021,
,adilan Negerl Jombang .

Anr& sono, S.H.,M.H.%

W:a 198503 1 003.
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\ PENGADILAN NEGERI JOMBANG KELAS 1.B

Jin. KHL WAHID HASYIM NO.135 Telp. (0321 ) 861434 Fax. ( 0321 ) 876329

JOMBANG - 61411 - JAWA TIMUR

Website : http://pn-jombang.go.id Email : sekretariat@pn-jombang. go.id

SURAT KETERANGAN
Nomor : W14.U19/Aag /KP.01.2/4/2021

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : Anry Widyo Laksono, S.H.,M.H.
NIP : 19640128 198503 1 003.

Pangkat /Gol Ruang : Pembina Utama Muda (IV/c).
Jabatan : Hakim Madya Utama / Ketua.
Satuan Kerja : Pengadilan Negeri Jombang Kelas 1.B

Menerangkan dengan sesungguhnya :

Nama : Ardian Alfiadin.
Nim : 1762097.
Universitas : STIE PGRI Dewantara Jombang

Telah melaksanakan Magang Semester Genap Tahun ajaran 2020 - 2021
dikantor Pengadilan Negeri Jombang Kelas LB selama 30 (tiga puluh)
hari kerja terhitung sejak tanggal 2 Maret 2021 sampai dengan 31 Maret
2021

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
perlunya.

lombangr{/\pril 2021.
)(e/ma Pengadilan Negeri Jombang ,




\ PENGADILAN NEGERI JOMBANG KELAS 1.B

Jin. KH. WAHID HASYIM NO.135 Telp. (0321 ) 861434 Fax. (0321) 876329
JOMBANG - 61411 - JAWA TIMUR

Website : hitp:/pn-jombang.go.id Email : sekretariat@pn-jombang.go.id

SURAT KETERANGAN
Nomor : W14.U19/79Y /KP.01.2/4/2021

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : Anry Widyo Laksono, S.H.,M.H.
NIP : 19640128 198503 1 003.

Pangkat /Gol Ruang : Pembina Utama Muda (1V/c).
Jabatan : Hakim Madya Utama / Ketua.
Satuan Kerja : Pengadilan Negeri Jombang Kelas 1.B

Menerangkan dengan sesungguhnya :

Nama :  Muhammad Faisal Akbari.
Nim : 1762124,
Universitas : STIE PGRI Dewantara Jombang

Telah melaksanakan Magang Semester Genap Tahun ajaran 2020 - 2021
dikantor Pengadilan Negeri Jombang Kelas 1.B selama 30 (tiga puluh)
hari kerja terhitung sejak tanggal 2 Maret 2021 sampai dengan 31 Maret
2021

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana

perlunya.

April 2021.
dwegeri Jombang ,
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