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PENDAHULUAN
1.1. Latar Belakang

Kuliah Kerja Magang (KKM) merupakan kegiatan kurikuler yang dikemas
dalam sebuah mata kuliah yang wajib dilaksanakan oleh seluruh mahasiswa STIE
PGRI Dewantara. Program ini dilaksanakan agar dapat membantu mahasiswa
untuk menyesuaikan teori atau pembelajaran yang diterapkan pada proses
perkuliahan dengan keadaan yang sebenarnya pada dunia kerja. Kuliah Kerja
Magang (KKM) ini juga merupakan salah satu upaya untuk meningkatkan mutu
proses belajar mahasiswa. Sistem informasi akuntansi sangat penting pada instansi
pemerintahan, salah satu informasi yang dibutuhkan yaitu mengenai informasi
laporan keuangan.

Kuliah Kerja Magang (KKM) di kantor Sekretariat DPRD Kabupaten
Jombang memiliki peran yaitu meningkatkan pengembangan sumber daya manusia
khususnya pada bagian pelayanan administrasi. Selain itu, instansi ini memiliki
citra dan pengaruh yang baik di masyarakat. Berdasarkan uraian diatas, maka
penulis tertarik melaksanakan program magang pada Kantor Sekretariat DPRD
Kabupaten Jombang yang bertempat di JL. KH. Wahid Hasyim No.110, Tugu,
Kepatihan, Kec. Jombang, Kab. Jombang, Jawa Timur (61419).

Sumber daya manusia dalam kegiatan organisasi berperan sebagai
penggerak utama, dan penentu bagi keberhasilan atau kemajuan suatu organisasi.
Sumber daya manusia merupakan salah satu faktor penting yang harus diperhatikan
oleh semua pihak instansi yang terkait demi tercapainya suatu tujuan, selain faktor
Sumberdaya Manusia (SDM) tersebut banyak pula faktor-faktor lainnya yang harus
pula diperhatikan, karena memang antara faktor yang satu dengan yang lainnya
memiliki saling keterkaitan sehingga memiliki satu kesatuan. Manusia sebagai
penggerak organisasi, dalam era pembangunan nasional sangat dirasakan
kehadirannya oleh organisasi. Seluruh keluaran organisasi tergantung dari prakarsa
dan karya sumber daya manusia sebagai aparatur dipandang sebagai faktor yang



menentukan keberhasilan program. Sehingga berjalannya penyelenggaraan suatu
organisasi secara efektif dan efisien sangat ditentukan oleh sumber daya manusia.

Untuk menghindari masalah yang akan muncul dalam melaksanakan tugas-
tugas umum pemerintahan khususnya yang berkaitan dengan upaya peningkatan
prestasi kerja pegawai dalam rangka mengingkatkan efektivitas kerja untuk
mengoptimalkan pelayanan kepada masyarakat, maka diperlukan pemimpin
instansi yang mampu mempengaruhi perilaku para pegawainya/ bawahannya (staf),
sehingga dalam melaksanakan tugas dan fungsi mereka dapat membantu dan
menyelesaikan tugas yang dilakukan bersama dalam mencapai tujuan tersebut.

Dalam menjalankan tugas dan fungsinya, DPRD terkadang tidak dapat
menjalankan tugas dan fungsinya secara baik dan mencapai tujuan secara
maksimal, maka dalam melaksanakan tugas dan fungsinya, Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah dibantu oleh staf yang merupakan unsur pelayanan terhadap Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah. Staf yang diperbantukan adalah merupakan pegawai
negeri sipil (PNS) yang membantu tugas dan fungsi Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah.

Dalam hal membantu tugas dan fungsi Dewan Perwakilan Rakyat Daerah,
dilakukan oleh staf yang telah diperbantukan untuk menyelenggarakan fungsi
administrasi, menyelenggarakan rapat-rapat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah,
penyediaan dan pengkoordinasian tenaga ahli yang diperlukan Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah. Staf merupakan Pegawai Negeri Sipil yang bekerja sebagai unsur
pelayanan terhadap Dewan Perwakilan Rakyat Daerah, yang merupakan bagian
dari pada sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Jombang.
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dipimpin oleh sekretaris Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah yang secara teknis operasional berada dibawah dan
bertanggung jawab kepada Bupati melalui Sekretaris Daerah. Sekretariat Dewan
mempunyai tugas pokok menyelenggarakan administrasi kesekretariatan,
administrasi keuangan, mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi Dewan
Pewvakilan Rakyat Daerah dan menyediakan serta mengkoordinasikan tenaga ahli

yang diperlukan oleh Dewan Perwakilan Rakyat Daerah sesuai dengan kemampuan



keuangan daerah.

1.2. Tujuan

1.3

1.

Untuk menganalisis secara mendalam tentang Manajemen Sumber Daya

Manusia pada Sekretariat DPRD Kabupaten Jombang.

2. Memberikan pengalaman praktek kerja di dunia nyata, khususnya di
Sekretariat DPRD Kabupaten Jombang.

3. Untuk mengaplikasikan ilmu yang telah diperoleh selama mengikuti
kegiatan perkuliahan di STIE PGRI Dewantara ke dalam bentuk praktik di
dunia kerja.

4. Mengembangkan wawasan, pengetahuan, dan pengalaman penulis tentang
dunia kerja yang sesungguhnya sesuai dengan bidangnya.

5. Menciptakan hubungan yang harmonis, serta meningkatkan hubungan
kerjasama antara instansi dan perguruan tinggi.

Manfaat

1.

Bagi Mahasiswi :

Menjadi wahana pengenalan atau orientasi terhadap lingkungan dunia kerja
yang nyata.

Dapat mempersiapkan langkah-langkah yang diperlukan  untuk
menyesuaikan diri dalam dunia kerja di masa yang akan datang.

Sebagai sarana untuk memperoleh pengalaman kerja guna untuk
meningkatkan kemampuan diri. Untuk menciptakan pola pikir yang lebih
maju dalam menghadapi permasalahan yang ada dalam pekerjaan.

Bagi Instansi :

Terciptanya hubungan kerjasama yang saling menguntungkan antara kedua
belah pihak, yaitu dapat menempatkan mahasiswi yang potensial untuk
mendapatkan pengalaman bekerja.

Memperoleh bantuan tenaga dan fikiran dari mahasiswi dalam menjalankan
kegiatan operasional maupun pekerjaan yang berhubungan dengan divisi
yang ditempati.

Merupakan sarana untuk mengenali mahasiswi, khususnya mahasiswi



jurusan Akuntansi dalam hal penerapan ilmu sesuai dengan konsentrasi.

1.4 Tempat Kuliah Kerja Magang

1.5

Sekretariat DPRD Kabupaten Jombang berlokasi di JL. KH. Wachid
Hasyim, No. 110, Tugu Kepatihan, Kec. Jombang, Kabupaten Jombang, Jawa
Timur 61419, Indonesia.

Jadwal Waktu Kuliah Kerja Magang

Waktu Kuliah Kerja Magang yang tercatat pada daftar hadir magang
dilaksanakan selama 30 hari jam kerja, terhitung sejak tanggal 15 Oktober 2021
s/d 25 November 2021 dengan 5 hari kerja dalam seminggu yaitu Senin-Jumat.
Dengan jam kerja di mulai pukul 07.00 - 14.00 WIB.
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TINJAUAN UMUM TEMPAT KULIAH KERJA MAGANG

2.1. Company Profil Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten

Jombang
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Gambar 1. Kantor Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten
Jombang
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (disingkat DPRD) adalah lembaga
perwakilan rakyat daerah yang berkedudukan sebagai unsur penyelenggara
pemerintahan daerah di provinsi/kabupaten/kota) di Indonesia. DPRD disebutkan
dalam UUD 1945 pasal 18 ayat 3: "Pemerintahan daerah provinsi, daerah
kabupaten, dan kota memiliki Dewan Perwakilan Rakyat Daerah yang anggota-
anggotanya dipilih melalui pemilihan umum”. DPRD kemudian diatur lebih lanjut
dengan undang-undang, terakhir melalui Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2014.
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Jombang (disingkat DPRD
Kabupaten Jombang) adalah lembaga legislatif unikameral yang berkedudukan di
Kabupaten Jombang, provinsi Jawa Timur. DPRD Kabupaten Jombang memiliki
50 orang anggota dengan perolehan kursi mayoritas diraih oleh Partai Kebangkitan
Bangsa dan PDI-P.



Alasan penulis memilih tempat tersebut sebagai lokasi KKM adalah sebagai
sarana yang tepat untuk mengenal dan mempelajari lebih lanjut mengenai peranan
sekretariat DPRD Dalam Meningkatkan Pengembangan Sumber Daya Manusia di
Bagian Pelayanan Administrasi di Sekretariat DPRD Jombang.

2.2. Struktur Organisasi Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah
Kabupaten Jombang

STRUKTUR ORGANISASI

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH KABUPATEN JOMBANG

SEKRETARIAT DPRD

Gambar 2. Struktur organisasi Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah
Kabupaten Jombang
2.2.1.Job Description Kantor Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah Kabupaten Jombang
1. Sekretaris
Uraian Tugas dan Tanggung Jawab:

Sekretariat DPRD dipimpin oleh Sekretaris DPRD yang dalam
melaksanakan tugasnya secara teknis operasional berada di bawah dan
bertanggung jawab kepada Pimpinan DPRD dan secara administratif
bertanggung jawab kepada Bupati melalui Sekretaris Daerah. Sekretariat



DPRD dalam menyelenggarakan tugas pokok, mempunyai fungsi:

o}

. Penyelenggaraan administrasi kesekretariatan

O

. Penyelenggaraan administrasi keuangan DPRD

(]

. Fasilitasi penyelenggaraan rapat DPRD

o

. Penyediaan dan pengkoordinasian tenaga ahli yang diperlukan oleh DPRD.
2. Bagian Umum
Sekretariat yang dipimpin oleh Sekretaris mempunyai tugas pokok
melaksanakan sebagian tugas Badan Perencanaan Pembanguan Daerah dalam
merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan dan mengendalikan
kegiatan administrasi umum, kepegawaian, keuangan dan aset, penyusunan
program dan evaluasi. Untuk melaksanakan tugas pokok sebagaimana
dimaksud , sekretariat mempunyai fungsi sebagai berikut :
a) Pengelolaan dan pelayanan administrasi umum.
b) Pengelolaan administrasi kepegawaian.
c) Pengelolaan administrasi keuangan.
d) Pengelolaan administrasi perlengkapan.
e) Pengelolaan administrasi aset Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah
f) Pengelolaan urusan rumah tangga
g) Pelaksanaan koordinasi penyusunan program, anggaran dan perundang-
undangan
h) Pelaksanaan koordinasi penyelenggaraan tugas-tugas Bagian
1) Pengelolaan kearsipan
j) Pelaksanaan monitoring dan evaluasi organisasi dan tatalaksana
k) Pelaksanaan koordinasi pembinaan dan penyelenggaraan perencanaan
pembangunan daerah
Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah.
Kepala Bagian Umum membawahi :

1. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, mempunyai tugas :



Melakukan pencatatan dan pengarsipan surat masuk dan keluar.
Menyiapkan surat dinas, undangan rapat dan kunjungan kerja.
Melakukan penggandaan, distribusi surat dinas, undangan rapat dan
kunjungan kerja.

Mengelola administrasi kepegawaian dan perlengkapan.

Menyiapkan Surat Perintah Perjalanan Dinas.

Melaksanakan pengadaan barang dan jasa untuk keperluan DPRD dan
Sekretariat DPRD.

Mempersiapkan bahan penyelesaian sengketa dan tuntutan ganti rugi
yang menyangkut pengadaan barang dan jasa.

Menyiapkan dan menghimpun berkas keanggotaan DPRD.
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian

Umum.

. Sub Bagian Rumah Tangga, Hubungan Masyarakat dan Protokol,

mempunyai tugas :

a.

Melakukan urusan teknik, keamanan, Kketertiban, kebersihan dan
keindahan lingkungan gedung DPRD.

Menyediakan pelayanan kesehatan bagi Pimpinan dan Anggota DPRD
dan pegawai Sekretariat DPRD sesuai ketentuan yang berlaku.
Mengatur dan menyiapkan penggunaan kendaraan dinas untuk kegiatan
dinas Pimpinan dan Anggota DPRD serta Sekretariat DPRD.
Mempersiapkan sarana dan prasarana pada acara rapat dan penerimaan
tamu resmi DPRD serta Sekretariat DPRD.

Melaksanakan tugas tata tempat, tata upacara dan tata penghormatan
pada acara resmi dan kenegaraan bagi Pimpinan dan Anggota DPRD
serta Sekretariat DPRD.

Melaksanakan pemeliharaan kendaraan dinas, sarana dan prasarana
barang milik daerah di Sekretariat DPRD.

Melaksanakan pengelolaan administrasi, penyimpanan, pemeliharaan

dan pendistribusian barang daerah.



h. Menyiapkan bahan koordinasi dengan pers, melaksanakan

mengumpulkan bahan pengembangan perangkat keras, program
aplikasi sistem teknologi informasi dan komunikasi serta melakukan
dokumentasi, publikasi, serta kehumasan terkait kegiatan DPRD.
Mengelola front office DPRD.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian
Umum.

3. Sub Bagian Penyusunan Program dan Evaluasi, mempunyai tugas:

a.

i

o o

o Q —Hh o

Menghimpun data dan menyiapkan bahan koordinasi penyusunan

program dan rencana kerja DPRD dan Sekretariat DPRD.

Melaksanakan perencanaan program.

Menyiapkan bahan penataan kelembagaan dan ketatalaksanaan.

Menghimpun data dan menyiapkan bahan penyusunan program.

Merencanakan kebutuhan rumah tangga.

Merencanakan kebutuhan perlengkapan DPRD.

Merencanakan pembahasan pertanggungjawaban APBD.

Melaksanakan monitoring, evaluasi dan penyusunan laporan.

Melaksanakan tugas - tugas lain yang diberikan Kepala Bagian Umum.
3. Bagian Keuangan

Bagian Keuangan mempunyai tugas pokok melaksanakan sebagian

tugas Sekretariat DPRD dalam menyelenggarakan pengelolaan keuangan dan

menyusun laporan keuangan DPRD dan kesekretariatan DPRD. Dalam

melaksanakan tugas pokok sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Bagian

Keuangan mempunyai fungsi :

a. Pelaksanaan pengelolaan keuangan DPRD dan Sekretariat DPRD termasuk

pembayaran gaji dan tunjangan.
Penyusunan rancangan anggaran dan perubahan anggaran Sekretariat
DPRD dan kegiatan DPRD.

Pelaksanaan pengadministrasian dan pembukuan keuangan.
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d. Pelaksanaan penyusunan laporan pertanggung jawaban atas pengelolaan

€.

keuangan.

Pelaksanaan tugas—tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris DPRD.

Kepala Bagian Keuangan membawabhi :

1. Sub Bagian Anggaran, mempunyai tugas :

a.
b.

C.

> @ o

Mengumpulkan dan mengolah data anggaran.

Membantu penyusunan rencana anggaran DPRD dan Sekretariat DPRD.
Menyiapkan pelaksanaan anggaran.

Mengadakan penelitian anggaran.

Menyusun laporan dan perhitungan anggaran DPRD dan Sekretariat
DPRD.

Merencanakan pembahasan KUA PPAS.

Menyusun pembahasan APBD dan P-APBD.

Menganalisa bahan dukungan pengawasan penggunaan anggaran.

Melakukan tugas-tugas lain yang diberikan Kepala Bagian Keuangan.

2. Sub Bagian Verifikasi, mempunyai tugas :

a.

Melaksanakan kegiatan penelitian dan pengujian terhadap dokumen
pengeluaran dan penerimaan.

Mengevaluasi pelaksanaan anggaran berdasarkan realisasi
penerimaan maupun pengeluaran.

Meneliti dan mencatat semua transaksi keuangan.

Mengkoordinasikan ~ kepadaPPTK dan  Bendahara  dalam
pelaksanaan belanja dan pertanggungjawaban keuangan.

Memverifikasi kebutuhan perlengkapan Sekretariat DPRD.

Melakukan tugas-tugas lain  yang diberikan Kepala

Bagian Keuangan.

3. Sub Bagian Perbendaharaan, mempunyai tugas :

a.

Melakukan penyelesaian administrasi  keuangan DPRD dan
Sekretariat DPRD.
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b. Melakukan pembayaran gaji, dan tunjangan lainnya Pimpinan dan
anggota DPRD serta Sekretariat DPRD.

c. Melakukan tata pembukuan keuangan termasuk menyiapkan dan
membuat laporan pertanggungjawaban dan realisasi anggaran DPRD dan
Sekretariat DPRD.

d. Mengkoordinasikan PPTK, Bendahara dan Pembantu PPK untuk
mengajukan SPP dan SPM.

e. Melakukan tugas-tugas lain yang diberikan Kepala Bagian Keuangan.

4. Bagian Persidangan
Bagian Persidangan mempunyai tugas pokok melaksanakan sebagian
tugas Sekretariat DPRD dalam menyelenggarakan pelayanan rapat dan risalah,
kegiatan alat kelengkapan dewan, dan fasilitasi pelayanan aspirasi masyarakat.
Dalam melaksanakan tugas pokok sebagaimana dimaksud ayat (1), Bagian
Persidangan mempunyai fungsi :

Penyiapan rancangan jadwal kegiatan DPRD.

o &

Penyiapan rapat-rapat yang diselenggarakan oleh DPRD.
Penyiapan rencana kunjungan kerja DPRD.

o o

Penyusunan notulen/risalah rapat yang diadakan oleh DPRD.

@

Pelaksanaan kegiatan alat kelengkapan DPRD.
f. Fasilitasi pelayanan aspirasi masyarakat.

g. Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris DPRD.

Bagian Persidangan membawabhi :
1. Sub Bagian Rapat dan Risalah, mempunyai tugas :
a) Menyusun rencana jadwal rapat DPRD.
b) Menyiapkan bahan sidang atau rapat termasuk daftar hadir.
¢) Melakukan penggandaan dan distribusi bahan rapat.
d) Menyiapkan bahan naskah sidang jalannya rapat paripurna untuk
Pimpinan DPRD.
e) Menyusun dan menggandakan notulen rapat DPRD.
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f) Memelihara dokumentasi atau rekaman hasil rapat DPRD.

g) Menyusun dan menggandakan risalah rapat Paripurna DPRD.

h) Melakukan  tugas-tugas lain  yang diberikan Kepala
Bagian Persidangan.

Sub Bagian Alat Kelengkapan Dewa dan Layanan Aspirasi

Masyarakat, mempunyai tugas :

a. Menyiapkan rapat—rapat dan kunjungan kerja alat kelengkapan DPRD.

b. Menyiapkan bahan rapat dan kunjungan kerja alat kelangkapan DPRD.

c. Menyusun notulen/catatan rapat dan kunjungan kerja alat kelengkapan
DPRD.

d. Menyiapkan bahan koordinasi dan menyiapkan bahan-bahan dari
pihak-pihak terkait dalam menunjang pelaksanaan kegiatan alat
kelengkapan DPRD.

e. Melaksanakan fasilitasi layanan aspirasi masyarakat secara tidak
langsung untuk disampaikan kepada Pimpinan dan Anggota DPRD.

f.  Menghimpun informasi, mengolah dan mendistribusikan berkas surat—
surat pengaduan masyarakat terhadap semua kebijakan DPRD.

g. Menghimpun dan memfasilitasi aspirasi masyarakat yang telah diolah
DPRD yang akan ditindaklanjuti oleh instansi terkait.

h. Menyiapkan bahan guna pelayanan kepada masyarakat dan lembaga—
lembaga pemerintah yang membutuhkan informasi/keterangan
mengenai kegiatan DPRD.

I. Mencermati berita atau pernyataan yang dikemukakan Pimpinan,
Anggota DPRD dan pihak lain, kemudian melaporkan kepada
Pimpinan DPRD terhadap pemberitaan media massa yang perlu
mendapat tindak lanjut DPRD.

J.  Memfasilitasi reses DPRD.

k. Mengelola data/bahan dukungan jaringan aspirasi.

I.  Menyusun Pokok Pikiran DPRD.

m. Melaksanakan kerjasama antara Sekretariat DPRD dan DPRD.
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n. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan Kepala Bagian
Persidangan.
5. Bagian Perundang-Undangan

Bagian Perundang-undangan mempunyai tugas pokok melaksanakan

sebagian tugas Sekretariat DPRD dalam menyiapkan bahan untuk penyusunan

rancangan Peraturan Daerah dan produk hukum DPRD dan menyiapkan bahan

kajian Peraturan Daerah, melakukan dokumentasi pengelolaan perpustakaan,

memfasilitasi, memverifikasi dan mengkoordinasikan kode etik DPRD,

mengelola tenaga ahli fraksi dan tim ahli/kelompok pakar.

Dalam melaksanakan tugas pokok sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Bagian

Perundang-undangan mempunyai fungsi :

a.

f.

Pengumpulan bahan dalam rangka penyusunan peraturan daerah dan
produk hukum DPRD.

Penghimpun, perawatan dan penyimpan produk hukum DPRD dan produk
hukum lainnya.

Pengelolaan perpustakaan.

Pengumpul dan persiapan referensi hukum sebagai bahan rapat DPRD
untuk pengambilan keputusan.

Pengumpulan dan pengolahan data sebagai bahan pengambilan keputusan
DPRD.

Pelaksanaan tugas—tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris DPRD.

Bagian Perundang-Undangan membawahi :

1. Sub Bagian Kajian dan Penyusunan Peraturan perundang-undangan,

mempunyai tugas :

a.

Menyiapkan bahan kajian, penyusunan dan pembahasan Peraturan
Daerah dan produk hukum DPRD serta keputusan Sekretaris DPRD.
Mengumpulkan bahan dan data peraturan perundang- undangan.
Menyebarluaskan Peraturan Daerah dan produk hukum DPRD.
Memelihara berkas pengajuan dan penyusunan Peraturan Daerah.

Menyiapkan bahan dan fasilitasi kegiatan program legeslasi daerah.
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f. Melaksanakan fasilitasi kegiatan tenaga ahli dan tenaga fungsional.
g. Memfasilitasi, memverifikasi dan mengkoordinasikan pelaksanaan kode
etik DPRD.
h. Melakukan tugas-tugas lain  yang diberikan Kepala
Bagian Perundang- undangan.
2. Sub Bagian Dokumentasi Produk Hukum dan Perpustakaan,
mempunyai tugas :
a. Menghimpun dan mendokumentasikan berita — berita surat kabar,
pengaduan masyarakat yang berhubungan dengan tugas DPRD.
b. Menghimpun peraturan perundang-undangan serta produk hukum
lainnya.
c. Menyiapkan dan menyimpan data bahan penyusunan peraturan
perundang-undangan daerah.
d. Mengelola perpustakaan DPRD.
e. Melaksanakan kerjasama dengan perpustakaan dari luar DPRD.
f. Melakukan tugas-tugas lain  yang diberikan Kepala
Bagian Perundang-Undangan.
2.3. Kegiatan Umum Perusahaan
Dalarn sistem akuntabilitas kinerja instansi pernerintah yang merupakan
instrument pertanggung jawaban, perencanaan strategis merupakan langkah awal
untuk melakukan pengukuran kinerja dinas/badan/kantor dan perangkat-
perangkat daerah lainnya. Perencanaan strategis pemerintah juga mempakan
integrasi antara keahlian sumber daya manusia dan sumber daya lain agar mampu
rnenjawab tuntutan perkernbangan lingkungan strategis, lokal, nasional dan
global namun tetap berada pada tatanan sistem manajemen nasional.
Dokumen Rencana Strategis Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah
( DPRD) yang disusun berfungsi sebagai landasan dalam penyelenggaraan
Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP), pedoman dalam
penyusunan Rencana Kerja Sekretariat DPRD selama lima tahun ke depan, dan

sebagai acuan Lmtuk mencapai tujuan Sekretariat DPRD yang mendukung
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pencapaian visi dan misi Bupati Jombang .

Tahapan proses penyusunan Rencana Strategis Sekretariat DPRD

Kabupaten Jombang adalah sebagai berikut:
1.

Persiapan penyusunan Rencana Strategis Sekretariat DPRD Tahap ini

dilakukan dengan:

a) Menyusun Dokumen Perencanaan dan Penganggaran Tahun Anggaran
2020,

b) Melaksanakan orientasi mengenai renstra untuk penyamaan persepsi dan
memberikan pemahaman dalam penyusunan Renstra Sekretariat DPRD,

c) Menyusun kertas kerja sebagai panduan kerja, dan ,

d) Mengumpulkan data dan informasi yang diperlukan dalam penyusunan
Renstra Sekretariat DPRD.

. Penyusunan rancangan awal Rencana Strategis Sekretariat DPRD. Pada tahap

ini dilakukan analisis terhadap gambaran pelayanan Set. DPRD, analisis
permasalahan, penelahaan dokumen RPJMD Pemerintah Kabupaten Jombang,
analisisis strategis, dan perumusan tujuan,sasaran, program, kegiatan, dan
indikator Kinerja.

Penyusunan rancangan Rencana Strategis Sekretariat DPRD. Rancangan
Renstra DPRD adalah penyempurnaan rancangan awal Renstra DPRD yang
dilakukan  berdasarkan  Surat Edaran Bupati Jombang  Nomor
050/4722/415.42/2018 tanggal 27 September 2019 tentangPenyusunan Renstra
Perangkat Daerah Kabupaten Jombang Tahun 2019-2023 .

Pelaksanaan Forum Perangkat Daerah. Forum Sekretariat DPRD membahas
visi,misi,tujuan,sasaran,dan indikator sasaran Sekretariat DPRD yang
menyepakat Cascading Renstra Sekretariat DPRD 2019-2023

Penyusunan rancangan akhir Rencana Strategis Sekretariat Daerah. Tahap ini
merupakan penyempurnaan rancangan Renstra Sekretariat DPRD menjadi
rancangan akhir Renstra Set. DPRD dengan berpedoman pada RPJMD yang
telah ditetapkan dengan Peraturan Daerah. Rancangan akhir Renstra Set jadi

susun dengan sistematika.
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6. Penetapan Rencana Strategis Sekretariat DPRD. Rancangan akhir Renstra
Set.DPRD disampaikan kepada Bappeda untuk diverifikasi.Rentra yang telah
diverifikasi tersebut kemudian disampaikan kepada Bupati Jombang melalui
Sekretaris Daerah untuk ditetapkan dengan Peraturan Bupati.

2.4 Fungsi dan Tujuan
Penyusunan Renstra Sekretariat DPRD Kabupaten Jombang Tahun 2019-

2023 dimaksudkan:

1. Sebagai pedoman bagi Sekretariat DPRD Kabupaten Jombang dalam rangka
mencapai tujuan dan sasaran yang telah ditetapkan untuk lima tahun ke depan.

2. Sebagai penjabaran secara operasional visi, misi dan program Bupati/Wakil
Bupati Jombang periode tahun 2019-2023

3. Sebagai dasar dalam melaksanakan fasilitasi fungsi, tugas dan wewenang
DPRD Kabupaten Jombang .

Tujuan Penyusunan Renstra Sekretariat DPRD Kabupaten Jombang Tahun
2019-2023 adalah:

1. Memberikan arah dan sekaligus sebagai acuan dalam mewujudkan
tujuan,sasaran,strategi,kebijakan, dan program kegiatan Sekretariat DPRD
Kabupaten Jombang sebagai pedoman bagi Sekretariat DPRD Kabupaten
Jombang.

2. Meningkatkan kualitas Sekretariat DPRD Kabupaten Jombang dalam
pelayanan/fasilitasi terhadap tugas dan fungsi DPRD Kabupaten Jombang

3. Untuk menetapkan skala prioritas program atau kegiatan sehingga dapat
meningkatkan efisiensi dan efektivitas program/kegiatan.

4. Menetapkan Rencana Kerja (Renja) Sekretariat DPRD Kabupaten Jombang
tahun 2019 - 2023.

2.5 Pelaksanaan Kerja Yang Dilakukan Di Tempat Magang

Kantor Sekretariat DPRD Jombang merupakan instansi yang tergabung di
bawah naungan Pemerintah Daerah Kabupaten Jombang. Yang meliputi :
1. Penyelenggaraan administrasi kesekretariatan DPRD.

2. Penyelenggaraan administrasi keuanganDPRD
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3. Fasilitasi penyelenggaraan Rapat DPRD.
4. Penyediaan dan pengoordinasian tenaga ahli yang diperlukan oleh DPRD.

Tugas dan Fungsi Sekretariat DPRD Kabupaten Jombang Undang-Undang
Nomor 17 Tahun 2014 tentang Majelis Permusyawaratan Rakyat,Dewan Perwakilan
Rakyat,Dewan Perwakilan Daerah dan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah
menyebutkan bahwa Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah merupakan unsur
pendukung kelancaran pelaksanaan tugas dan wewenang DPRD.

Berdasarkan Peraturan Pemerintan Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat
Daerah,disebutkan bahwa Sekretariat DPRD merupakan unsur pelayanan administrasi
dan pemberian dukungan terhadap tugas dan fungsi DPRD.Sekretariat DPRD dipimpin
olen seorang Sekretaris yang secara teknis operasional berada dibawah dan
bertanggung jawab kepada Pimpinan DPRD dan secara administrative bertanggung
jawab kepada Wali kota melalui Sekretaris Daerah. Peraturan Pemerintah Nomor 18
Tahun 2016 tentang Perangkat menyebutkan bahwa tugas Sekretariat DPRD adalah
menyelenggarakan administrasi  kesekretariatan dan keuangan, mendukung
pelaksanaan tugas dan fungsi DPRD,serta menyediakan serta mengkoordinasikan
tenaga ahli yang diperlukan oleh DPRD.

Sekretariat DPRD Kabupaten Jombang dalam melaksanakan tugas,
menyelenggarakan fungsi:
1. Penyelenggaraan administrasi kesekretariatan DPRD.
2. Penyelenggaraan administrasi keuangan DPRD.
3. Fasilitasi penyelenggaraan Rapat DPRD.
4. Penyediaan dan pengoordinasian tenaga ahli yang diperlukan oleh DPRD.



BAB 111
PELAKSANAAN KULIAH KERJA MAGANG

3.1. Pelaksanaan Kerja Magang
Magang dilaksanakan di Sekretariat DPRD Jombang yang merupakan suatu
pengalaman yang berharga bagi penulis. Keramahan dan kerjasama yang baik dari
seluruh pegawai merupakan suatu kesan yang sangat baik bagi penulis.
Selama pelaksanaan magang penulis diberikan kesempatan oleh Sekretaris
DPRD Jombang untuk melaksanakan magang pada Bagian umum Sekretariat
DPRD Jombang. Magang dilaksanakan selama 30 hari kerja sejak tanggal 15
Oktober s/d 25 November 2021. Dimana waktu magang dimulai dari pukul 07.00
s/d 14.00 WIB pada hari Senin-Jumat. Banyak kegiatan yang dikerjakan oleh
penulis yang sangat bermanfaat bagi penulis dan instansi terkait. Dimana selama
praktek magang penulis benar-benar dihadapkan pada situasi kerja yang sebenarnya.
Disiplin dalam segala hal dan pertumbuhan terhadap mental penulis dalam
berhadapan dengan atasan mulai tumbuh pada diri penulis.
Adapun kegiatan magang dan pekerjaan yang penulis laksanakan selama
proses magang, yaitu :
1. Mencatat surat tugas dinas luar di bagian keuangan.
2. Mengisi laporan monev TW 3
3. Mencatat surat masuk dan keluar
4. Menyusun berkas SPJ komputer dan listrik
5. Mengikuti rapat setiap komisi.
3.2. Hasil Pengamatan di Tempat Magang
Selama menjalankan magang penulis diberikan kegiatan atau pekerjaan yang
dilaksanakan pada Bagian umum Sekretariat DPRD Jombang. Adapun kegiatan
atau pekerjaan yang diberikan kepada penulis adalah sebagai berikut:
1. Mencatat surat tugas dinas luar di bagian keuangan. Surat masuk dari dinas
atau bagian lain untuk tujuan bagian umum seperti permintaan dari sekretariat

luar atau dinas.
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Mengisi laporan Monev TW. 3. Menginput laporan sesuai dengan data yang
sudah ada di excel serta menghitung selisih lalu di cetak .

Meminta dan mengetik nomor surat di Bagian keuangan Mengetik nomor
surat di buku yang telah di sediakan di Bagian keuangan.

Menyusun berkas SPJ computer dan listrik. Menyusun berkas — berkas, nomor
dan tanggal dicatat didalam buku ekspedisi yang akan diserahkan kepada
kepala — kepala Sub bagian. Buku ekspedisi tersebut akan ditanda tangani oleh
Kassubag sebagai bukti sudah menerima berkas.

Mengikuti rapat setiap Komisi. Mengikuti Rapat atas perintah atasan, untuk
membantu pendamping menjalankan rapat kerja.

1.2.1. Kegiatan Operasional

Keberadaan Institusi Pemerintah di bidang kesekeratriatan dewan baik
tingkat pusat maupun daerah bertanggungjawab menghasilkan pelayanan
administrasi kedewanan yang berdasarkan proses perencanaan sebagaimana
diamanatkan dalam UU Nomor 25 Tahun 2004.

Tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional. Pelayanan
administrasi dimaksud dimulai dari daerah hingga tingkat nasional, yang
melibatkan para pemangku kepentingan (stakeholders). Dalam rangka
mengintegrasikan, memadukan,dan mensinergikan perencanaan antar daerah,
antar ruang, antar Waktu, danantar fungsi serta mewujudkan keterkaitan dan
konsistensi antara perencanaan, penganggaran, pelaksanaan dan pengawasan
dilakukan dengan mengoptimalkan partisipasi masyarakat; serta menggunakan
sumber daya secara efisien, efektif, berkeadilan dan berkelanjutan.

Berdasar hal tersebut, maka penentuan visi, misi, kebijakan, tujuan dan
sasaran institusi perencana pembangunan harus selaras dengan amanat Undang-
Undang Nomor 25 Tahun 2004. Sekretariat DPRD Kabupaten Jombang sebagai
institusi pelayanan administrasi kedewanan di daerah telah menyusun program
dan kegiatan sebagai penjabaran dari visi dan misi yang selaras dengan program
dan kegiatan Pemerintah pusat Sasaran yang telah ditetapkan oleh Pemerintah

pusat (Bappenas) adalah:
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1. Tercapainya integrasi, sinkronisasi dan sinergi antar daerah, antar ruang,antar
waktu, dan antar fungsi pemerintah, maupun antara perencanaam
penganggaran, pelaksanaan dan pengawasan.

2. Terlaksananya penugasan lainnya dari Presiden/Pemerintah dalam Kkaitan
dengan kebijakan pembangunan. Sedangkan sasaran yang termuat dalam
rencana strategis badan Perencanaan Pembangunan Daerah Provinsi Jawa
Timur adalah:

a. SDM Perencana yang berkualitas dan profesional;

b. Mekanisme perencanaan yang transparan, partisipatif dan inovatif;

C. Perencanaan dan evaluasi pembangunan daerah yang berkualitas sefla
tersedianya data/informasi perencanaan yang akurat dan tepat waktu.

Dalam pelaksanaan sinergitas program dan kegiatan Pemerintah Pusat
dengan program dan kegiatan Pemerintah Kabupaten Jombang yang disusun oleh
khususnya Sekretariat DPRD masih terdapat kendala terkait dinamika perubahan
lingkungan strategi, yaitu:

a. Masih terdapat Peraturan Perundangan-undangan yang belum sepenuhnya
terintegrasi secara baik sehingga dapat menghambat pencapaian tujuan
pembangunan nasional dan daerah.

b. Masih terbatasnya kualitas sumberdaya manusia perencana pembangunan
di daerah.

c. Pelaksanaan desentralisasi dan otonomi daerah masih menimbulkan
penafsiran yang beragam. Hal ini menimbulkan dampak yang menghambat
upaya mensinergikan program-program pembangunan antar daerah
sertaantara pusat dan daerah.

3.3. Landasan Teori
3.3.1.Konsep Pelayanan Sekretariat DPRD
Peranan Sekretariat DPRD Jombang untuk mendukung pelaksanaan
fungsi DPRD salah satunya yaitu dalam memberikan “pelayanan
administrasi” Sebagaimana ditetapkan dalam Peraturan Daerah Kota Jombang

Nomor 3 Tahun 2008 bahwa Sekretariat DPRD Kota Jombang merupakan
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unsur pelayanan administrasi terhadap DPRD dengan tugas dan fungsi yaitu

menyelenggarakan administrasi kesekretariatan DPRD, menyelenggarakan

administrasi keuangan DPRD, mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi

DPRD (menyelenggarakan rapat-rapat DPRD), dan menyediakan serta

mengkoordinasikan tenaga ahli yang diperlukan oleh DPRD.

Uraian Tugasnya meliputi:

1. Merencanakan kegiatan yang sesuai dengan bidang tugasnya berdasarkan
hasil evaluasi kegiatan tahun lalu sebagai pedoman dan petunjuk
pelaksanaan kegiatan.

2. Melaksanakan koordinasi dengan unit kerja terkait dalam rangka
penyelarasan kegiatan yang akan dilaksanakan guna kelancaran tugas.

3. Mendistribusikan tugas dan memberi petunjuk serta penilaian kinerja
bawahan untuk meningkatkan profesionalisme dan kelancaran
pelaksanaan tugas.

4. Menyusun rencana dan penelaahan perumusan kebijakan pimpinan
dengan cara mengkonsultasikan dengan pirnpinan sebagai pedoman
pelaksanaan tugas.

5. Menyusun program kerja Sekretariat DPRD berdasarkan peraturan yang
berlaku dengan cara mengkoordinasikan rencana kegiatan yang akan
dilaksanakan sebagai acuan kerja dan bahan masukan pada atasan.

3.3.2. Tujuan dan Sasaran Jangka Menengah SKPD

Tujuan adalah sesuatu kondisi yang akan dicapai atau dihasilkan dalam
jangka waktu 5 (lima) tahunan.Rumusan tujuan harus memenuhi Kriteria dapat
diukur dalam jangka waktu 5 (lima) tahunan,disusun dengan bahasa yang jelas
dan mudah dipahami,dan disusun dengan memperhatikan pennasalahan dan
isu-isustrategis. Pernyataan tujuan tersebut akan diterjemahkan ke dalam
sasaran-sasaran yang ingin dicapai. Sasaran adalah rumusan kondisi yang
menggambarkan tercapainya tujuan, berupa hasil Perangkat Daerah yang
diperoleh dari pencapaian hasil (outcome) program Perangkat Daerah.

Rumusan sasaran memperhatikan Kkriteria specific, measureables
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achievable, relevant, timebond, dan continuously improve (SMART-C). Tujuan
dan sasaran dalam RP]1/ID menjadi landasan dalam perumusan tujuan dan
sasaran Renstra Sekretariat DPRD Kabupaten Jombang.

3.3.3.Srategi dan Arah Kebijakan

Strategi adalah langkah berisikan program-program sebagai prioritas
pembangunan Daerah/ Perangkat Daerah untuk mencapai sasaran.Strategi
merupakan rangkaian tahapan atau langkah-langkah yang berisikan grand
design perencanaan pembangunan dalam upaya untuk mewujudkan tujuan dan
sasaran misi pembangunan daerah yang telah ditetapkan.Strategi yang baik
harus dikembangkan dengan prinsip-prinsip menyeimbangkan berbagai
kepentingan yang saling bertolak-belakang, didasarkan pada capaian kinerja
pembangunan, layanan yang bernilai tambah diciptakan secara berkelanjutan
dalam proses internal Pemerintah Daerah, dan terdiri dari tema-tema yang
secara simultan saling melengkapi membentuk cerita atau skenario strategi.

Sebagai salah satu rujukan penting dalam perencanaan pembangunan
daerah,rumusan strategi akan mengimplementasikan bagaimana sasaran
pembangunan akan dicapai dengan serangkaian arah kebijakan dari pemangku
kepentingan.Oleh karena itu,strategi diturunkan dalam sejumlah arah kebijakan
dan program pembangunan operasional dari upaya-upaya nyata dalam
mewujudkan visi pembangunan daerah. Arah Kebijakan adalah rumusan
kerangka pikir atau kerangka kerja untuk menyelesaikan pennasalahan
pembangunan dan mengantisipasi isu strategis Daerah/PerangkatDaerah yang
dilaksanakan secara bertahap sebagai penjabaran strategi.

Penyusunan arah kebijakan pelnerintah daerah dalam melaksanakan
pelnbangunan harus didasarkan pada visi dan misi kepala daerah terpilih
dengan mernperhitungkan semua potensi, peluang, kendala, serta ancalnan
yang mungkin tirnbul selama rnasa periode pemerintahan.Arah kebijakan yang
telah disusun akan menjadi pedoman untuk mengarahkan rumusan strategi yang
dipilih agar lebih terarah dalam mencapai tuj uan dan sasaran pembangunan.

Rumusan strategi dan arah kebijakan Sekretariat DPRD dapat dilihat
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Form Tujuan ,Sasaran Renstra Sekretariat DPRD Tahun 2019-

2024
Indik ) _ Tar )
Indikat Indikato Indikat
. ator . get
o Tujuan ) Sasaran or Tujuan r Sasaran or
Misi Tujua ) . 20 .
RPIJMD RPIJMD | Tujuan OPD Tujuan ’3 OPD Tujuan
n
IKD OPD IKU
(IKU) (IKD) (OPD) (IKU)
1 2 3 4 5 6 7 13 8 9
Meningkatka
n
Mewuju | Tata Kelola
dkan Pemerintahan Mening
Tata Yang Meningkat katnya
_ Indek _ ]
Kelola Profesional, Meningkat kan KM kualitas
S
Pemerint | Akuntabel, nya Kualitas akuntab o
Refor Terhadap . Nilai
ahan Transparan | Kepuasan IKM | Layanan 84 | ilitas
) masi Layanan o AKIP
Yang dan Efektif _ Masyaraka terhadap Kinerja
i Birokr Dewan _ )
Bersih serta ] t Penugasan instansi
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Tabel 1. Form Renstra

3.3.4. Rencana Program dan Kegiatan Serta Pendanaan

Untuk mencapai tujuan dan sasaran yang telah ditetapkan pada bab
sebelumnya rnaka perlu diimplernentasikan kedalam program dan kegiatan.
Program yang tercantum dalam Renstra. Sekretariat DPRD ini dapat

dikelompokkan menjadi program yang mendukung langsung pencapaian

23




24

tujuan dan sasaran dan program yang tidak mendukung langsung:
Program yang mendukung langsung pencapaian tujuan dan sasaran adalah
sebagai berikut:
1. Program Peningkatan kapasitas kelembagaan perangkat daerah
2. Program layanan persidangan
3. Program layanan penyusunan peraturan perundang-undangan
4. Program Penguatan Kapasitas DPRD
Adapun Program yang tidak mendukung langsung pencapaian tujuan dan
sasaran adalah sebagai berikut:
1. Program pelayanan administrasi perkantoran.
2. Program peningkatan sarana dan prasaran aaparatur.
3. Program peningkatan kapasitas sumber daya aparatur.
4. Program perencanaan strategis dan pelaporan capaian Kkinerja serta
keuangan OPD
5. Perhitungan pagu anggaran program pada tahun pertama dan kedua
Renstra Sekretariat DPRD dilakukan dengan menentukan output setiap
kegiatan kemudian menghitung alokasipagu dari setiap output kegiatan untuk
setiap program.Untuk pagu anggaran program pada tahun ketiga sampai
dengan keenam diperhitungkan dengan angka perkiraan anggaran akan naik
sebesar 10% dari tahun sebelumnya. Rencana program,kegiatan, dan
pendanaan Sekretariat Daerah secara rinci dapat dilihat pada Tabel 3
(terlampir).
3.3.5 Kinerja Penyelenggaraan Bidang Urusan
Indikator kinerja Sekretariat DPRD yang mengacu pada tujuan dan sasaran
RPJMD secara rinci dapat dilihat pada Tabel 4 (terlampir).
3.4. Usulan Pemecahan Masalah/Solusi
3.4.1 Kendala Yang Dihadapi
Tantangan yang perlu diantisipasi oleh Sekretariat DPRD Kabupaten
Jombang sebagai berikut:
1. Terbitnya berbagai kebijakan nasional secara mendadak dan inkonsisten
yang berdampak pada perubahan kebijakan daerah, sehingga menyebabkan

perubahan dalam proses maupun substansi dokumen perencanaan
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pembangunan daerah;

2. SDM pelayanan sektoral dari daerah lain maupun stakeholder yang semakin
kompeten, sehingga sumberdaya pelayanan Sekretaraiat DPRD harus selalu
dikembangkan dan sensitif terhadap globalisasi;

3. Adanya ketidakpercayaan sebagian masyarakat terhadap berbagai
tahapan/proses pelayanan kedewanan ;

4. Belum optimalnya partisipasi masyarakat serta relevansi pemanfaatan hasil
pelayanan kedewanan . Kedepan, perlu upaya yang lebih maksimal untuk
meningkatkan kesadaranan kepedulian masyarakat terhadap pelayanan
kedewanan , sehingga tercipta rasa memiliki terhadap DPRD Kabupaten
Jombang;

5. Perkembangan teknologi informasi yang semakin maju dan tak terbatas dan
harus mampu dimanfaatkan dengan tepat

3.4.2 Solusi

1. Kondisi stabilitas keamanan dan politik yang kondusif di Kabupaten
Jombang sehingga memungkinkan keterbukaan kerjasama dengan berbagai
lembaga lain baik Pemerintah Pusat, Pemerintah Propinsi, Pemerintah
Kota/Kabupaten lain, Swasta, serta stakeholder pelayanan kedewanan
lainnya;

2. Faktor positif globalisasi, khususnya terkait keterbukaan informasi,
demokrasi, dan perdagangan, yang merupakan peluang pasar bagi produk
daerah maupun kemajuan pelayanan kedewanan ;

3. Adanya kebijakan nasional yang mendorong pemberdayaan masyarakat dan
pengembangan kompetensi aparatur untuk menciptakan aparatur yang
berkualitas;

4. Adanya dukungan dari lembaga lain dalam peningkatan kapasitas
kelembagaan, manajemen maupun program;

5. Makin meningkatnya keikutsertaan masyarakat dalam pelaksanaan
pembangunan,yang secara bertahap telah dibangun melalui program

nasional pemberdayaan masyarakat.
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BAB IV

KESIMPULAN DAN SARAN
4.1. Kesimpulan

Sekretariat DPRD sebagai unsur pelayanan pada hakekatnya memberikan
pelayanan administratif Dewan yang meliputi Kesekretariatan, pengelolaan
keuangan, fasilitas penyelenggaraan rapat-rapat dan mengkoordinasikan tenaga
ahli yang diperlukan sesuai kemampuan keuangan daerah. Itu artinya bahwa
Instansi ini bertanggung jawab atas kinerja Anggota Dewan DPRD Kabupaten
Jombang yang telah dipilih oleh rakyat dan memiliki tanggungjawab besar dalam
meningkatkan kesejahteraan masyarakat di Kabupaten Jombang.

Dan Sekretariat Dewan senantiasa siap mendukung dan menunjang
pelaksanaan tiga fungsi pokok Dewan, khususnya menterjemahkan aspirasi dan
memperjuangkan hak-hak rakyat serta memberikan pengayoman dan pelayanan
secara prima kepada rakyat.

4.2. Saran

Sebaikya pimpinan di Sekretariat DPRD Jombang lebih memperhatikan dan
meningkatkan pengembangan sumber daya manusia melalui kompetensi atau
kemampuan keterampilan kerja pegawai dengan cara pelatihan teknis dan
fungsional khususnya pada pelayanan administrasi Jika pelayanan baik tentu akan
meningkatkan kinerja sekretriat DPRD. Dan lebih ditingkatkan koordinasi yang
lebih efektif antara Sekretariat Dewan dan dengan pihak DPRD di dalam
pelaksanaan tugas dan fungsi masing-masing.

4.3. Refleksi Diri
4.3.1. Relevansi

Selama kegiatan magang berlangsung di Sekretariat Daerah
Dewan Perwakilan Rakyat Jombang penulis mendapatkan banyak
pengalaman yang bermanfaat selain dapat mengenal dunia kerja secara
nyata diantaranya yaitu dalam hal pengetahuan, ketrampilan dan juga
sikap. Kemudian juga tentang bagaimana mengimplementasikan
pembelajaran yang sudah didapatkan di perkuliahan agar dapat di
implementasikan di dunia kerja, Selama menjalani proses magang ini,
penulis tidak melakukan semua kegiatan di Sekretariat Daerah Dewan
Perwakilan Rakyat Jombang sendiri. penulis diberi pendamping atau

mentor untuk dibantu mempelajari apa saja yang dilakukan di
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Sekretariat Daerah Dewan Perwakilan Rakyat Jombang. Selain itu,
penulis juga dibimbing untuk dapat mengikuti rapat dan siding yang
dilaksanakan selama masa magang. Selama penulis merasa kesulitan
atau kurang paham dalam job desc ketika magang , mentor selalu
senantiasa memberikan arahan dengan sabar. Selain itu Semua
karyawannya sangat baik dan ramah dan ke keluargaan, kerjasama
antar karyawan sangat baik, semua karyawan berkomunikasi baik satu
sama lain sehingga tidak terjadi miskomunikasi dan juga mereka dapat
mengatasi permasalahan secara bersama-sama dengan baik.

Penulis diajarkan bagaimana sikap atau attitude diantara adalah
ketertiban, kedisplinan, dan ketelitian serta sikap profesionalisme
dalam hubungan interaksi sosial di ruang lingkup pekerjaan, dari segi
pengetahuan dan ketrampilan Penulis juga selalu mengeksplor ilmu
dan skill baru mengenai dunia instansi pemerintah.

Pengalaman
Pengalaman penulis yang diperoleh selama magang terhadap
pengembangan soft-skill diantaranya adalah
1. Skill Komunikasi
Dalam dunia kerja, komunikasi merupakan unsur penting untuk
meningkatkan motivasi seseorang dalam bekerja. Komunikasi juga
menjadi sarana untuk meningkatkan Kkinerja tim menjadi lebih
efisien. Dalam melaksanakan magang penulis mampu melakukan
komunikasi dengan baik diluar kegiatan kuliah yaitu dalam pekerjaan
dengan para staff kantor yang berada di Sekretariat Daerah Dewan
Perwakilan Rakyat Jombang.
2. Beradaptasi di Lingkungan Baru
Kegiatan magang merupakan hal yang baru bagi penulis, namun
penulis mampu beradaptasi dengan cepat selama menjalani magang
karena seluruh staff kantor di Sekretariat Daerah Dewan

Perwakilan Rakyat Jombang telah membimbing serta memberi
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arahan dengan baik. Keuntungan dari mampu beradaptasi adalah
penulis menjadi orang yang lebih fleksibel sehingga mampu
menyesuaikan diri dengan tugas yang diterimanya sesuai dengan
kebutuhan perusahaan.
3. Manajemen Waktu
Selama malaksanakan magang , penulis mendapatkan
pengalaman dalam manajemen waktu. Contohnya dalam
melaksanakan tugas yang diiberikan oleh mentor, penulis harus
bisa mengatur waktu yang dimiliki agar kegiatan bekerja menjadi
teratur dan terarah.
4. Etika dalam Dunia Kerja
Dalam melaksanakan magang , penulis diajarkan etika dalam bekerja
seperti etika berpakaian harus sesuai standar atau aturan yang ada di
Sekretariat Daerah Dewan Perwakilan Rakyat Jombang , penulis
juga diajarkan bertanggung jawab dalam mengerjakan suatu
pekerjaan , harus disiplin, tepat waktu atau datang lebih awal
sebelum jam operasional kantor . dan harus menjaga sikap sopan
santun dalam lingkungan kerja.
4.3.3. Manfaat yang diperoleh
Dari magang ini penulis dapat belajar bagaimana bekerjasama
secara tim dengan saling membantu, mampu berkomunikasi dengan
baik dan saling berbagi ilmu. Kemudian Selama magang di Sekretariat
Daerah Dewan Perwakilan Rakyat Jombang, saya mendapatkan
banyak ilmu dan pengalaman baru. Pengalaman bagaimana
menyelesaikan tugas yang diberikan pembimbing dan bagaimana
bertanggungjawab dengan apa yang telah ditugaskan kepada penulis .
dan pengalaman bagaimana bisa berinteraksi baik dengan para staff
lainnya.
kemudian adanya rasa kekeluargaan antar pegawainya sehingga

menciptakan suasana yang bersahabat dan komunikasi yang lancar
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tanpa adanya rasa segan tetapi dengan cara yang masih baik dan sopan.
Tidak hanya itu disini penulis juga belajar bagaimana menjadi
seseorang yang disiplin, bagaimana cara membagi waktu, bagaimana
bekerja secara kelompok atau Tim, bagaimana menjadi seseorang yang
aktif dalam bekerja dan bagaimana cara menjaga kekompakan,
keakraban di dunia kerja.

Kunci Sukses

Kunci sukses dalam bekerja berdasarkan pengalaman ditempat
magang adalah :

Disiplin dan punya motivasi kerja.
Memiliki etika yang baik dalam bekerja.
Dapat bekerjasama dalam tim

Memiliki jiwa semangat yang tinggi dalam bekerja
Memiliki rasa percaya diri

Mampu menjaga hubungan baik antar karyawan
Siap dengan adanya tantangan pekerjaan

O N o g B~ Wb

Menghormati budaya dan peraturan perusahaan.
Tindak Lanjut

Setelah penulis menyelesaikan kegiatan magang, diharapkan dapat
memperbaiki diri guna mengembangkan atau meningkatkan kualitas
kemampuan diri seperti keterampilan dalam berkomunikasi atau public
speaking karena penulis masih sukamerasa gugup ketika berbicara didepan
umum, maka dari itu penulis menyadari kurangnya skill dalam melakukan
komunikasi dengan orang lain di dunia kerja sehingga diharapkan dengan
melaksanakan kegiatan magang ini dapat meningkatkan rasa percaya diri
dalam berkomunikasi dengan cara terus belajar dan berlatih untuk
menunjang karir penulis nantinya.

Berkaitan dengan karir ,disini penulis juga menginginkan dalam
perencanaan karir sesuai dengan potensi, bakat dan minat yang dimiliki.

Dengan melaksanakan kegiatan magang ini tentunya penulis menjadi
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terbiasa untuk melihat kehidupan nyata suatu pekerjaan sehingga sedikit
demi sedikit mempunyai bayangan untuk jenjang karier kedepannya dan
juga penulis telah terbiasa dengan segala tekanan atau tanggung jawab
yang diberikan sehingga saya tidak merasa kaget ketika nantinya sudah
bekerja. Dengan perencanaan yang matang, penulis dapat menentukan
arah setelah lulus apakah akan bekerja ataupun melanjutan pendidikan

selanjutnya.
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LAMPIRAN
Lampiran 1. Surat Keterangan telah melaksanakan magang
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Lampiran 2. Form Aktivitas harian magang/log book.
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Lampiran 3. Curriculum Vitae (CV)

Data Pribadi

Nama Herlina
Semester VIl Gasal
NIM 1862178
Program Studi Akuntansi

Tempat, Tgl Lahir

Jombang, 14 Mei 2000

Alamat Asal

Dsn Sidomukti , Desa Pucangro, Kec.Gudo, Kab. Jombang

Jenis Kelamin Perempuan

Status Belum Menikah

Agama Islam

Kewarganegaraan Indonesia

No. HP / Telp. 082234300035

E — mail herlinakusianto2000@gmail.com
Pendidikan Akhir SMK

Riwayat Pendidikan

2006 — 2012 SD NEGERI 1 DUNGUS
2011 — 2015 MTS MUHAMMADIYAH 25
2015 - 2018 SMK TELADAN PEMATANGSIANTAR

2018 - Sekarang

STIE PGRI DEWANTARA JOMBANG

Demikian daftar riwayat hidup ini saya buat dengan sebenar benarnya, untuk dapat
dipergunakan sebagai mana mestinya.

Jombang, 27 Desember 2021
Hormat saya

HERLINA
NIM. 1862178
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Lampiran 4. Lembar Penilaian KKM

I TINGGI ILMU EKONOMI PGRI DEWANTARA
PROGRAM STUDI - AKUNTANSI (B)
PROGRAM STUDI — MANAJEMEN (B)

11, Prof. Moh yamin No.77 Telp. 0321-865180, Fax 0321-853807 Jombang
Email : info@stiedewantara.ac.id website: www.stiedewantara.ac.id

: Herlina
- 1862178
« AVrtinnsi
~  Kantor DPRD Jombang

| Wahid Hasyim No. 110, Tugu, Kepatian Kec. Joml
ombang, Jawa Timur 61419
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Lampiran 5. Data
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Tabel 3. Target Kinerja dan Kerangka Pendanaan



Indikator Kinerja Selretariat DPRD
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5 Tahun 2021 Tahun 2020
A SR egiaan Target | Realisasi | Target | Realisasi
Program Peningkatan y
1 | Kapasitas Lembaga 47,60% 47.60% 73,12% 85%
Perwakilan Rakyat
Rapat-rapat alat - :
Ll kelengkapan dewan r g 1 Tahun 1 Tahun
1.2 | Rapat-rapat paripurna 1 Tahun 1 Tahup 1 Tahun 12 Bulan
1.3 | Kegiatan Reses 3 Kali 3 Kali 2 Kali 3 Kali
Kunjungan kerja pimpinan
1.4 | dan anggota DPRD dalam 1 Tahun 1 Tahun 1 Tahun 11 Bulan
daerah
Peningkatan kapasitas
1.5 | pimpinan dan anggota 1 Tahun 1 Tahun 1 Tahun 11 Bulan
DPRD
Kunjungan kerja pimpinan
1.6 | dan Jamggg‘::lta D?’RIJDD l:.ar 1 Tahun 1 Tahun 1 Tahun 12 Bulan
daerah
Program Fasilitasi
2 Perumusan Produk 41,69% 41,69% 21.,44% \ 85% \
Hukum DPRD
Penyiapan bahan | LT
perumusan raperda inisatif
2.1 | DPRD, keputusan 1 Tahun 1 Tahun 1 Tahun 80%

pimpinan DPRD dan
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| Program Perencanaan ‘
Strategis dan Pelaporan
Capaian Kinerja Serta I
Keuangan SKP

Tabel 4. Indikator Kinerja Sekretariat DPRD
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Belanja Gaji dan Tunjangan

Belanja Tambahan Penghasilan PNS.

Belanja Penerimaan lainnya Pimpinan dan Anggota DPRD serta
KDH/WKDH

Belanja Uang Lembur

Honorarium PNS :

Belanja Kursus, Pelatihan, Sosialisasi dan Bimbingan Teknis
Honorarium Non PNS
Belanja Barang dan Jasa

Belanja Bahan Pakai Habis

Belanja Jasa Kantor

Belanja Premi Asuransi

Belanja Makanan dan Minuman
Belanja Pakaian Dinas dan Atributnya

Belanja Jasa Konsultansi
Belanja Perawatan Non Kendaraan
BELANJA MODAL
Belanja Modal Peralatan dan Mesin

Belanja Modal Peralatan dan Mesin - Pengadaan Alat Kantor
Belanja Modal Peralatan dan Mesin - Pengadaan Alat Rumah
Tangga

Belanja Modal Peralatan dan Mesin - Pengadaan Komputer

Belanja Modal Peralatan dan Mesin - Pengadaan Alat Studio

73.530.230.868,00

72.900.157.868,00

L Soer 20T

| PENDAPATAN DAN BELANIA DAERAH

Gedung Tempat Kerja

5.2.6.02 Belanja Modal - Aset Lainnya
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LAPORAN REALISASI ANGGARAN PENDAPATAN DAN BELANIA DAFRAI
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' Tabel 5. Realisasi APBD Tahun 2021
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Lampiran 6.1 Dokumentasi

DOKUMENTASI
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