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KATA PENGANTAR

Puji Syukur Kehadirat Allah SWT yang maha Esa karena atas karunia-Nya
penyusunan Laporan Kuliah Kerja Magang (KKM) STIE PRI Dewantara
Jombang tahun ajaran 2018/2019 dapat diselesaikan tepat waktu. Laporan
pelaksanaan progam magang merupakan syarat wajib bagi mahasiswa Kuliah
Kerja Magang STIE PGRI Dewantara Jombang. Laporan ini disusun berdasarkan
pengetahuan dan pengamatan kami dalam pelaksanaan program KKM yang
dilaksanakan di SMP Negeri 2 Tembelang Kecamatan Tembelang Kabupaten
Jombang yang berlangsung sejak tanggal 04 Maret - 04 April 2019.

Dalam penyusunan laporan pelaksanaan progam magang ini tentunya tidak
lepas dari dukungan, partisipasi, bimbingan, dan dorongan dari berbagai pihak.
Maka dari itu pada kesempatan kali ini kami sebagai mahasiswa KKN STIE PGRI
Dewantara Jombang mengucapkan terimakasih kepada :

1) lbu Yuniep Mujati Suaidah, M.Si selaku Ketua STIE PGRI Dewantara

Jombang

2) Bapak Langgeng Suprayitno, SE.,MSA. Selaku Dosen Pembimbing
Lapangan (DPL) KKM STIE PGRI Dewantara Jombang yang telah
banyak memberikan bimbingan dan pengarahan selama kegiatan KKM
berlangsung.

3) Bapak Edy Sutikno, M.M.Pd.,M.Pd. selaku Kepala SMP Negeri 2
Tembelang yang telah memberikan izin, dukungan serta pengarahan
selama berlangsungnya kegiatan KKM.

4) lbu Tinuk Eni Suparti, SE. selaku Bendahara Sekolah yang ditunjuk
oleh Bapak Kepala SMP Negeri 2 Tembelang menjadi Pembimbing
Lapangan yang memberikan arahan, pendampingan dan motivasi
sehingga penulis dapat melaksanakan progam kuliah kerja magang
(KKM) ini sehingga dapat berlangsung dengan baik dan lancar.

5) Seluruh Staf Tata Usaha SMP Negeri 2 Tembelang, yang menerima
penulis dengan baik dan bersedia meluangkan waktunya memberikan

arahan dan bantuan selama kegiatan KKM ini berlangsung.



6) Semua pihak baik langsung maupun tidak langsung yang telah
memberikan bantuan dalam pelaksanaan program KKM ini yang tidak
dapat kami sebutkan satu persatu.

Saya sangat menyadari bahwa laporan ini sangat jauh dari kata sempurna.

Oleh karena itu, penulis sangat mengharapkan segala saran dan kritik yang
bersifat membangun demi penyempurnaan laporan ini. Semoga laporan ini sedikit
banyak dapat memberikan wawasan maupun manfaat bagi para pembaca. Akhir
kata penyusun ucapkan banyak terimakasih.

Jombang, 6 April 2019

Penyusun
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Kuliah Kerja Magang merupakan kegiatan kurikuler yang dikemas dalam
sebuah mata kuliah yang wajib dilaksanakan oleh seluruh mahasiswa STIE PGRI
DEWANTARA . KKM adalah suatu bentuk proses pembelajaran mahasiswa yang
mendukung program pendidikan di STIE PGRI DEWANTARA dan program
teknis praktis yang ditemukan dilapangan. Penyelenggaraan pendidikan keahlian
professional yang memadukan secara sistematis dan sinkron antara program
pendidikan di STIE PGRI DEWANTARA dengan penguasaan keahlian yang
diperoleh melalui kegiatan pengalaman langsung didunia kerja yang mengarah
kepada pencapaian tingkat keahlian professional dalam sebuah pekerjaan tertentu.

Dalam mata kuliah ini kegiatan pembelajaran dilaksanakan langsung dalam
dunia kerja. Kegiatan ini bertujuan untuk membekali mahasiswa dengan keahlian
praktis yang sesuai dengan situasi dan kondisi kerja nyata yang diperoleh
diperguruan tingi sehingga mahasiswa diharapkan lebih memahami dan memiliki
keterampilan dalam suatu disiplin ilmu.

Di sisi lain, diperlukan suatu sinergi antara dunia kerja dengan lembaga
pendidikan dalam meningkatkan kualitas sumber daya manusia secara lebih luas.
Maka KKM ini sekaligus dimaksudkan untuk memahami dan mencari
kemampuan dasar yang dinginkan dunia kerja untuk dikembangkan di STIE PGRI
DEWANTARA sebagai lembaga tenaga professional yang berorientasi pada
dunia kerja, serta mengetahui kemampuan dan pemahaman mahasiswa atas mata
kuliah yang didapatkan di kampus dengan dilapangan (dunia kerja) dan

mengaplikasikan keilmuan yang didapat selama mejalani perkuliahan.

BOS Menurut Peraturan Mendiknas nomor 69 Tahun 2009, standar biaya
operasi nonpersonalia adalah standar biaya yang diperlukan untuk membiayai
kegiatan operasi nonpersonalia selama 1 (satu) tahun sebagai bagian dari
keseluruhan dana pendidikan agar satuan pendidikan dapat melakukan kegiatan

pendidikan secara teratur dan berkelanjutan sesuai Standar Nasional Pendidikan.



1.2

BOS adalah program pemerintah yang pada dasarnya adalah untuk
penyediaan pendanaan biaya operasi nonpersonalia bagi satuan pendidikan dasar
sebagai pelaksana program wajib belajar. Namun demikian, ada beberapa jenis
pembiayaan investasi dan personalia yang diperbolehkan dibiayai dengan dana
BOS. sesuai petunjuk teknis Menteri Pendidikan dan Kebudayaan.

Sedangkan BOSDA merupakan Bantuan Operasional Sekolah Daerah yang
selanjutnya disebut BOSDA adalah program bantuan untuk operasional sekolah
yang diberikan oleh Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta kepada
satuan pendidikan formal yang digunakan untuk memenuhi kekurangan dan
melengkapi Bantuan Operasinal Sekolah (BOS) dari Pemerintah Pusat.

Pengelolaan keuangan sekolah meliputi berbagai kegiatan pelaporan dan
pertanggungjawaban BOS dan BOSDA yang didasari dan diterapkan berdasarkan
SAK ETAP disamping itu banyak nya kendala dan kesalahan pada saat pelaporan
dan pertanggungjawaban menjadi dasar bahwasanya Bendahara di sekolah
sekolah harus mematuhi peraturan yang telah ditetapkan oleh BPKAD melalu
Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Jombang dan mengacu pada juknis
dan juklak BOS dan BOSDA, selain pelaporan BOS dan BOSDA dalam instansi
pemerintahan khususnya lembaga pendidikan harus menyetor pajak seperti PPN
dan PPh setiap kali ada transaksi Belanja pegawai, belanja barang, makan minum
pegawai dan lain-lain berkenaan dengan pengelolaan keuangan sekolah.

Karena pengelolaan keuangan sekolah juga menjadi sarana menerapkan ilmu
yang diperoleh dibangku perkuliahan khususnya Akuntansi Sektor Publik dan
banyaknya ilmu praktis yang akan didapat selama kegiatan Magang maka penulis
memilih SMP Negeri 2 Tembelang sebagai tempat Kuliah Kerja Magang (KKM)
dan tertarik untuk mengambil judul / tema magang “Kegiatan Pengelolaan
Keuangan Sekolah di SMP Negeri 2 Tembelang”.

Tujuan dan Manfaat

1.2.1 Tujuan Umum



a.

Membangun link and match sehingga terbentuk Kketerkaitan dan
kesepadanan antara kurikulum di Perguruan Tinggi degan kebutuhan
kerja.

Meningkatkan proses pembelajaran melalui pendidikan berbasis
praktik sehingga lulusan menjadi tenaga kerja yang berkualitas dan
professional pada kondisi kerja yang sesungguhnya.

Meningkatkan pengetahuan melalui pengalaman kerja riil yang
diperoleh di dunia kerja, sebagai bekal untuk memahami dunia kerja
yang nanti akan dihadapi setelah menyelesaikan pendidikan di STIE
PGRI DEWANTARA JOMBANG.

1.2.2 Tujuan Khusus

a.

Mempunyai kompetensi dan etos kerja yang sesuai dengan program
studi yang diikuti.

Mampu melaksanakan pekerjaan-pekerjaan rutin yang berlingkup luas
pada seluruh bagian yang telah dilalui dalam magang keahlian.
Mampu mengelola kegiatan kerja dan beradaptasi dengan lingkungan

kerja secara baik dan benar.

. Mampu mempraktikan etika kerja dalam lingkungan magang keahlian

secara memuaskan.

Mampu menerapkan keilmuan dengan keadaan sesungguhnya dunia
Pendidikan di SMP Negeri 2 Tembelang, Jombang.

Mampu mengembangkan pola pikir tentang bagaimana keadaan dunia
Pendidikan melalui SMP Negeri 2 Tembelang, Jombang sebagai bekal

ketika sudah lulus dan mengharapi dunia kerja.

1.3 Manfaat Kuliah Kerja Magang

1. Menghasilkan lulusan yang memiliki keahlian professional dengan

tingkatan pengetahuan dan keterampilan serta etos kerja yang sesuali

dengan tuntutan dunia kerja.



2. Sebagai feed back dalam melakukan penyempurnaan kurikulum dan
proses pembelajaran di STIE PGRI DEWANTARA JOMBANG yang
relevan dengan kebutuhan dunia kerja.

3. Memahami dunia Pendidikan masa kini dan menerapkan keilmuan yang
telah diperoleh selama mendapatkan pembelajaran di SMP Negeri 2
Tembelang, Jombang.

4. Sebagai media pembelajaran mahasiswa dengan menyesuaikan keilmuan
dengan aplikasi didunia kerja mengenai Pengelolaan Keuangan Sekolah
di SMP Negeri 2 Tembelang, Jombang.

1.4 Tempat Kuliah Kerja Magang
Pelaksanaan Kuliah Kerja Magang berada di :
Tempat : SMP Negeri 2 Tembelang
JI. WR Soepratman No. 136 Ds. Pulorejo Tembelang - Jombang

Kode Pos : 61452

1.5 Jadwal Waktu Kuliah Kerja Magang

Sesuai dengan jadwal yang ditetapkan oleh Prodi Akuntansi Pelaksanaan
Kuliah Kerja Magang dapat di laksanakan selama 1 (satu) bulan dimulai pada hari
Senin, 4 Maret 2019 dan Berakhir pada hari Senin, 4 April 2019.



BAB |1
TINJAUAN UMUM TEMPAT KULIAH KERJA MAGANG

2.1 Sejarah SMP Negeri 2 Tembelang

SMP Negeri 2 Tembelang merupakan sekolah menengah pertama dalam
Kabupaten Jombang yang berstatus negeri, di dirikan pada tahun 1986 dan mulai
beroperasi juga pada tahun yang sama. Sekolah dengan status akreditasi A ini
mencetak lulusan lulusan yang siap diterima dan melanjutkan pendidikan
ditingkat atas SMA/K/MA dan mampu bersaing dengan sekolah di dalam kota
Jombang.

Meskipun berada di sebuah desa kecil diwilayah utara kota Jombang tepatnya
di Jalan WR. Soepratman Nomor 136 Desa Pulorejo Kecamatan Tembelang
Kabupaten Jombang setiap tahunnya jumlah peserta didiknya selalu bertambah

dan menunjukan tingkat kualitas yang baik.



SUHAD

2.2 Struktur Organisasi SMP Negeri 2 Tembelang

Gambar 2.1

STRUKTUR ORGANIFASI SEKOLAH
SMP NEGERI 2 TEMBELANG JOMBANG
TAHUN DPELAJARAN 3018/2019
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2.3 Kegiatan Umum Staf Tata Usaha SMP Negeri 2 Tembelang
Berdasarkan Lampiran | Keputusan Kepala SMP Negeri 2 Tembelang,
Nomor : 800/ 142 /415.16.21/2018 Tanggal 2 Juli 2018 Pembagian tugas Pegawali

dan Staf dalam kegiatan administrasi adalah sebagai berikut :

Gambar 2.2
NO NAMA / NIP PANGKAT / | JABATAN RINCIAN TUGAS
GOL
1 | TINUK ENI SUPARTI Penata Muda Staf 1. Bendahara Umum
NIP. 1967008262007012015 /1lla 2. Administrasi Keuangan
5 |SAMPINI Pengatur Staf 1. ééjkrg:grl]strag Inventaris
NIP. 196407302007012005 /llc 5 Administrasi Persuratan
LILIK S.N.H. Penata Muda f . . .
> | NIp. 196206782007012002 /1 Sl |1 Administrasi Kesiswaan
Pengatur 1. Juru Buku
AT s | Mo i | SO |2 Oporat s
. ministrasi Kesiswaan
5 |SULIYONO - Pesuruh | 1. Menjaga keamanan dan
NIP. 196006022006041009 ketertiban sekolah
2. Membersihkan ruang
kantor, ruang Kepala
Sekolah, ruang guru
dan ruang tamu
3. Membersihkan halaman
sekolah dan memelihara
taman
6 [NURLITA INDAH SARI - Staf 1. Operator Sekolah
NIP. - 2. Pengetikan
1. Administrasi
7 |OKKY SAFITRI - Staf Perpustakaan
NIP.-
8 |ANANG PURWANTO - Penjaga |1. Memelihara Kebersihan
NIP. - Malam Lingkungan
2. Pemeliharaan taman
3. Penjaga Malam
9 |REYMONDUS OSIAS - Satpam |1. SATPAM menjaga
NIP. - keamanan pada waktu
PBM berlangsung
2. Penjaga Malam
10 |SANTO Tuk 1. Memelihara Kebersihan
NIP. - Kubang Lingkungan
ebun 2. Pemeliharaan taman




Tabel 3.1
KEGIATAN UMUM STAF SMPN 2 TEMBELANG

A. STAF TATA USAHA URUSAN ADMINSTRASI KEPEGAWAIAN

Petugas : ENIK SETIAWATI

1. Kegiatan Harian
a. Membuat catatan hasil pekerjaan
b. Menerima Bukti Pengeluaran
2. Kegiatan Bulanan
a. Operator Dapodik
Operator SIMPEG / SiapASN
Operator Fingerprint
Operator CCTV
. Pengambilan SK Berkala dan Pengusulan gaji berkala ke BPKAD
3. Kegiatan Tahunan :
Menyusun Program Kerja
Menyusun / Membuat DUK, SKP
Pengusulan Kenaikan Pangkat Pegawai
Pengusulan Pegawai yang pensiun
Pengusulan Kartu Pegawai ( Karpeg, Karis, Karsu, Taspen)
Membuat LP2P dan menerima bukti lapor SPT

® a0 o

o Q0 o

B. STAF TATA USAHA URUSAN ADMINISTRASI PERKANTORAN
Petugas : SAMPINI

1. Kegiatan Harian :
a. Menyiapkan daftar presensi guru / pegawai
b. Mengagendakan surat-surat masuk
c. Memproses surat-surat keluar
2. Kegiatan Bulanan :
a. Mengisi papan data ketenagaan dan kesiswaan
b. Membuat laporan keadaan pegawai dan siswa
3. Kegiatan Tahunan :
a. Menyiapkan program sekolah
b. Membuat pembagian tugas dan uraian tugas
c. Mempersiapkan rapat kerja awal tahun
d. Menyiapkan kalender pendidikan

C. STAF TATA USAHA URUSAN ADMINISTRASI KESISWAAN




Petugas : LILIK S.N.H.,S.Sos.

1. Kegiatan Harian :
a. Mengisi Buku Induk Siswa
b. Mengisi Buku Klaper
c. Mengisi Buku Mutasi Siswa
2. Kegiatan Bulanan
a. Merekap daftar hadir siswa
b. Membuat daftar peserta UAS dan UAN
c. Menyiapkan dokumen UAS dan UAN

D. STAF TATA USAHA URUSAN ADMINISTRASI KURIKULUM

Petugas : NURLITA INDAH SARI

1. Kegiatan Harian :
a. Membuat SPPD sesuai perintah Kepala Sekolah
b. Menyiapkan kelengkapan penyusunan program (Blangko AMP,
Promes, Jadwal Pelajaran dan Satpel, Prota dan Program Kurikulum
lainnya)
c. Menyiapkan naskah ulangan harian
2. Kegiatan Bulanan :
a. Merekap data siswa
b. Menyiapkan pelaksanaan ulangan semester
3. Kegiatan Tahunan :
a. Menyiapkan buku-buku kurikulum, meliputi :
- Buku I, 11, dan IlI
- Kelengkapan administrasi kurikulum

E. STAF TATA USAHA URUSAN ADMINISTRASI PERLENGKAPAN

Petugas : SAMPINI

1. Kegiatan Harian :

a. Mengerjakan buku pembelian barang
Mengerjakan buku penerimaan barang
Mengerjakan buku induk inventaris
Mengerjakan buku non inventaris

e. Melayani permintaan / penerimaan barang
2. Kegiatan Bulanan :

a. Membuat laporan bulanan

b. Membuat laporan tribulan

oo o
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c. Membuat rencana kebutuhan barang
3. Kegiatan Tahunan
a. Membuat laporan tahunan
b. Mengusulkan penghapusan barang
c. Memberi nomor-nomor inventaris barang
d. Membuat Kartu Inventaris Ruangan

F. STAF TATA USAHA URUSAN ADMINISTRASI KEUANGAN

Petugas : TINUK ENI SUPARTI dan ENIK SETIAWATI

1. Kegiatan Harian :
a. Mengerjakan buku kas umum
b. Menyimpan uang milik negara
c. Menerima dan mengeluarkan uang beban tidak langsung
d. Mengerjakan buku kas beban tidak langsung
2. Kegiatan Bulanan :
a. Menutup buku kas
Pemeriksanaan oleh atasan langsung
Membuat SPJ Keuangan Rutin
Mengusulkan daftar gaji
Menyerahkan / membayar gaji pegawai
Membayar honorarium GTT dan PTT
Menutup buku kas / rutin
Menyampaikan laporan rutin ke Dinas Pendidikan
3. Kegiatan Tahunan :
a. Menyiapkan penyusunan RAPBS
b. Menyampaikan laporan

Se o o0 0C

G. STAF TATA USAHA URUSAN ADMINISTRASI PERPUSTAKAAN

Petugas : OKKY SAFITRI

1. Kegiatan Harian :

a. Melayani siswa dalam pinjam meminjam buku / pengembalian buku

b. Melayani dan mempersiapkan buku paket dalam proses KBM
c. Menginventaris setiap buku yang masuk dalam buku golongan
inventaris
Membuat Kartu Buku
. Membuat Katalog Buku
f.  Membeli label buku




11

Kegiatan lain yang menunjang
Kegiatan Bulanan :
a. Membuat grafik pengunjung perpustakaan
b. Kegiatan lain yang menunjang
Kegiatan Tahunan :
a. Membuat laporan kegiatan perpustakaan
b. Menerima buku bantuan dari instansi pemerintah
c. Membuat kartu perpustakaan untuk siswa / peminjam
d. Kegiatan lain yang menunjang

Gambar 2.3

gagasan

gagasan U’ gagasan
- W
Rencana

Penggunaan
Dana

Gambar 2.4

Dana BO5 Dar|
Bendahara

Belanja

Maota ke
Bendahara

Barang ke Penpelzla
ELar.aI'lFl




Tabel 3.2

Peralatan yang digunakan selama magang

No Nama Peralatan Jumlah Unit
1 | PC Acer Hitam (Pengetikan) 2 Unit

2 | Printer Epson L220 1 Unit

3 | Laptop Lenovo 330 1 Unit

4 | Scaner 1 Unit

5 | ATK (dari kantor) Seperlunya
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BAB Il1

PELAKSANAAN KULIAH KERJA MAGANG (KKM)

3.1 Pelaksanaan Kerja yang dilakukan di tempat magang

Pengelolaan keuangan sekolah meliputi kegiatan pelaporan BOS, BOSDA,
Pelaporan Pajak dan sejenisnya merupakan standar yang ditetapkan oleh Dinas
Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Jombang melalui BPKAD sehingga
Bendahara - bendahara di sekolah beserta juru buku diwajibkan selalu tertib
administrasi berkenaan dengan SPJ BOS, BOSDA yang pelaporannya tepat waktu
per triwulan. Pada saat magang penulis memahami alur pelaporan BOS &
BOSDA vyang dilakukan oleh Bendahara dengan prosedur vyaitu pertama
Bendahara membuat surat pengajuan pencairan dana BOS dan BOSDA
mengetahui Kepala Sekolah dikirim Ke Dinas Pendidikan kabupaten Jombang
jika disetujui maka Bendahara Dinas Pendidikan memberi tanda tangan
persetujuan kemudian SPJ di bawa ke DPKAD untuk diarsip dan disetujui oleh
Kepala BPKAD, dana BOS / BOSDA turun paling lambat 1 (satu) bulan setelah
pengajuan akan tetapi pada praktiknya dana tidak dapat turun tepat waktu
mengingat dana BOS / BOSDA dari pemerintah pusat tidak tentu kapan masuk ke
rekening Sekolah.

Untuk Pelaporan Pajak SMP Negeri 2 Tembelang selalu melaporkan pajak 1
(satu) hari setelah Belanja / kegiatan lainnya yang di bayar melalu BAPENDA
kemudian bukti pelaporan di rekap dalam 1 (satu) bulan dan diarsip per bulan
selama 1 (satu) tahun untuk dijadikan bukti pelaporan pajak yang sewaktu waktu
akan diperiksa oleh Badan Pengawas Keuangan Daerah dan Inspektorat sebagai
penilaian dan pertanggungjawaban pengelolaan keuangan sekolah selama 1 (satu)

tahun.

Sistem magang keahlian Tata Usaha SMP Negeri 2 Tembelang yang
dilaksanakan mahasaiswa STIE PGRI DEWANTARA JOMBANG difokuskan
pada bidang Pengelolaan Keuangan Sekolah SMP Negeri 2 Tembelang yaitu

13



3.2

3.3

14

pengelolaan laporan BOS, BOSDA, pelaporan pajak & kegiatan administrasi

lainnya sehubungan dengan pengelolaan keuangan.

Mahasiswa magang ditugaskan dibagian tersebut dengan harapan bahwa
mahasiswa dapat mengetahui sistematika pengelolaan keuangan yang berpedoman
pada SAK ETAP yang telah ditetapkan di dunia kerja khususnya pada dunia
pendidikan seperti di SMP Negeri 2 Tembelang, Jombang, sehingga mahasiswa
lebih memahami bahwa pengelolaan BOS, BOSDA, pelaporan pajak & kegiatan
administrasi lainnya dari semua jenis usaha instansi merupakan dibagian

pengelolaan keuangan.
Kendala Yang Dihadapi

Sebenarnya tidak ada kendala yang berarti dikarenakan sudah merupakan
rutinitas yang biasa dikerjakan bersama Bendahara SMP Negeri 2 Tembelang
akan tetapi ada satu kendala yang dihadapi selama pelaksanaan Kuliah Kerja
Magang (KKM) di tempat magang adalah mahasiswa kesulitan mengaitkan
penerapan prinsip-prinsip akuntansi yang diterima di bangku perkuliahan yang
lebih berpusat pada praktik SAK dan perkuliahan Akuntansi Sektor Publik hanya
lebih banyak pembahasan pada teori. Khususnya dalam dunia pendidikan
pengelolaan laporan keuangan lebih berfokus pada SAK ETAP  menurut

kebijakan instansi berwenang.
Cara Mengatasi Kendala

Memahami dan mempelajari bagaimana proses pelaporan Dana BOS,
BOSDA, Laporan Pajak sehingga kegiatan selama 1 (satu) bulan dapat
menjalankan progam magang sesuai dengan yang telah diberikan tugas oleh
pembimbing lapangan berkoordinasi dengan Bendahara SMP Negeri 2 Tembelang

sehingga memahami apa yang dikerjakan.



BAB IV

KESIMPULAN DAN SARAN

4.1 Kesimpulan

1.

4.2 Saran

Kegiatan Pengelolaan Keuangan Sekolah dikerjakan oleh Bendahara
Sekolah beserta Juru Buku yang telah ditetapkan oleh sekolah berdasarkan

SK penunjukan sebagai Bendahara Pengelolaan dan Juru Buku.

Proses pelaporan keuangan sekolah biasanya per triwulan (3 Bulan sekali)
pelaporan tersebut dilaporkan sesuai dengan peraturan yang telah
ditetapkan.

Setiap Kegiatan sesuai dengan ketentuan yang berlaku Bendahara juga

diwajibkan membayar pajak sesuai dengan besaran yang berlaku.

Selain pengelolaan keuangan BOS, BOSDA dan pelaporan pajak SMP
Negeri 2 Tembelang juga mengelola Usaha Kesejahteraan Guru &
Karyawan (UKGK) yang kegiatan pengelolaannya dilakukan oleh
pengurus yang dibentuk berdasarkan forum awal pembentukan dan
pergantian pengurus 2 tahun sekali, koperasi ini dibentuk berdasarkan asas
kekeluargaan antara Guru & Karyawan SMP Negeri 2 Tembelang, selain
itu pula SMP Negeri 2 Tembelang juga setiap bulan melakukan pencatatan
dan pelaporan penulisan kartu sismpanan & kartu hutang untuk anggota
Guru & Karyawan PNS yang tergabung dalam Koperasi Pegawai

Republik Indonesia.

Laporan Kegiatan Kuliah Kerja Magang (KKM) ini sangat jauh dari kata

sempurna tentunya penulis mengharapkan saran &  kritik yang bersifat

membangun sangat saya harapkan agar dikemudian hari dapat menjadi lebih baik

lagi.
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PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

SMP NEGERI 2 TEMBELANG

Jalan W.R. Soepratman No. 136 Pulorejo, Tembelang 61452
Telepon (0321) 887380 Email: smpn2.tembelang@gmail.com

Website : www.smpn2tembelang.wordpress.com
KECAMATAN TEMBELANG

SURAT KETERANGAN
Nomor : 800/ 171 /415.16.21/2019

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama . EDY SUTIKNO,M.M.Pd, M.Pd
NIP : 19611124 198803 1 005
Jabatan :  Kepala Sekolah
Unit Kerja : SMP Negeri 2 Tembelang
menerangkan dengan sesungguhnya bahwa :
Nama : NURLITA INDAH SARI
NIM o 1562156
Asal Perguruan Tinggi : STIE PGRI DEWANTARA JOMBANG
Progam o Sl
Jurusan / Prodi : Akuntansi

telah melakukan kegiatan Kuliah Kerja Magang (KKM) di SMP Negeri 2 Tembelang
Jombang pada tanggal 4 Maret s.d. 4 April 2019.

Demikian Surat Keterangan ini dibuat, untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.
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FORMULIR KEGIATAN HARIAN MAHASISWA

Nama

NIM

: Nurlita Indah Sari
11562156

Progam Studi : Akuntansi
Tempat KKM : SMP Negeri 2 Tembelang

Bagian / Bidang

Keuangan Sekolah

: Tata Usaha / Administrasi Pengelolaan

Minggu Ke

Tanggal

Jenis Kegiatan

Tanda Tangan

04/03/2019

¢ Penerimaan mahasiswa magang oleh
Bapak Kepala Sekolah & Staf TU

* Pengenalan Pembimbing lapangan yang
ditunjuk oleh Bapak Kepala Sekolah &
Pengenalan Lingkungan Kerja

* Penjelasan Job Desk KKM

¢ Membuatkan Guru Surat Perintah
Perjalanan Dinas ke Dinas Pendidikan

05/03/2019

e Membuat daftar hadir mamin harian

o Cek daftar siswa penerima PIP semua
tahap per Februari 2019 (membantu
bidang kesiswaan)

« Entry Jadwal Pembelajaran Pada
Aplikasi Dapodik

06/03/2019

o Entry Jadwal Pembelajaran pada
Aplikasi Dapodik

* Mengerjakan laporan Koperasi sekolah
persiapan RAT Tahun

e Membuat SPPD Karyawan ke Dinas
Pendidikan Kabupaten Jombang

07/03/2019

Libur Hari Raya Nyepi

08/03/2019

o Scan SKP Bapak / Ibu guru dan
Karyawan Tahun 2018

09/03/2019

* Mengerjakan BKU (Buku Kas Umum)
Bulan Oktober, November, Desember
2019

o Membantu Bapak / Ibu Guru &
Karyawan Lapor SPT Masa Pajak 2018

11

11/03/2019

¢ Membantu Bapak / Ibu Guru &

19



Karyawan Lapor SPT Masa Pajak 2018

(%Y

12/03/2019

¢ Membantu Bapak / Ibu Guru &
Karyawan Lapor SPT Masa Pajak 2018

13/03/2019

¢ Membuat rekap pembayaran transport
penyusunan soal USBN '
e Membayar pajak ke Bapenda Jombang

14/03/2019

¢ Mengerjakan BKU (Buku Kas Umum)
Bulan Januari, Februari 2019
¢ Mengerjakan Form Pembantu Pajak

15/03/2019

e Membuat Flowchart Pengajuan Dana
Kegiatan Lomba Paskibra

e Merekap Angsuran Koperasi UKGK
SMPN 2 Tembelang

e Merekap Simpanan Koperasi UKGK
SMPN 2 Tembelang

¢ Menata layout Laporan UKGK SMPN 2
Tembelang

16/03/2019

Ijin Kepentingan Keluarga

it

18/03/2019

¢ Membuat Daftar Hadir Mamin Harian
Guru & Karyawan

e Membantu merekap transport kurir
Bulan Januari 2019

¢ Membantu merekap transport MGMP
Bulan Januari 2019

e Mengecek bukti-bukti penggunaan dana
BOS Bulan Januari-Febtuari 2019

19/03/2019

e Membayar Pajak Mamin ke Bapenda
Jombang

* Mengarsip Bukti Setor Pajak Mamin

¢ Menginput Bukti Setor Mamin pada
Pembantu Pajak (spreadsheet)

20/03/2019

e Membantu merekap pembelian Barang

Tribulan 1 tahun 2019
¢ Menata Dokumen Laporan Barang
Tribulan I

* Membuat Surat Pengantar Laporan

Barang

e Membuat SPPD karyawan Laporan
Barang Tribulan I ke Dinas Pendidikan
Kabupaten Jombang

21/03/2019

e Membantu input data SPJ BOS Tribulan
I

e Mengerjakan Form Pembantu Pajak

22/03/2019

menggunakan komputerisasi

* Membantu Persiapan RAT UKGK

20



Tahun Buku 2018

» Membuat daftar hadir RAT

» Membuat nomor doorprice RAT
» Membagikan undangan RAT

23/03/2019

o Dokumentasi Rapat Anggota Tahunan
(RAT) UKGK SMPN 2 Tembelang

v

25/03/2019

¢ Lapor Pajak ke Bapenda Jombang

e Mengarsip Bukti Setor Pajak

* Menginput Bukti Setor pada Pembantu
Pajak (spreadsheet)

26/03/2019

* Membantu merekap transport kurir
Bulan Februari 2019

¢ Membantu merekap transport MGMP
Bulan Februari 2019

e Membuat SPPD Guru MGMP ke SMP
Negeri 4 Jombang

27/03/2019

* Membuat undangan orang tua /
walimurid siswa Penerima dana PIP

* Konfirmasi ke BRI tanggal pencairan
dana Progam Indonesia Pintar

e Membuat list siswa yang memiliki ATM
BRI untuk pencairan dana PIP

e Membuat Surat Keterangan Penerima
dana PIP

28/03/2019

e Membuat Buku Pembantu Kas BOS
Bulan Januari & Februari 2019

* Menata tata layout laporan pengajuan
GU BOSDA untuk di kirim ke Dinas
Pendidikan Kabupaten Jombang

¢ Membuat SPPD Bendahara SMP Negeri
2 Tembelang ke Dinas Pendidikan

30/03/2019

e Dokumentasi Ujian Praktik siswa kelas
9

e Membuat SPPD Bendahara untuk

mencairkan dana BOS ke Bank Jatim

Cabang Ploso Jombang

Membuat Buku Kas BOS Januari 2019

Mengerjakan SP3B SIMDA Keuangan

31/03/2019

Membuat Buku Kas BOS Februari 2019
Print Out SP3B pada aplikasi SIMDA
Keuangan

* Menginput pembayaran pajak pada
aplikasi SIMDA

01/04/2019

e Menata tata layout SPJ Realisasi
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Penggunaan Dana BOS Tribulan I
Syncronisasi data siswa pada aplikasi
Data Pokok Pendidikan (DAPODIK)
Membuat undangan rapat rutin Bulan
April 2019

02/04/2019 | e Merekap Penerima PIP yang sudah
mencairkan dana nya di BRI Cabang
Sentul Jombang
¢ Dokumentasi Rapat Rutin Bulan April 67?
2019
03/04/2019 | Libur Isra Miraj Nabi Muhammad SAW -
04/04/2019 | e Mencetak Kartu Peserta USBN 2019

Membuat Denah tempat duduk Peserta
USBN

Membuat daftar hadir ujian USBN &7
Menulis pada Form Pembelian Barang /

&

Pembi _b g Lapangan,
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DAFTAR HADIR
MAHASISWA MAGANG

Nama Instansi / Tempat Magang : SMP Negeri 2 Tembelang
Nama Mahasiswa Magang . Nurlita Indah Sari

Minggu Ke I

. Paraf Keterangan
I No | Hari Tanggal Jam Kehadiran Mahasiswa

Datang | Pulang

Senin | 4 Maret2019 | ¢ c3 14 . 02 /&/,
Selasa | 5Maret2019 |4 g 14 co

1
2
3 | Rabu | 6Maret2019 | 48 14.02
4
5
6

Kamis 7 Maret 2019

Jumat | 8 Maret 2019 y
Sabtu | 9Maret2019 | 0b.54 | 1.2 .

Minggu Ke II

. Paraf Keterangan
No | Hari Tanggal Jam Kehadiran Mahasiswa

Datang | Pulang

7 | Senin | 11 Maret2019 | 57 o aco | e
8 | Selasa | 12Maret 2019 | ¢ c3 Y.03 /@/
9 | Rabu | 13 Maret 2019 .47 | 140l Vé“«

10 | Kamis | 14 Maret2019 | o, 53 | 14 of A,

11 | Jumat | 15 Maret2019 | cf 59 i4.02 ”&u

12 | Sabtu | 16 Maret 2019 - - - 7P .
Minggu Ke II

. Paraf Keterangan
No | Hari Tanggal Jam Kehadiran Mahasiswa

Datang | Pulang

13 | Senin | 18 Maret2019 [ o - S9 | 14 p4 Gn
14 | Selasa | 19 Maret 2019 | o6 43 | i4 of L
15 | Rabu | 20 Maret 2019 | ¢ 43 | 14 o7 s,
16 | Kamis | 21 Maret 2019 | o, <5 | 402 e
17 | Jumat | 22Maret2019 | 57 02 | 1t o5 i

18 | Sabtu [ 23 Maret 2019 | . 4g | 12. 0y 7 |
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Minggu Ke IV

No | Hari Tanggal Jam Kehadiran Mal::;;?:wa Keterangan
Datang | Pulang
19 | Senin | 25Maret2019 | of 46 | 14 03 | _budk
20 | Selasa | 26 Maret 2019 o7.02 | (4.0 .
21| Rabu | 27Maret2019 | ¢ ¢y | (405 o
22 | Kamis | 28 Maret 2019 % | 1412 .
+ 23 | Jumat | 29Maret2019 | 07 o, | 1o | _Hu
24 | Sabtu | 30 Maret 2019 } 43 | 1204 | ‘,éav
Minggu Ke V
Paraf Keterangan

Jam Kehadiran

No | Hari Tanggal ~ | Mahasiswa
Datang | Pulang |

25 | Senin | TApril 2019 | 0G40 | \y.co | o

26 | Selasa | 2April 2019 | o 47 | 14 to} L

Rabu 3 April 2019

L28 Kamis 4Aprf'12019 & 46 | \4 03 | 1/&_‘

Jumlah :

Kehadiran - 28 hari
Ketidakhadiran  : ..!.. hari
Jumlah = RC’ hari

Pemimbing Lapangan

Tinuk Eni Suparti, SE.
NIP. 196708262007012015
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Form Bukti Kas Keluar (BKK)




Form Surat Permohonan Pengajuan Dana
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Form Nota Persetujuan Usulan Kebutuhan Dana
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Form Kwitansi




Bukti Pelaporan Pajak PPh & PPN

PPh 23
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Pajak Pertambahan Nilai (PPN)
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Rekap Setoran Pajak
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Buku Kas Umum (BKU)
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Buku Pembantu Bank




Buku Pembantu Kas BOS
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Rekap Transport Penyusunan Soal USBN

TRANSPORT PENYUSUNAN SOAL USBN 2019

NO| TANGGAL NAMA TRANSPORT JUMLAH RP.
1 | 20-Feb-19 |DWISISWATI PENYUSUNAN SOAL USBN MAPEL PRAKARYA (4 HARI) DI SMPN 4 JOMBANG 200.000
2 | 22-Feb-19 [DWI SISWATI PENYUSUNAN SOAL USBN MAPEL PRAKARYA (4 HARI) DI SMPN 4 JOMBANG 100.000
3 | 22-Feb-19 |ENDANG ZULAIHAH |PENYUSUNAN SOAL USBN MAPEL PRAKARYA (4 HARI) DI SMPN 4 JOMBANG 100.000
4 | 21-Feb-19 |MARDI UTAMI PENYUSUNAN SOAL USBN MAPEL BHS. INGGRIS KE SMPN 4 JOMBANG 50.000
5 | 21-Feb-19 |LILIKMUNIROH |PENYUSUNAN SOAL USBN MAPEL IPA (5 HARI) KE SMPN 1 MOJOWARNO 250.000
6 23-Feb-19 |SUSNANIA W W  |PENYUSUNAN SOAL USBN MAPEL SENI BUDAYA (5 HARI) KE SMPN 1 JOGOROTO 250.000
7 | 21-Feb-19 [ENDANG SRIU PENYUSUNAN SOAL USBN MAPEL IPS (6 HARI) KE SMP SAWUNGGALING 300.000
8 20-Feb-19 |MASHURI PENYUSUNAN SOAL USBN MAPEL BHS. INDONESIA (5 HARI) KE SMPN 2 JOMBANG 250.000

JUMLAH 1.500.000
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Rekap Transport Kurir

TRANPORT KURIR BULAN FEBRUARI 2019

NO | TANGGAL NAMA TRANSPORT JUMLAH RP.
1 02-Feb-19  |MASHURI TALKSHOW BINA SISWA KE RADIO SUARA PENDIDIKAN 25.000
2 06-Feb-19  |ENIK SETIAWATI MENGIRIM BERKAS USUL PENSIUN A.N MUHAIMIN 25.000
3 07-Feb-19  |ENIK SETIAWATI MENGIRIM DATA GTT DAN ANALISIS KELEBIHAN DAN KEKURANGAN GURU PNS 25.000
4 07-Feb-19  |TINUKES MENGIRIM REVISI SERAPAN BOS 25.000
5 07-Feb-19  |SAMPINI MENGIRIM BERKAS TPP TU KE DINAS PENDIDIKAN 25.000
6 08-Feb-19  [ENIK SETIAWATI KONSULTASI VERVAL NISN 25.000
7 11-Feb-19 [TINUKES MENGIRIM REKENING BANK BOS KE DINAS PENDIDIKAN 25.000
8 12-Feb-19  |ENIK SETIAWATI MENGIRIM SK BERKALA MARET 2019 KE BPKAD JOMBANG 25.000
9 12-Feb-19 |TINUKES MENGIRIM SP3B KE DINAS PENDIDIKAN 25.000
10 |~ 13-Feb-19 |TINUKES MENGAMBIL SP3B BOS KE DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 25.000
11 15-Feb-19  |TINUKES MENGAMBIL REKENING KORAN KE DINAS PENDIDIKAN 25.000
12 15-Feb-19  [SAMPINI MENGIRI LAPORAN PEMELIHARAAN BARANG KE DINAS PENDIDIKAN 25.000
13 17-Feb-19 |TINUKES MENGAJUKAN PERMOHONAN PENERBITAN CEK GIRO BOS 25.000
14 18-Feb-19 |TINUKES MENGIRIM PENGAJUAN GU BOSDA TB | TAHUN 2019 25.000
15 19-Feb-19 |TINUKE S MENGIRIM REKAP PAJAK KELENGKAPAN PENGAJUAN GU BOSDA 25.000
16 19-Feb-19  [SAMPINI MENGAMBIL DAFTAR GAJI KE DINAS PENDIDIDIKAN 25.000
17 20-Feb-19  [SAMPINI MENGIRIM USULAN PROGAM KEGIATAN PEMERINTAH PUSAT 25.000
18 21-Feb-19  |SAMPINI MENGIRIM BL GAJI KE DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 25.000
19 26-Feb-19  [SAMPINI MENGIRIM BIODATA SISWA LOMBA KKR 25.000
20 27-Feb-19  [SUJILAH PENDAMPING LOMBA KKR TAHUN 2019 KE DINAS PENDIDIKAN g 25.000
21 28-Feb-19  |ENIK SETIAWATI MENGIRIM DAFTAR VERIFIKASI DATA GTT DAN PTT 2019 25.000
JUMLAH 525.000
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Rekap Transport MGMP

TRANPORT KURIR BULAN FEBRUARI 2019

NO | TANGGAL NAMA TRANSPORT JUMLAH RP.
1 02-Feb-19  |MASHURI TALKSHOW BINA SISWA KE RADIO SUARA PENDIDIKAN 25.000
2 06-Feb-19  |ENIK SETIAWATI MENGIRIM BERKAS USUL PENSIUN A.N MUHAIMIN 25.000
3 07-Feb-19  |ENIK SETIAWATI MENGIRIM DATA GTT DAN ANALISIS KELEBIHAN DAN KEKURANGAN GURU PNS 25.000
4 07-Feb-19  |TINUKES MENGIRIM REVISI SERAPAN BOS 25.000
5 07-Feb-19  [SAMPINI MENGIRIM BERKAS TPP TU KE DINAS PENDIDIKAN 25.000
6 08-Feb-19  |ENIK SETIAWATI KONSULTASI VERVAL NISN 25.000
7 11-Feb-19 |TINUKES MENGIRIM REKENING BANK BOS KE DINAS PENDIDIKAN 25.000
8 12-Feb-19  |ENIK SETIAWATI MENGIRIM SK BERKALA MARET 2019 KE BPKAD JOMBANG 25.000
9 12-Feb-19 |TINUKES MENGIRIM SP3B KE DINAS PENDIDIKAN 25.000
10 |-, 13-Feb-19 [TINUKES MENGAMBIL SP3B BOS KE DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 25.000
11 15-Feb-19  |TINUKE S MENGAMBIL REKENING KORAN KE DINAS PENDIDIKAN 25.000
12 15-Feb-19  |SAMPINI MENGIRI LAPORAN PEMELIHARAAN BARANG KE DINAS PENDIDIKAN 25.000
13 17-Feb-19 |TINUKES MENGAJUKAN PERMOHONAN PENERBITAN CEK GIRO BOS 25.000
14 18-Feb-19 [TINUKES MENGIRIM PENGAJUAN GU BOSDA TB | TAHUN 2019 25.000
15 19-Feb-19  [TINUKES MENGIRIM REKAP PAJAK KELENGKAPAN PENGAJUAN GU BOSDA 25.000
16 19-Feb-19  |SAMPINI MENGAMBIL DAFTAR GAJI KE DINAS PENDIDIDIKAN 25.000
17 20-Feb-19  [SAMPINI MENGIRIM USULAN PROGAM KEGIATAN PEMERINTAH PUSAT 25.000
18 21-Feb-19  |SAMPINI MENGIRIM BL GAJI KE DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 25.000
19 26-Feb-19  |SAMPINI MENGIRIM BIODATA SISWA LOMBA KKR 25.000
20 27-Feb-19  [SUJILAH PENDAMPING LOMBA KKR TAHUN 2019 KE DINAS PENDIDIKAN 25.000
21 28-Feb-19  |ENIK SETIAWATI MENGIRIM DAFTAR VERIFIKASI DATA GTT DAN PTT 2019 25.000

JUMLAH

525.000
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Bukti Pembayaran Pajak Mamin




