
 
 
 
 

LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

PADA SUB BAGIAN KEUANGAN DI BALAI KARANTINA 

IKAN, PENGENDALIAN MUTU DAN KEAMANAN HASIL 

PERIKANAN JAKARTA II 
 
 
 

 

RAHMI FADILLAH 

 

8105160184  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini ditulis untuk memenuhi 

salah satu persyaratan mendapatkan Gelar Sarjana Pendidikan 

pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

 
 
 
 

PROGRAM STUDI PENDIDIKAN EKONOMI 

KONSENTRASI PENDIDILAN AKUNTANSI 

FAKULTAS EKONOMI 
 

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 

2018 

brought to you by COREView metadata, citation and similar papers at core.ac.uk

provided by Repository Fakultas Ekonomi UNJ

https://core.ac.uk/display/196161442?utm_source=pdf&utm_medium=banner&utm_campaign=pdf-decoration-v1


 
 
 

 

ABSTRAK 
 
 
 
 

RAHMI FADILLAH (8105160184). Laporan Praktik Kerja Lapangan pada Sub 

Bagian Keuangan di Balai KIPM Jakarta II Program Studi Pendidikan Ekonomi, 
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2018. 

 

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini disusun atas terlaksananya kegiatan serta 

untuk memenuhi salah satu persyaratan akademik dalam menyelesaikan studi di 

Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri 

Jakarta. Adapun dari program Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini praktikan 

memperoleh ilmu pengetahuan dan pengalaman yang meningkatkan hardskill 

maupun softskill pengalaman terjun di dunia kerja serta membuka jaringan di 

sebuah perusahaan. 

 

PKL dilaksakan di sub Bagian keuangan Balai KIPM Jakarta II selama 26 (dua 

puluh enam) hari kerja terhitung sejak tanggal 16 Juli 2018 s.d. 16 Agustus 2018 

dengan 5 hari kerja setiap minggunya yaitu Senin s.d. Jumat pada pukul 08.00 

s.d. 16.00 WIB. Beralamat di Jalan Swasembada Timur XIII No. 64 Kelurahan 

Kebon Bawang Tanjung Priok, 14320. Pada pelaksanaannya praktikan berusaha 

mengerjakan semua tugas sesuai dengan arahan pegawai pembimbing. 

 

Kendala yang dialami praktikan fasilitas yang kurang memadai dalam 
menyelesaikan pekerjaan. Dalam praktiknya, kendala tersebut dapat diselesaikan 
dengan komunikasi yang baik antara praktikan dengan pembimbing. 

 

Adapun saran yang praktikan dapat berikan untuk Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri Jakarta adalah diadakannya bimbingan kepada mahasiswa yang akan 
melaksanakan PKL agar mendapatkan arahan serta persiapan yang matang. 

Sementara itu, untuk pihak Instansi, diharapkan dapat membimbing mahasiswa 

selama melaksanakan PKL agar mendapatkan hasil yang diharapkan. 
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KATA PENGANTAR 
 
 

 

Puji syukur kehadirat Allah SWT atas segala rahmat dan karunia-Nya 

sehingga praktikan dapat menyelesaikan kegiatan dan penyusunan laporan Praktik 

Kerja Lapangan (PKL) dengan tepat waktu. Sholawat serta salam semoga 

senantiasa tercurahkan kepada Nabi Muhammad SAW, keluarga dan sahabat serta 

pengikutnya hingga akhir zaman. 

 

Dalam kegiatan maupun penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL), praktikan menemui beberapa kendala yang pada akhirnya dapat 

diselesaikan dengan baik. Oleh karena itu, praktikan mengucapkan terima kasih 

kepada pihak-pihak yang telah memberikan bantuan dan dukungan serta 

bimbingan kepada praktikan selama menjalankan Praktik Kerja Lapangan (PKL). 

Ucapan terima kasih praktikan ditujukan kepada : 

 

1. Prof Dr. Dedi Purwana, E.S.,M.Bus., selaku Dekan Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta; 

 
2. Suparno, S.Pd.,M.Pd., selaku Koordinator Program Studi Pendidikan 

Ekonomi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta; 

 
3. Erika Takidah, S.E.,M.Si., selaku Ketua Konsentrasi Pendidikan Akuntansi 

Program Studi Pendidikan Ekonomi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
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4. Wita Ratnayulis, S.Pi selaku Kepala Sub Bagian Tata Uaha Balai KIPM 

Jakarta II serta seluruh pegawai yang telah memberikan bimbingan 
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dan arahan selama praktikan melaksankan program Praktik Kerja 

Lapangan; 

 
5. Orang tua yang selalu mendoakan dan memberikan dukungan kepada 

praktikan; 

 
6. Teman-teman Pendidikan Akuntansi 2016 yang senantiasa memberikan 

saran dan bantuan dalam perencanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

sampai dengan penulisan laporan ini; 

 

 

Praktikan menyadari masih terdapat kekurangan dalam penulisan laporan 

Praktik Kerja Lapangan ini. Oleh karena itu, adanya kritik dan saran yang 

membangun sangat diharapkan praktikan untuk penyempurnaan laporan ini. 

Semoga penyusunan laporan ini dapat bermanfaat bagi para pembaca. 
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BAB I 
 

PENDAHULUAN 
 
 

 

A. Latar Belakag Praktik Kerja Lapangan 
 

 

Faktor penting dalam perekonomian suatu negara adalah tenaga kerja 

yang berkualitas, maka untuk memajukan suatu negara sangat diperlukannya 

tenaga kerja yang berkualitas. Namun, sebagian besar tenaga kerja di Indonesia 

lebih kepada kuantitas tanpa kualitas, hal ini dikarenakan tenaga kerja di 

Indonesia memiliki latar belakang pendidikan yang rendah dan kurangnya 

keahlian yang dimiliki sehingga belum memiliki keterampilan yang sesuai 

dengan kebutuhan dunia kerja yang sesungguhnya. Kualitas tenaga kerja di 

Indonesia masih tergolong rendah yang mengakibatkan kesempatan kerja 

semakin terbatas karena suatu perusahaan lainnya akan lebih memilih tenaga 

kerja dengan kualitas baik. 

 

Tenaga kerja Indonesia perlu di bimbing dan diberikan suatu 

keterampilan yang mendukung untuk kebutuhan dunia kerja. Lembaga 

pendidikan ditunjuk sebagai lembaga yang bertanggung jawab dalam mencetak 

sumber daya manusia yang berkualitas. 

 

Universitas Negeri Jakarta merupakan salah satu lembaga pendidikan 

yang bertanggung jawab untuk menciptakan sumber daya manusia yang 

berkualitas sehingga memiliki keterampilan dan kompetensi yang tinggi, 

sehingga lulusan yang dihasilkan memiliki keterampilan dan mendapat 
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pembekalan yang memadai dan sesuai dengan bidangnya masing-

masing. Dalam hal ini, Universitas Negeri Jakarta menyadari bahwa 

pembekalan yang diberikan selama proses belajar-mengajar merupakan hal 

yang penting. 

 

Universitas Negeri Jakarta khususnya program studi pendidikan 

Ekonomi Fakultas Ekonomi mengadakan program Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) yang dirancang untuk mengetahui kesusaian pembekalan yang telah 

diberikan dengan kebutuhan dunia kerja. Hal ini didasarkan dengan adanya 

kemungkinan perbedaan antara teori yang diberikan dengan penerapan 

sebenarnya di lapangan. Praktik Kerja Lapangan (PKL) juga mempunyai peran 

didalam pengembangan ilmu pengetahuan yang dimiliki oleh praktikan 

sehingga nantinya dapat dijadikan pedoman saat bekerja. 

 

Praktikan melaksakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Balai KIPM 

Jakarta II yang beralamt di Jalan Swasembada XIII No. 64 Jakarta 14320. 

Praktikan ditempatkan pada Sub Bagian Keuangan yang berhubungan dengan 

program studi dan konsentrasi pendidikan ekonomi yang sedang ditempuh oleh 

praktikan. 

 
 
 

 

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

 

Maksud dari dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan (PKL) : 

 

1. Menambah pengetahuan serta keterampilan mahasiswa di bidang 

akuntansi sebelum memasuki dunia kerja. 
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2. Mempelajari penerapan akuntansi dalam dunia kerja yang sesungguhnya. 

 

3. Menambah wawasan berpikir mahasiswa dalam memecahkan masalah-

masalah yang dihadapi dalam dunia kerja. 

 
4. Membandingkan dan mengaplikasikan teori-teori yang sudah didapat di 

bangku kuliah dalam dunia kerja sesungguhnya. 

 

Selain itu, terdapat tujuan yang diharapkan akan tercapai, yaitu : 
 

 

1. Menyiapkan diri mahasiswa untuk menjadi sumber daya manusia yang 

berkualitas dalam aspek pengetahuan,sikap dan keterampilan yang sesuai 

dengan perkembangan zaman. 

 
2. Menjalankan kewajiban Praktik Kerja Lapangan yang merupakan mata 

kuliah persyaratan wajib bagi mahasiswa program studi Pendidikan 

Ekonomi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

 
3. Melakukan pengamatan secara langsung mengenai kegiatan lapangan yang 

berkaitan dengan teori yang telah dipelajari di perkuliahan dan 

menerapkan pengetahuan akademis yang telah di tetapkan. 

 
4. Melatih disiplin, kerja sama serta tanggungjawab dalam melaksanakan 

tugas. 



4 
 
 
 
 
 

 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

 

Dari kegitaan Praktik Kerja Lapangan, diperoleh beberapa kegunaan bagi 

pihak-pihak yang terlibat didalamnya, adapun kegunaannya sebagai berikut. 

 

1. Bagi Mahasiswa 

 

a. Melatih keterampilan yang sesuai dengan pengetahuan yang 

sebelumnya diperoleh selama mengikuti perkuliahan di Program Studi 

Pendidikan Ekonomi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

 
b. Mendapatkan pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan untuk 

menjadi seorang pekerja yang professional. 

 
c. Meningkatkan kemampuan bersosialisasi dan berkomunikasi 

mahasiswa dengan orang-orang yang ada dalam dunia kerja 

 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

 
a. Mengetahui kesusaian kurikulum yang diajarkan selama perkuliahan. 

 

b. Mengetahui kemampuan mahasiswa dalam menyerap ilmu selama 

perkuliahan 

 
c. Sarana memperkenalkan Program Studi Pendidikan Ekonomi Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta ke lingkup yang lebih luas. 

 
3. Bagi Perusahaan/Instansi 

 

a. Sarana peningkatan kerjasama dengan Universitas sehingga tercipta 

hubungan baik antara Perusahaan/Instansi dengan dunia pendidikan. 

 
b. Membina dan mendidik calon tenaga kerja yang memiliki 

pengetahuan tinggi serta keterampilan dalam melaksanakan pekerjaan, 

sehingga membantu perusahaan/instansi dalam mendapatkan sumber 
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daya manusia yang sesuai dengan kebutuhan di masa yang akan 

datang. 

 
c. Sarana merealisasikan fungsi dan tanggung jawab sosial karena telah 

memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan. 

 

 

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
 
 

Tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan : 
 

 

Nama Instansi 

 

 

: Balai KIPM Jakarta II 
 

 

Alamat 

 

 

: Jalan Swasembada Timur XIII No.64 Jakarta Utara 
 

 

Telepon 

 

 

: (0210) 43910470 
 

 

Website 

 

 

: bkipm.kkp.go.id 
 

 

Penempatan 

 

 

: Sub Bagian Keuangan 
 

 

Alasan praktikan memilih Balai KIPM Jakarta II sebagai tempat Praktik 

Kerja Lapangan adalah : 

 

1. Balai KIPM Jakarta II merupakan instansi pemerintahan yang berperan 

penting dalam pengawasan mutu ekspor perikanan hingga pengelolaan 

keuangan dari barang milik negara yang digunakan pada laboratorium 

untuk memaksimalkan mutu barang yang akan di ekspor. 
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2. Lokasi Balai KIPM Jakarta II yang strategis, sehingga mudah dijangkau 

dari segi transportasi. 

 

 

E. Jadwal dan Waktu Praktik Kerja Lapangan 

 

Praktikan melaksakan Praktik Kerja Lapangan di Balai KIPM Jakarta 

 

II selama 26 (dua puluh enam) hari kerja, terhitung sejak tanggal 16 Juli 

2018 sampai dengan 16 Agustus 2018. 

 

Adapun ketentuan jam kerja praktikan adalah: 
 

 

Hari Kerja 

 

Jam Kerja 

 

Jam Istirahat 

 

 

: Senin s.d. Jumat 

 

: Pukul 08.00 s.d. 16.00 WIB 

 

: Pukul 12.00 s.d. 13.00 WIB 
 

 

Pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan dibagi menjadi 3 (tiga) 

 

tahap, yaitu : 
 

 

1. Tahap Persiapan 

 

Tahap persiapan merupakan tahap pertama dalam pelaksanaan 

Praktik Kerja Lapangan. Sebelum melaksanakan PKL, praktikan mencari 

informasi tentang perusahaan/instansi yang sekiranya menerima 

mahasiswa untuk PKL. Praktikan mendatangi Balai KIPM Jakarta II dan 

melalui receptionist didapat informasi, yaitu tidak ada mahasiswa yang 

akan melaksakan PKL pada tanggal 16 Juli s.d. 16 Agustus 2018. Setelah 

mendapat informasi praktikan membuat surat pengantar Praktik Kerja 

Lapangan dari Universitas Negeri Jakarta yang ditujukan kepada Balai 
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KIPM Jakarta II. Selanjutnya, pada tanggal 29 Juni 2018 surat tersebut 

diajukan kepada Balai KIPM Jakarta II. Kemudian praktikan menerima 

surat balasan dari Balai KIPM Jakarta II terkait penerimaan permohonan 

PKL pada 1 Agustus 2018 

 
2. Tahap Pelaksaan 

 

Tahap pelaksanaan meruapakn tahap praktikan melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan, yaitu sejak Senin, 16 Juli 2018 s.d. Kamis, 16 

Agustus 2018 dengan jam kerja mulai pukul 08.00 WIB hingga pukul 

16.00 WIB setiap Senin sampai dengan Jumat. Praktikan melaksanakan 

PKL selama 26 hari kerja. 

 
3. Tahap Penulisan Laporan 

 

Tahap penulisan laporan dilaksakan setelah praktikan 

melaksanakan kegitan Praktikan Kerja Lapangan. Pada tahap ini, 

praktikan melaporkan kegiatannya selama pelaksanaan Praktik Kerja 

Lapangan serta melampirkan data pendukungnya dalam bentuk laporan 

tertulis. Praktikan menyelesaikan laporan PKL pada tanggal 16 Agustus 

2018. 



 
 
 
 

BAB II 
 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
 

 

A. Sejarah Perusahaan  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 2.1 : Logo Balai KIPM 

Sumber : bkipm.kkp.go.id 
 

 

Pembentukan Badan Karantina Ikan dan Pengendalian Mutu dan 

Keamanan Hasil Perikanan implementasi peraturan perundangan, tugas pokok 

dan fungsi, visi dan misi, birokrasi orientasi pelayanan dari dua institusi yaitu 

Karantina Ikan dan Laboratorium Pembinaan dan Pengujian Mutu Hasil 

Perikanan. Dilatarbelakangi masih terdapat permasalahan dalam kegiatan ekspor 

hasil perikanan yang menyangkut aspek persyaratan negara tujuan ekspor dalam 

hal mutu, lemahnya pengawasan dan pengendalain mutu produk perikanan tujian 

ekspor yang berdampak masih terdapatnya penolakan produk perikanan asal 

Indonesia oleh negara tujuan, diperlukan langkah dan strategi untuk menciptakan 

sinergitas dua institusi yang mempunyai tugas 
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pokok dan fungsi yang masing-masing berorientasi kepada keamanan pangan, 

perlindungan sumberdaya, pelayanan kepada masyarakat dan merupakan 

bagian dari system perdagangan, menjadi satu organisasi sebagai bentuk yang 

dianggap ideal guna mengembang misi dan tugas yang semakain 

berkembang. 

 

Adapun dasar pemikiran yang melatarbelakangi perlunya dibentuk 

satu badan yang dapat mengkomodir fungsi karantina dan pengendalian mutu 

hasil perikanan, yaitu : 

 

1. Konsekuensi Trend Globalisasi 
 

 

Kesepakatan WTO yang merekomendasikan penghapusan secara 

bertahap subsidi domestic, subsidi ekspor,serta hambatan-hambatan 

terhadap akses pasar (perizinan,kuota,tariff,penunjukan importer terbatas, 

dll) telah melahirkan kesadaran baru bagi negara-negara didunia akan arti 

pentingnya peran aturan-aturan teknis, khusus karantina ikan dalam 

perdagangan internasional produk-produk pertanian, kehutanan, 

perikanan dan pangan dimasa mendatang. Dengan dihapuskannya segala 

macam bentuk subsidi serta hambatan-hambatan terhadap akses pasar 

 
tersebut, diperkirakan bahwa akseeptabilitas produk-produk 

pertanian,kehutanan,perikanan dan pangan dalam perdagangan 

internasional dimasa depan akan sangat ditentukan oleh dapat atau 

tidaknya produk-produk tersebut memenuhi peraturan-peraturan 
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karantina dan ketentuan keamanan panagan yang diterapkan di pasar 

internasional. 

 

2. Isu Strategis yang bersifat nasional maupun global 
 

 

Adanya isu strategis yang bersifat nasional maupun global juga 

menjadikan bahan pemikiran terhadap pembentukan badan karantina ikan 

dan pengawasan mutu hasil perikanan. Isu strategis tersebut antara lain : 

 

 Luas pantai Indonesia sangat panjang dengan ribuan kepulauan 

sebagai pintu pemasukan dan pengeluaran komoditas wajib periksa 

karantina ikan.


 Keamanan pangan dan keamanan hayati sebagai isu global yang 

sangat strategis untuk menghambat masuknya pangan dan 

sumberdaya alam hayati ke suatu negara.


 Akses pasar produk perikanan tidak dapat ditembus apabila tidak 

adanaya jaminan kualitas.


3. Dukungan dan Permintaan Wakil Rakyat (DPR) 

 

 

Dukungan masyarakat melalui Dewan Perwakilan Rakyat (DPR) 

untuk memperkuat kelembagaan karantina ikan dalam melindungi 

sumber daya ikan Indonesia merupakan. DPR menilai fungsi lembaga 

karantina ikan sebagai salah saru benteng pertahanan dan perlindungan 

sumber daya ikan saat ini cukup signifikan namun dengan rentang yang 

bersifat luas,nasional dan strategis,selain itu pula direkomendasikan 

bahwa system manajemen mutu terpadu hasil perikanan merupakan salah 
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satu upaya untuk mencapai tingkat pemanfaatan potensi sumber daya 

perikanan secara berdayaguna. 

 

4. Alasan Efisiensi dan Efektifitas 
 

 

Aspek efisiensi dan efektivitas pelayanan sertifikat secara terpadu 

sebagai penjaminan kualitas produk perikanan dalam rangka 

meningkatkan akses pasar produk perikanan. Trend internasional bahwa 

penjaminan kesehatan dan mutu produk perikanan berada dalam satu 

lembaga dalam rangka harmonisasi dan standarisasi, sebagai contoh : 

 

 Australia : AQIS (Australia Quarantine Inspection Service);



 Korea : NFIS (National Fisheries Products Inspection 

Service);


 China : AQSIQ (Administration Quality Supervision 

Inspection and Quarantine);


5. Pusat Manajemen Mutu 

 

 

Sebagai salah satu amanat peraturan perundangan yang berlaku 

khususnya untuk mengoptimalkan pencapaian tujuan pembangunan 

perikanan dan dalam rangka menghadapi tuntunan penerapan system 

jaminan mutu dan keamanan hasil perikanan oleh negara mitra atau 

negara tujuan ekspor yang saat ini semakin ketat yang harus didukung 

dengan penerapan system manajemen mutu. 
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Sistem manajemen mutu tersebut harus terintegrasi dan mengacu 

seluruh tahapan produksi mulai hulu sampai hilir termasuk laboratorium 

sebagai penunjang, untuk menjamin efektifitas, konsistensi, dan 

integritas dalam penerapan system manajemen mutu dan keamanan hasil 

perikanan. 

 

Pengembangan dan penerapan system tersebut harus dipastikan 

dengan ketentuan yang berlaku secara internasional dan negara mitra 

atau negara tujuan ekspor tertentu. System tersebut merupakan acuan 

otoritas kompeten dalam melaksanakan tugas, fungsi dan tanggungjawab 

berkaitan dengan jaminan mutu dan keamanan hasil perikanan dan 

jaminan bebas hama penyakit ikan. 

 

Selain itu tuntutan mengenai konsistensi dan integrasi system jaminan 

mutu dan keamanan hasil perikanan secara jelas dituangkan dalam 

ketentuan yang diberlakukan oleh mitra khususnya Uni Eropa (UE) 

dalam peraturan (Comission Decission) CD 178, CD 852, CD 853, CD 

854 dan CD 882 yang berkaitan dengan jaminan mutu dan keamanan 

hasil perikanan.
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1
 Sejarah Balai KIPM  (bkipm.kkp.go.id) diakses pada 03 Oktober 2018 

http://bkipm.kkp.go.id/bkipmnew/v2016/sejarah.php
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B.  Struktur Organisasi  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 2.2 : Struktur Organisasi Balai KIPM 

Sumber : Data diolah oleh penulis 

 

Bidang pekerjaan yang dilakukan sesuai dengan struktur organisasi, yaitu : 
 

 

1. Kasei Tata Pelayanan 

 

Bidang Tata Pelayanan melaksanaan pencegahan masuk, tersebarnya (Hama 

dan Penyakit Ikan Karantina) HPIK , dan keluarnya (Hama dan Penyakit 

Ikan) HPI yang dipersyaratkan negara tujuan melalui tindakan karantina; 

 
pelayanan pengujian HPIK, mutu, dan keamanan hasil perikanan; 

pelaksanaan sertifikasi kesehatan ikan, mutu, dan keamanan hasil perikanan; 

pengelolaan dan pelayanan laboratorium dan instalasi; dan penyiapan 

pembuatan koleksi media pembawa dan/atau HPIK. 
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2. Kasei Wasdalin 

 

Kasei Wasdalin (Kepala Seksi Pengawasan, Pengendalian, dan Informasi) 

mempunyai tugas melakukan pemantauan, pengawasan, pengendalian, dan 

surveilen HPIK, mutu, dan keamanan hasil perikanan, inspeksi dalam rangka 

sertifikasi penerapan program manajemen mutu terpadu, penerapan sistem 

manajemen mutu pada pelayanan operasional dan laboratorium kesehatan 

ikan, mutu, dan keamanan hasil perikanan, serta pengumpulan dan 

pengolahan data dan informasi perkarantinaan ikan, mutu, dan keamanan 

hasil perikanan. 

 
3. Kepala Sub Bagian Tata Usaha 

 

Subbagian Tata Usaha dan Kepegawaian mempunyai tugas melakukan 

urusan persuratan, kearsipan, serta kepegawaian dan membawahi beberapa 

bagian diantaranya bagian Keuangan mempunyai tugas melaksanakan 

kebijakan anggaran,perbendaharaan, penatausahaan serta pertanggung 

jawaban keuangn dan pelaporan. Rumah Tangga dan Perlengkapan 

mempunyai tugas melakukan urusan rumah tangga dan perlengkapan. 



 
 
 
 

BAB III 
 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
 

 

A. Bidang Kerja 
 

 

Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, praktikan ditempatkan 

pada Sub Bagian Tata Usaha dan Bagian Keuangan di Balai KIPM Jakarta II. 

Sub Bagian Tata Usaha bertugas melakukan urusan persuratan hingga 

pengarsipan serta kepegawaian dan Sub Bagian Keuangan bertugas 

melaksanakan kebijakan anggaran, perbedaharaan serta pertanggung jawaban 

keuangan hingga ke penyusun laporan keuangan. Segala kegiatan pada 

bagian Tata Usaha dan bagian Keuangan akan dilaporkan secara berkala 

kepada Kepala Balai KIPM Jakarta II. 

 

Bidang pekerjaan yang ditugaskan kepada praktikan adalah sebagai berikut : 
 

 

1. Mencatat surat masuk, mendisposisi surat masuk, mengantarkan dan 

mengarsipakan surat masuk. 

 
2. Membuat Surat Tugas. 

 
3. Menginput data ekspor import tahun 2017. 

 

4. Memeriksa kesesuaian laporan Balai KIPM Jakarta II. Elason 1 Semester 

1 tahun 2018 melalui aplikasi SAIBA (Sistem Akuntansi Instansi Basis 

Akrual). 
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B.  Pelaksanaan Kerja 
 

 

Dalam melaksanakan kergiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

Selama 24 hari kerja, yaitu sejak tanggal 16 Juli 2018 s.d. 16 Agustus 2018, 

praktikan diminta untuk mempraktikan cara kerja pegawai terlebih dahulu 

dan diperkenalkan dengan pekerjaan yang harus dikerjakan selama PKL. 

Praktikan diajarkan cara menggunakan peralatan kantor yang diperlukan 

dalam penyelesaian pekerjaan oelh salah satu pegawai dan didampingi pada 

awal percobaan. Setelah itu, praktikan diminta untuk mencoba menggunakan 

peralatan tersebut tanpa di damping, praktikan diminta untuk bertanya 

langsung apabila menemui kendala dalam penggunaaan peralatan kantor yang 

sudah diajarkan. 

 

Bidang pekerjaan yang ditugaskan kepada praktikan diantaranya adalah 

sebagai berikut : 

 

1. Mencatat surat masuk, mendisposisi surat masuk,mengarsipakan surat 

masuk dan mneginput surat masuk. 

 
Surat-surat masuk yang ditunjukkan kepada Kepala Balai KIPM Jakarta 

II akan diproses terlebih dahulu di meja sekretaris tempat dimana 

praktikan ditempatkan, surat maupun dokumen yang masuk akan 

diberikan lembar disposisi untuk kemudian didistribusikan ke ruang 

Kepala Balai KIPM Jakarta II dan kemudian praktikan mengarsipkan 

surat masuk. 
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Gambar 3.1 : Menginput Surat  
Sumber : Data diolah oleh penulis 

 

2. Membuat Surat Tugas. 
 
 

Surat-surat yang telah di disposisi dan di distribuskan kepada Kepala 

Balai KIPM Jakarta II akan dibaca oleh pimpinan serta menunjuk 

pegawai yang akan melaksanakan tugas apabila surat masuk tersebut 

merupakan surat undangan, kemudian praktikan membuat surat tugas 

berdasarkan nama karyawan yang dipilih oleh pimpinan dalam 

melaksanakan tugasnya diluar kantor. 

 
3. Menginput data ekspor impor tahun 2017. 

 
 

Data ekspor impor tahun 2017 digabung menjadi satu bagian kemudian 

tugas praktikan adalah membagi dua data antara ekspor dan impor agar 

data tersebut mudah dibaca dan dipahami oleh pimpinan. 
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Gambar 3.2 : Menginput Data Ekspor Import 

Sumber : Dat diolah oleh penulis 

 

4. Memeriksa kesesuaian laporan keuangan Balai KIPM Jakarta II. Elason 1 

Semester 1 tahun 2018 melalui aplikasi SAIBA (Sistem Akuntansi 

Instansi Basis Akrual). 

 
Pegawai bagian keuangan telah membuat laporan keuangan Balai KIPM 

Jakarta II. Elason 1 untuk semester 1 tahun 2018. Laporan tersebut harus 

diperiksa kembali dengan kesesuaian laporan keuangan yang dilaporkan 

oleh Sistem Akuntansi Instanasi Berbasis Akrual (SAIBA). Laporan yang 

dikeluarkan oleh SAIBA dijadikan acuan dalam pembenaran laporan 

keuangan Balai KIPM Jakarta II, kesalahan-kesalahan dari laporan yang 

telah dibuat pegawai diperbaiki sesuai dengan lapiran keuangan yang 
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dibuat oleh pegawai dan diperbaiki sesuai dengan laporan keuangan yang 

dikeluarkan oleh SAIBA. Langkah-langkah yang dilakukan praktikan 

dalam memerikasa kesesuaian laporan keuangan diantaranya adalah 

sebagai berikut : 

 

a. Praktikan menerima dokumen softcopy yang berisi laporan keuangan 

yang dibuat oleh pegawai bagian keuangan,laporan keuangan yang 

dikeluarkan oleh SAIBA dan daftar kesalahan input yang 

dikeluarkan oleh SAIBA. 

 
b. Praktikan membuka dokumen sesuai dengan jenis laporan 

keuangannya. 

 
c. Praktikan memeriksa satu persatu nominal yang tertera dalam 

laporan keuangan baik laporan keuangan yang dibuat oleh pegawai 

maupun yang dikeluarkan oleh SAIBA. 

 
d. Apabila ditemukan ketidaksesuaian, praktikan mengganti nilai 

nominal dalam laporan keuangan yang dibuat pegawai sesuai dengan 

nilai nominal yang dikeluarkan oleh SAIBA. 

 

 

C. Kendala yang di Hadapi 

 

Dalam menyelesailan pekerjaan praktikan berusaha agar pekerjaan 

yang dilakukan dapat selesai tepat pada waktunya dengan hasil yang 

memuaskan sesuai dengan keingin pegawai yang memberikan tugas 

praktikan. Akan tetapi, dalam melakukan perkerjaan tidak selalu 

menghasilkan pekerjaan yang sempurna pasti ada kekurangan atau kesalahan. 
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Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), praktikan tidak 

menemui kendala yang sulit diselesiakan. Kendala yang terjadi selama 

praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Sub Bagian 

Tata Usaha dan Bagian Keuangan Balai KIPM Jakarta adalah fasilitas yang 

kurang memadai. Menurut  Moenir (1989: 197) menyatakan “Fasilitas 

merupakan segala sesuatu yang ditempati dan diminta oleh pegawai baik 

dalam hubungan langsung dengan pekerjaan maupun untuk memperlancar 

pekerjaan. Fasilitas yang memadai dan di terapkan dalam kantor memiliki 

beberapa indicator menurut Faisal (2005:22) adalah komputer,meja 

kantor,parkir, bangunan kantor dan transportasi.Fasilitas yang kurang 

memadai tersebut peralatan yang kurang menunjang pekerjaan, fasilitas yang 

kurang memadai ini jika dibiarkan terus menerus akan menghambat praktikan 

dan pegawai dalam menyelesaian pekerjaan rutinnya. 

 

 

D. Cara Mengatasi Kendala 
 

 

Praktikan mengalami kendala dalam menyelesaikan pekerjaan yang 

diberikan karena fasilitas yang kurnag memadai seperti jumlah computer 

yang kurang. Fasilitas yang kurang memadai ini dapat diatas dengan adanya 

perbaikan fasilitas yang berupa sarana prasarana yang dapat mendukung 

produktifitas kerja para pegawai. Untuk mrngatasi kendala tersebut praktikan 

berinisiatif membawa laptop pribadi untuk menunjang pekerjaan praktikan. 



 
 
 
 

BAB IV 
 

KESIMPULAN 
 
 

 

A. Kesimpulan 

 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Balai Karantina 

Ikan,Pengendalian Mutu dan Keamanan Hasil Perikanan Jakarta II. Kegiatan 

umum yang dilakukan Balai Karantina Ikan,Pengendalian Mutu dan 

Keamanan Hasil Perikanan Jakarta II  adalah memeriksa kesehatan ikan 

hidpun maupun non hidup yang akan di ekspor kepada negara tujuan serta 

memeriksa kesehatan ikan hidup maupun non hidup yang akan di impor oleh 

suatu negara. Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) praktikan 

ditempatkan di Sub Bagian Tata Usaha dan Bagian Keuangan Balai KIPM 

Jakarta II. Sub Bagian Tata Usaha bertugas melakukan urusan persuratan 

hingga pengarsipan serta kepegawaian dan Sub Bagian Keuangan bertugas 

melaksanakan kebijakan anggaran,perbedaharaan serta pertanggung jawaban 

keuangan hingga ke penyusun laporan keuangan. 

 

 

B.  Saran 

 

Berdasarkan pengalaman saat melaksanakan kegiatan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL), ada beberapa saran yang diberikan praktikan untuk dapat 

membantu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) kedepannya agar lebih 

 

21 



22 
 
 
 
 
 

 

baik. Saran yang dapat diberikan praktilan dalam rangka pelaksanaan Praktik 

Kerja Lapangan (PKL) yaitu : 

 
1. Bagi Mahasiswa yang akan melaksanakan PKL 

 

a. Sebaiknya berkomunikasi dengan mahasiswa lain yang sebelumnya 

telah melaksanakan PKL untuk mencari informasi terkait kegiatan 

PKL agar lebih mudah dalam tahap persiapan hingga penulisan 

laporan PKL 

 
b. Mahasiswa yang akan melaksanakan PKL diharapkan menyiapkan 

berkas terkait syarat pelaksanaan PKL dengan matang guna 

menghindari hal-hal yang dapat menghambat pelaksanaan PKL. 

 
c. Saat pelaksanaan PKL, mahasiswa diharapkan menyelesaikan setiap 

tugas yang diberikan dengan penuh tanggungjawab dan mematuhi 

peraturan yang telah ditetapkan oleh perusahaan atau instansi tempat 

pelaksanaan PKL agar menjaga nama baik pribadi dan Universitas. 

 
2. Bagi pihak Universitas 

 

a. Membuat hubungan yang baik dengan perusahaan atau instansi 

pemerintahan agar mempermudah mahasiswa dalam mendapatkan 

tempat PKL. 

 
b. Memberikan pengarahan terhadap mahasiswa sebelum 

melakukan PKL. 

 
c. Memberikan pembekalan dan bimbingan terkait program PKL 

agar memiliki persiapan dalam melaksanakan PKL. 
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3. Bagi Perusahaan/Instansi 

 

a. Memberikan penugasan yang sesuai dengan kemampuan kepada 

setiap peserta PKL yang sedang melaksanakan PKL sehingga 

peserta PKL dapat melaksanakan tugas nya dengan baik dan 

benar. 

 
b. Instansi memberikan bimbingan kepada mahasiswa agar dapat 

menjalakan tugas dengan baik dalam melaksanakan PKL. 
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LAMPIRAN - LAMPIRAN 
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Lampiran 1 : Surat Permohonan Izin Praktik Kerja Lapangan  
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Lampiran 2 : Surat Keterangan Praktik Kerja Lapangan  
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Lampiran 3 : Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan  
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Lampiran 4 : Penilaian Praktik Kerja Lapangan  
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Lampiran 5 : Rincian Pekerjaan Praktik Kerja Lapangan 
 

Senin, 16 Juli 2018 Mengarsipkan surat masuk, mendisposisi, 

 mengarsipkan surat masuk dan menginput surat 

 masuk 

  

Selasa, 17 Juli 2018 Mendisposisi surat masuk, membuat surat tugas 

 dan menginput surat masuk 

  

Rabu, 18 Juli 2018 Mendisposisi surat masuk, membuat surat tugas 

 dan menginput surat masuk 

  

Kamis, 19 Juli 2018 Koreksi input laporan keuangan melalui file 

 aplikasi SAIBA 

  

Jumat, 20 Juli 2018 Menginput data ekspor impor 2017 

  

Senin, 23 Juli 2018 Mendisposisi surat masuk dan membuat surat 

 tugas 

  

Selasa, 24 Juli 2018 Mendisposisi surat masuk dan mengarsipkan 

 surat masuk 

  

Rabu, 25 Juli 2018 Mengarsipkan surat keluar dan mebuat surat 

 tugas 

  

Kamis, 26 Juli 2018 Menginput data ekspor impor 2017 

  

Jumat, 27 Juli 2018 Menginput data ekspor impor 2017 

  

Senin, 30 Juli 2018 Koreksi input laporan keuangan melalui file 

 aplikasi SAIBA 

  

Selasa, 31 Juli 2018 Koreksi input laporan keuangan melalui file 

 aplikasi SAIBA 
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Rabu, 1 Agustus 2018 Koreksi input laporan keuangan melalui file 

 aplikasi SAIBA 

  

Kamis, 2 Agustus 2018 Menginput data ekspor impor 2017 

  

Jumat, 3 Agustus 2018 Mengarsipkan surat masuk dan keluar 

  

Senin, 6 Agustus 2018 Menginput data ekspor impor 2017 

  

Selasa, 7 Agustus 2018 Menginput data ekspor impor 2018 

  

Rabu, 8 Agustus 2018 Menginput data ekspor impor 2018 

  

Kamis, 9 Agustus 2018 Koreksi input laporan keuangan melalui file 

 aplikasi SAIBA 

  

Jumat, 10 Agustus 2018 Membuat surat tugas dan mengarsipkan surat 

 masuk 

  

Senin, 13 Agustus 2018 Melakukan koreksi input pada laporan keuangan 

 berdasarkan panduan file aplikasi SAIBA 

  

Selasa, 14 Agustus 2018 Melakukan koreksi input pada laporan keuangan 

 berdasarkan panduan file aplikasi SAIBA 

  

Rabu, 15 Agustus 2018 Melakukan koreksi input pada laporan keuangan 

 berdasarkan panduan file aplikasi SAIBA 

  

Kamis, 16 Agustus 2018 Melakukan koreksi input pada laporan keuangan 

 berdasarkan panduan file aplikasi SAIBA 
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Lampiran 6 : contoh input data ekspor impor  
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Lampiran 7 : contoh daftar kesalahan Input Laporan Keuangan  
 

1 Pada tabel 6 anggaran dan realisasi belanja Balai KIPM Jakarta II berdasarkan 

jenis belanja semester 1 TA 2018 pada pengambilan belanja tidak membuat 

pengambilan belanja seharusnya ada nilai sebesar Rp 800.000,00 

 
2 pada 8 anggaran berdasarkan jenis belanja semestser 1 TA 2018 

pada pengambilan belanja seharusnya ada nilai sebesar Rp 
1.200.000 

 
3 Realisasi anggaran belanja semester I TA 2018 Rp. 7.955.160.000,00 

seharusnya di tulis 7.954.169.000,00 

 
4 Pada realisasi belanjar semester I TA 2018 mengalami kenaikan sebesar 48,20% 

dari semester I TA 2017 seharusnya reaslisasi belanja semester I TA 2018 

mengalami kenaikan sebesar 9,45% dari semester I TA 2017 
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Lampiran 8 : Menginput surat masuk  
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Lampiran 9 : Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan PKL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



37 
 
 

 

 

 

Lampiran 10 : Kartu Saran dan Perbaikan PKL 

 

 

        


