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Abstract 
The National Population and Family Planning Board of Bali Province is a government agency that carries out 
tasks in community service through various activities. The output or results of these activities will be 
reported in the form of reports, one of which is an accountability report. In carrying out the observations, it 
was found that there were problems in the form of orderly administration of accountability reports that had 
not been realized optimally in the Bali Province National Population and Family Planning Agency, which was 
indicated by the existence of several deficiencies in the completeness of the files in the preparation of the 
Accountability Report so that the completion took even longer time. In this case, the author carried out a 
work program for using media in the form of administrative control forms in order to realize an orderly 
administration in the National Population and Family Planning Board of Bali Province, where the result of this 
activity was that there was a change in the follow-up to the lack of accountability reports for the better. In 
the future, it is hoped that the National Population and Family Planning Agency will always monitor the 
follow-up to the lack of accountability reports in order to maintain administrative order. 
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Abstrak 

Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi Bali merupakan instansi pemerintah yang 
melaksanakan tugas dalam pelayanan masyarakat melalui berbagai kegiatan. Output atau hasil dari kegiatan 
tersebut nantinya dilaporkan dalam bentuk laporan, salah satunya laporan pertanggungjawaban. Dalam 

pelaksanaan observasi, ditemukan masalah berupa tertib administrasi laporan pertanggungjawaban yang 
belum terwujud secara optimal di Lingkungan Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 
Provinsi Bali yang ditunjukkan oleh adanya beberapa kekurangan kelengkapan berkas dalam penyusunan 

Laporan Pertanggungjawaban sehingga penyelesaiannya memerlukan waktu yang lebih lama lagi. Dalam hal 
ini tim pengabdi melakukan program kerja pemanfaatan media berupa form kendali administrasi guna 
mewujudkan tertib administrasi di Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Provinsi Bali, 

dimana hasil dari kegiatan ini yakni terdapat perubahan dalam tindak lanjut kekurangan laporan 
pertanggungjawaban menjadi lebih baik lagi. Kedepannya diharapkan instansi Badan Kependudukan dan 
Keluarga Berencana Nasional selalu melakukan monitoring terhadap tindak lanjut kekurangan laporan 
pertanggungjawaban ini agar bisa mempertahankan tertib administrasi. 
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Pendahuluan 

 

Setiap organisasi dalam mencapai tujuan tidak terlepas dari adanya administrasi. 

Pelaksanaan kegiatan administrasi pada setiap instansi dilakukan untuk mencapai efisiensi dan 

efektivitas kerja yang merupakan keberhasilan tujuan dari suatu organisasi. Salah satu faktor yang 

dapat menunjang keberhasilan pencapaian tujuan organisasi adalah ketertiban dalam bidang 

administrasi. Kegiatan administrasi dilaksanakan untuk memberikan pelayanan kepada unit-unit 

kerja yang ada di dalamnya untuk mencapai tujuan. 

 

Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional (BKKBN) Provinsi Bali merupakan 

instansi pemerintah yang melaksanakan tugas dalam pelayanan masyarakat, yakni melaksanakan 

upaya pengendalian penduduk dan penyelenggaraan keluarga kerencana di Provinsi Bali. Untuk 

mewujudkan hal tersebut, BKKBN memiliki kegiatan yang banyak berorientasi ke masyarakat, 

diantaranya melakukan sosialisasi, melakukan pembinaan, bimbingan, fasilitasi, dan masih banyak 
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lagi. Output atau hasil dari kegiatan tersebut nantinya dilaporkan dalam bentuk laporan, salah 

satunya laporan pertanggungjawaban. Laporan pertanggungjawaban (SPJ) ini termasuk juga 

dalam kegiatan keadministrasian yang harus dilengkapi oleh suatu organisasi/instansi sebagai 

wujud dari tercapainya tujuan suatu organisasi. Laporan Pertanggungjawaban (SPJ) merupakan 

laporan dalam bentuk dokumen tertulis yang disusun untuk melaporkan pelaksanaan kegiatan dari 

suatu organisasi kepada unit organisasi lainnya yang lebih tinggi atau sederajat. Penyusunan 

Laporan Pertanggungjawaban (SPJ) akan selalu tepat waktu jika setiap pelaksana kegiatan 

mematuhi semua ketentuan, menjalankan sistem dan prosedur dengan tertib, sehingga dapat 

dengan mudah melakukan penataan administrasi keuangan dengan baik. Menurut Ismail et al. 

(2016), minimnya sosialisasi, bimbingan, dan rendahnya kemampuan di bidang penatausahaan 

keuangan serta pelaporannya dapat mempengaruhi kesiapan dalam membuat 

pertanggungjawaban. Laporan pertanggungjawaban (SPJ) terdiri dari SPJ Administratif yaitu 

pertanggungjawaban bendahara pengeluaran kepada pengguna anggaran. Selain itu terdapat 

laporan pertanggungjawaban yang dibuat bendahara pengeluaran guna sebagai persyaratan 

pengajuan SPP Ganti Uang (GU).  

 

Dalam pelaksanaan observasi di lapangan, ditemukan masalah dimana tertib administrasi 

SPJ belum terwujud secara optimal di Lingkungan BKKBN Provinsi Bali yang ditunjukkan oleh 

adanya beberapa kekurangan kelengkapan berkas dalam penyusunan Laporan 

Pertanggungjawaban sehingga penyelesaiannya memerlukan waktu yang lebih lama lagi. Dalam 

kegiatan ini tim pengabdi berkesempatan untuk mengembangkan cara berpikir dan 

mengembangkan ide yang berguna dalam pengelolaan administrasi SPJ dengan mengangkat judul 

“Pemanfaatan Form Kendali Administrasi Dalam Rangka Menunjang Tertib Administrasi SPJ di 

Lingkungan BKKBN Provinsi Bali” yang diharapkan dapat membantu mewujudkan tertib 

administrasi. Pemanfaatan media yang dalam hal ini menggunakan pemanfaatan form dengan 

google spreadsheet dipilih untuk digunakan dalam penyelesaian masalah karena dianggap mudah 

untuk digunakan dan dipraktekkan oleh pegawai. Kegiatan pengabdian ini dilakukan dengan tujuan 

untuk membantu mewujudkan tertib administrasi di Lingkungan BKKBN Provinsi Bali sehingga 

kinerja dari organisasi bisa tercapai dengan maksimal. Berdasarkan kajian literatur yang telah 

dilakukan, pemanfaatan form guna optimalisasi pencatatan berkas SPJ memiliki tingkat 

keberhasilan yang tinggi, seperti kegiatan pemanfaatan Microsoft excel untuk optimalisasi 

pencatatan berkas SPJ yang dilakukan oleh Limbong (2021), sehingga pada kegiatan ini juga 

menggunakan skema pemanfaatan form agar memperoleh hasil yang maksimal. 

 

Metode 

Pada kegiatan ini, tim pengabdi melakukan analisis situasi organisasi melalui kegiatan 

observasi dengan melakukan pengamatan langsung mengenai proses pengerjaan laporan 

pertanggungjawaban. Selain itu, tim pengabdi juga melakukan wawancara dengan metode tanya 

jawab secara lisan kepada pegawai Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 

(BKKBN) Provinsi Bali untuk mendapatkan informasi secara jelas dan akurat. Setelah melakukan 

observasi dan juga wawancara, kekurangan minor dalam laporan pertanggungjawaban yang 

menyebabkan ketidaktepatan waktu dalam pengerjaan laporan pertanggungjawaban merupakan 

masalah dalam kegiatan ini. Hal tersebut berdampak pada tidak terwujudnya tertib administrasi di 

lingkungan BKKBN Provinsi Bali.  

Dengan dilakukannya kegiatan pengabdian ini, maka diharapkan dapat memberi solusi 

terhadap masalah yang ada, termasuk dalam memonitoring kekurangan-kekurangan dari laporan 

pertanggungjawaban sehingga bisa membantu mewujudkan tertib administrasi SPJ di lingkungan 

BKKBN Provinsi Bali. Berdasarkan masalah yang telah dipaparkan, solusi yang dapat tim pengabdi 

berikan yakni dengan pengembangan media melalui pemanfaatan form kendali administrasi yang 
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nantinya akan dibuat dengan google spreadsheet agar memudahkan pegawai untuk memonitoring 

kekurangan dari laporan pertanggungjawaban. Kegiatan ini dilakukan dengan membangun 

komunikasi dan hubungan yang harmonis antara tim pengabdi dan pegawai di Lingkungan BKKBN 

Provinsi Bali untuk secara bersama-sama mengimplementasikan setiap rencana pemecahan 

masalah yang akan dilakukan.  

 

Pelaksanaan pengabdian dilakukan dalam kurun waktu 4 Juli hingga 2 September 2022 

dengan memberikan solusi pembuatan form kendali administrasi yang nantinya akan 

didistribusikan/disebarkan ke tiap-tiap bidang yang ada di lingkungan Badan Kependudukan dan 

Keluarga Berencana Nasional (BKKBN) Provinsi Bali sebagai media untuk pegawai untuk mencatat 

kekurangan dan tindak lanjut dari pembuatan laporan pertanggungjawaban.  Setelah pembuatan 

dan pendistribusian form, tim pengabdi melakukan evaluasi melalui monitoring ataupun observasi 

ke masing-masing bidang. Rincian kegiatan ini lebih detailnya akan digambarkan dalam bentuk 

skema berikut: 

 

Hasil dan Pembahasan 

 

Kegiatan pengabdian ini dimulai dari tanggal 4 Juli sampai dengan 2 September 2022 

dilakukan di Lingkungan Perwakilan Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 

(BKKBN) Provinsi Bali. Kegiatan pengabdian ini dilakukan dengan tujuan untuk membantu 

mewujudkan tertib administrasi di Lingkungan BKKBN Provinsi Bali sehingga kinerja dari organisasi 

bisa tercapai sesuai dengan target yang telah ditetapkan. 

 

Pegawai di BKKBN yang mengurus laporan pertanggungjawaban di bidang KSPK, KBKR, 

ADPIN, DALDUK, dan LATBANG dilibatkan dalam kegiatan ini, karena kegiatan ini yang konteks 

kegiatannya berupa pemanfaatan form merupakan hal penting bagi pegawai untuk bisa 

mewujudkan tertib administrasi SPJ sehingga nantinya pelaporan selesai tepat pada waktunya. 

 

a. Flowchart Kegiatan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Tahapan Kegiatan 

Gambar 1. Bagan Alur Kegiatan 
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Kegiatan pemanfaatan form tim pengabdi lakukan dengan tahap-tahap sebagai berikut: 

 

1. Tahap 1: 

a. Menganalisis temuan-temuan yang ada di setiap bidang di Lingkungan Badan 

Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional (BKKBN) Provinsi Bali. Bidang-

bidang tersebut terdiri dari bidang KSPK, KBKR, ADPIN, DALDUK, dan LATBANG. 

Temuan-temuan tersebut berupa temuan mengenai kekurangan minor dalam 

laporan pertanggungjawaban. Diantaranya kekurangan tanda tangan, surat tugas, 

bukti dukung, dan kwitansi yang harus dilengkapi untuk kelancaram proses 

laporan. 

 

2. Tahap 2: 

a. Pembuatan folder Administrasi SPJ BKKBN Provinsi Bali pada google drive 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Tahap 3: 

Pembuatan Form Kendali Administrasi dengan menggunakan google spreadsheet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.  Folder Administrasi SPJ BKKBN Provinsi 

Gambar 3. File Form Kendali Administrasi pada 
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4. Tahap 4: 

Mendistribusikan Form Kendali Administrasi ke setiap bidang yang ada di Lingkungan 

Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional (BKKBN) Provinsi Bali. 

 

5. Tahap 5: 

Membantu mencatat kekurangan berkas SPJ untuk memonitoring tindak lanjut 

kelengkapan berkas SPJ. 

 

c. Evaluasi Kegiatan 

Setelah melakukan serangkaian tahapan tersebut, dilakukan evaluasi melalui wawancara dan 

monitoring langsung mengenai tindak lanjut kekurangan berkas kepada staff di Lingkungan 

Badan BKKBN Provinsi Bali. Dengan serangkaian kegiatan yang tim pengabdi lakukan, dapat 

dilihat hasil dari kegiatan berupa perubahan yang semakin membaik dengan mudahnya 

memonitoring tindak lanjut dari kekurangan berkas, sehingga staff tidak perlu lagi mengecek 

secara berulang-ulang apa saja yang menjadi kekurangan dalam pengerjaan SPJ dan apakah 

kekurangan tersebut sudah ditindak lanjuti ataukah belum. Detail perubahan tersebut dapat 

dilihat melalui tabel di bawah ini: 
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NO. 
SEBELUM DILAKUKAN 

KEGIATAN 

SESUDAH DILAKUKAN 

KEGIATAN 

1. 

Staff memeriksa lebih dari satu 

kali untuk memeriksa 

kelengkapan berkas. 

Staff hanya melihat atau 

memonitoring satu kali melalui 

google spreadsheet. 

Setelah mencatat pada google 

spreadsheet, pegawai bisa 

dengan mudah untuk mengecek 

kembali kekurangan 

kelengkapan berkas tanpa perlu 

untuk membuka satu per satu 

berkas laporan. Pegawai cukup 

membuka drive catatan yang 

telah dibuat. 

2. Staff mencatat secara manual. 

Staff mencatat dalam google 

spreadsheet agar mudah 

dimonitoring bersama. 

Tidak perlu lagi menggunakan 

catatan kertas kecil yang rentan 

hilang.  

3. 

Tindak lanjut kekurangan agak 

lama diproses. 

Tindak lanjut kekurangan lebih 

cepat diproses. 

Hal tersebut dikarenakan form 

kendali administrasi dapat dilihat 

oleh pegawai lain sehingga 

pegawai bersama-sama saling 

mengingatkan satu sama lain.  

 

 

Kesimpulan  

 

Berdasarkan paparan diatas dapat disimpulkan bahwa pelaksanaan kegiatan pengabdian 

kepada masyarakat yang tim pengabdi lakukan dengan pemanfaatan form kendali administrasi 

dapat meningkatkan dan membantu mewujudkan tertib administrasi di Lingkungan Badan 

Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional (BKKBN) Provinsi Bali. Pelaksanaan pengabdian 

berjalan dengan baik dan lancar pada setiap prosesnya dari mencari temuan-temuan laporan 

pertanggungjawaban pada tiap bidang hingga tahap evaluasi kegiatan meskipun terdapat sedikit 

kendala dalam pelaksanaannya. Kendala tersebut terletak pada kondisi jaringan di Lingkungan 

BKKBN, namun hal tersebut bisa diatasi. Kemudian keterbatasan dari kegiatan pengabdian ini yakni 

waktu yang cukup singkat dalam melaksanakan kegiatan. Kedepannya, perlu adanya kegiatan 

yang berkelanjutan guna menindaklanjuti program ini dalam pemanfaatan google spreadsheet 

sebagai upaya untuk mewujudkan tertib administrasi.  
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