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LEMBAR EKSEKUTIF 

       Cyndika Aprillia. 8143145195. Laporan Praktik Kerja Lapangan di 

Instansi Balai Besar Wilayah Sungai Ciliwung Cisadane. Prodi D3 Sekretari, 

Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta 2017. 

 

       Tujuan utama Praktik Kerja Lapangan adalah menambah pengalaman bagi 

mahasiswa, menggambarkan dunia kerja bagi mahasiswa akhir, dan bisa 

menerapkan pelajaran saat mata kuliah kesekertarisan.  Maka  dari itu praktikan 

lebih kreatif dan bisa berpikir secara mandiri, praktikan pun bisa menerapkan ilmu 

yang praktikan dapat saat di perkuliahan. Banyak hal yang bisa praktikan 

dapatkan dari praktik kerja lapangan yaitu yang terutama adalah mempunyai 

pandangan dunia kerja untuk menambah pengalaman dan pengetahuan praktikan. 

       Kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang praktikan jalani yaitu dimulai tanggal 

9 Januari 2017 sampai dengan 9 Februari 2017 di Balai Besar Wilayah Sungai 

Ciliwung Cisadane pada unit kerja Tata Laksana. Pelaksanaan kerja yang 

praktikan lakukan adalah membuat surat, mengarsip surat, menerima tamu, 

menerima telepon, menggandakan dokumen,dan men-scan surat atau dokumen. 

       Praktikan mendapatkan kendala yaitu kesulitan untuk memberikan nomor 

surat dan kurangnya fasilitas kearsipan. Kendala tersebut tidak membuat praktikan 

menyerah praktikan mencari cara untuk dapat menyelesaikan masalah tersebut 

dengan benar. Praktikan berinisiatif untuk mencatat masalah dan sub masalah 

nomor surat yang sering praktikan kerjakan di notes dan ditempel di meja 

praktikan, lalu untuk menyeleksaikan masalah kurangnya fasilitas kearsipan 

praktikan berinisiatif membuat kearsipan untuk atasan praktikan, praktikan 

mengambil sistem perihal, dan nama organisasi, sehingga memudahkan praktikan 

dalam bekerja. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

Seiring dengan berkembangnya ilmu pengetahuan yang semakin maju 

diseluruh dunia. Indonesia termaksud negara yang diharuskan untuk 

menerima arus globalisasi dengan berbagai tantangan yang ada. Tantangan 

tersebut bukan hanya dari luar negara Indonesia tetapi juga berasal dari 

dalam negeri. Untuk itu Indonesia dituntut untuk dapat menerima 

perubahan- perubahan yang akan terjadi nantinya. 

       Tantangan tersebut menjadi acuan disetiap lembaga pendidikan untuk 

membuat mahasiswa bisa mengikuti arus-arus globalisasi dan juga dituntut 

untuk bisa menghindari dampak negatif yang diciptakan dari 

globalisasi.Tetapi tetap memanfaatkan dampak positif yang dihasilkan 

oleh globalisasi. Banyak dampak positif globalisasi yang bisa diambil 

yaitu teknologi yang sangat penting untuk kehidupan, tetapi tanpa adanya 

sumber daya manusia yang handal dan cakap teknologi tersebut tidak 

dapat dimanfaatkan. 

Mahasiswa juga dituntut agar bisa mengikuti zaman globalisasi karena 

persaingan pekerjaan bukan hanya dari Indonesia tetapi bisa dari luar 

negeri. Mahasiswa juga dituntut harus memiliki potensi di bidang 

kerjanya, Hal tersebut bisa dipelajari dan dikembangkan saat mahasiswa 
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belajar di bangku kuliah. Persaingan yang ketat akan menuntut mahasiswa 

menjadi lebih mandiri dan lebih mengasah kemampuan dan pendidikannya 

agar bisa mengikuti zaman globalisasi. 

       Universitas Negeri Jakarta adalah salah satu Lembaga Pendidikan 

yang berorientasi dengan pendidikan yang profesional, tetapi bukan hanya 

pendidikan Universitas Negeri Jakarta mempunyai beberapa jurusan yang 

Non Pendidikan seperti Akademi Sekretari, Akademi Kepariwisataan, dan 

Akademi Hubungan Masyarakat, dll. Universitas Negeri Jakarta terbukti 

mampu menghasilkan mahasiswa berpendidikan dan profesional 

dibidangnya, maka dari itu Universitas Negeri Jakarta mengadakan 

program Praktik Kerja Lapangan untuk mahasiswa tingkat akhir, agar 

membantu mahasiswa untuk mempunyai pengalaman dan gambaran dunia 

kerja dan bisa profesional dibidangnya. 

Praktik Kerja Lapangan adalah menempatkan mahasiswa pada lingkungan 

pekerjaan yang bertujuan untuk mengembangkan ketrampilan, etika 

pekerjaan, tanggung jawab dan disiplin, dan juga memberikan kesempatan 

untuk mahasiswa menerapkan ilmu dan ketrampilan yang diperoleh dari 

Universitas. Disamping itu harapan dari Universitas Negeri Jakarta yaitu 

menciptakan mahasiswa lulusan yang mempunyai bidang kerja yang 

profesional dan mahaiswa yang bisa mengikuti arus zaman globalisasi. 

Disamping itu harapan dari Universitas Negeri Jakarta juga mempunyai 

kerjasama dengan Instansi atau perusahaan terkait. 
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B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

       Adapun tujuan dari Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan oleh 

mahasiswa adalah: 

a. Meningkatkan wawasan pengetahuan, kemampuan dan ketrampilan 

mahasiswa. 

b. Mengarahkan mahasiswa untuk berpikir kreatif, cerdas, dan mandiri. 

c. Membina Kerjasama antara Universitas dan instansi. 

d. Memberikan gambaran dunia kerja kepada mahasiswa tingkat akhir. 

e. Menambah pengalaman mahasiswa yang nantinya akan berguna saat 

sudah memasuki dunia kerja. 

f. Agar mahasiswa dapat beradaptasi dengan dunia kerja. 

g. Mengembangkan ilmu pengetahuan yang didapat dari Universitas dan 

mempraktekannya di saat Praktik Kerja Lapangan. 

 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

Praktik Kerja Lapangan bertujuan untuk proses pengenalan praktikan 

dengan dunia kerja yang sesungguhnya, sehingga praktikan diharapkan  

dapat menambah wawasan dalam beradaptasi dengan dunia kerja. Adapun 

manfaat dari Praktik Kerja Lapangan adalah: 

 

1. Bagi Mahasiswa  

Berikut beberapa manfaat Praktik Kerja Lapangan bagi mahasiswa: 
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a. Melatih mahasiswaberpikir kreatif, inovatif, dan mandiri. 

b. Melatih keterampilan mahasiswa program diploma atau sarjana sesuai 

dengan pengetahuan yang diperoleh dari Universitas. 

c. Belajar mengenai dinamika dan kondisi nyata dunia kerja pada unit-

unit kerja, baik dilingkungan pemerintahaan ataupun perusahaan. 

d. Mendapatkan Pengalaman baru dibidang pekerjaan. 

e. Belajar beradaptasi dengan lingkungan baru di dunia kantor. 

 

2. Bagi Universitas 

Berikut beberapa manfaat Praktik Kerja Lapangan bagi Universitas: 

a. Menjalin kerjasama antara Universitas dan instansi atau Perusahaan. 

b. Mengetahui kebutuhan konsep tenaga kerja yang diharapkan setiap 

perusahaan atau Instansi. 

c. Mengetahui dan menilaisejauh mana mahasiswa bisa menerapkan teori 

yang diberikan Universitas. 

 

3. Bagi Instansi 

Berikut beberapa manfaat Praktik Kerja Lapangan bagi Instansi: 

a. Instansi merasa terbantu karena sebagian tugas diberikan kepada 

mahasiswa yang sedang melaksanakan Praktek Kerja Lapangan. 

b. Instansi mendapatkan masukan dan saran dari mahasiswa yang 

sedang Praktik Kerja Lapangan. 
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c. Instansi dapat membina kerjasama dengan lembaga pendidikan dan 

dapat menarik pekerjaan mahasiswa yang berprestasi. 

d. Membantu Lembaga Pendidikan agar menciptakan mahasiswa 

yang profesional. 

 

D. Tempat PKL 

        Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan di Instansi negeri 

milik kementerian pekerjaan umum dan perumahan rakyat, praktikan 

ditempatkan di Tata Laksana. 

Nama Instansi : Balai Besar Wilayah Sungai Ciliwung Cisadane 

Alamat  : Jl. Inspeksi SaluranTarum Barat No 58, Jakarta Timur 

Telepon :  (021) 8196945 

Faksmili  : (021) 8196945 

Unit kerja : Tata Laksana di Balai Besar Wilayah Sungai Ciliwung 

Cisadane 

Bagian : Sekertaris 

 

 

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 

Adapun persiapan sampai pembuatan laporan praktik kerja lapangan yang 

praktikan lakukan adalah 5 bulan yaitu unuk mempersiapkan surat, 

melaksanakan praktek kerja lapangan, dan pembuatan laporan. Berikut 

adalah tahapan yang praktikan lakukan : 
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Bulan  

Tahapan 

November 

2016 

Desember 

2016 

Januari 

2017 

Februari 

2017 

Maret 

2017 

Persiapan      

Pelaksanaan      

Laporan      

 (tabel 1.1 Jadwal Kegiatan Praktik Kerja Lapangan) 

 

a. Tahap Persiapan 

    Tahap persiapan yang praktikan lakukan adalah terlebih dahulu 

mencatat nomor telfon dan alamat perusahaan atau instansi, lalu 

praktikan mencoba menelfon satu persatu perusahaan yang praktikan 

catat apakah perusahaan tersebut menerima anak magang atau tidak, 

setelah menemukan perusahaan yang menerima anak magangpraktikan 

langsung menyiapkan surat permohonan praktek kerja lapangan. 

Pertama praktikan ke gedung R untuk mengisi buku yang berisi nama, 

jurusan, dan tujuan, lalu setelah mengisi daftar tersebut, praktikan 

meminta surat permohonan PKL dari gedung R, lalu praktikan isi 

format yang ada disurat tersebut, lalu praktikan meminta tanda tangan 

ke ketua program studi D3 Sekretari, setelah surat ditanda tangani 

praktikan menuju BAAK untuk dibuatkan surat praktek kerja 

lapangan. Dan setelah itu praktikan menunggu surat selama 3 hari, 
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setelah surat tersebut jadi, praktikan ke instansi yang praktikan pilih 

untuk menaruh surat praktek kerja lapangan beserta data diri praktikan. 

b. Tahap Pelaksanaan 

       Tahap pelaksanaan yang praktikan lakukan adalah tanggal 9 

Januari sampai dengan 9 Februari. Praktikan melaksanakan praktik 

kerja lapangan di Instansi pemerintah. 

 

c. Tahap Pembuatan Laporan 

Tahap pembuatan laporan yang praktikan kerjakan adalah kurang lebih 

1 bulan setelah praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan. Selama 

1 bulan tersebut praktikan menyusun laporan dan bimbingan kepada 

dosen pembimbing. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

  

A. Sejarah Perusahaan 

Dalam Peraturan Pemerintah Tahun 2008 No. 2 ayat 2 pasal 19 bahwa 

Unit Balai Besar Wilayah Sungai Ciliwung Cisadane melaksanaan teknis 

yang membidangi sumber daya air wilayah sungai yang mempunyai lintas 

provinsi, dan mempunyaitugas dalam menyusunan rancangan pola 

pengelolaan sumber daya air menjadiwadah koordinasi pengelolaan 

sumber daya air di wilayah sungai lintas provinsi  

Balai Besar Wilayah Sungai Ciliwung Cisadane adalah Balai Besar 

Wilayah Sungai yang bernaung di Direktorat Jenderal Sumber Daya Air 

Tipe B yang mempunyai wilayah kerja meliputi wilayah sungai Ciliwung-

Cisadane. Sungai Ciliwung Cisadane mempunyai wilayah geografis 

berada di antara 5o 54' 40“ – 6o 46' 2,16“ LS dan 106o 57' 40“ – 107o 00' 

21,91“ BT. 

Sungai Ciliwung Cisadane mempunyai wilayah administratif yang 

meliputi 3 (tiga) provinsi yaitu Provinsi DKI Jakarta, Provinsi Jawa Barat, 

Provinsi Banten, dan 10 (sepuluh) Kota dan 4 (empat) Kabupaten seperti 

yang terlampir di gambar 1.1, dan Balai Besar Swilayah Sungai Ciliwung 
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Cisadane mempunyai perbatasan yaitu sebelah Baratdi Kabupaten 

Tangerang yaitu Sungai Cimanceuri, sebelah Selatan Puncak Kabupaten 

Cianjur dan sebelah Timur Sungai Cilemah Abang Kabupaten Bekasi. 

 

(Gambar II.1) 

Balai Besar Wilayah Sungai Ciliwung Cisadane mempunyai 15 Daerah 

Aliran Sungai (DAS) yang mengalir dari hulu dan bermuara di Pantai 

Utara Pulau Jawa yang bernama DAS Cimanceuri, DAS Ciranggon, DAS 

Cileleus, DAS Cimauk, DAS Cirarab, DAS Ciasin, DAS Cisadane, DAS 
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Cikapadilan, DAS Angke, DAS Krukut, DAS Ciliwung, DAS Sunter, 

DAS Cakung, DAS Blencong, DAS Bekasi.1 

 

a. Visi 

Terwujudnya pengelolaan Sumber Daya Air Pada Wilayah Sungai Ciliwung 

Cisadane dan Wilayah Sungai Kepulauan Seribu yang layak bagi 

kesejahteraan rakyat dan berkelanjutan di wilayah Jakarta, Bogor, Depok, 

Tangerang dan Bekasi. 

b. Misi 

1) Mengelola Sumber Daya Air Wilayah Sungai Ciliwung Cisadane dan 

Wilayah Sungai Kepulauan Seribu yang berkelanjutan. 

2) Mendayagunakan Sumber Daya Air Wilayah Sungai Ciliwung 

Cisadane dan Wilayah Sungai Kepulauan Seribu secara adil dan 

memenuhi persyaratan kualitas untuk berbagai kebutuhan masyarakat 

di wilayah Jabodetabek. 

3) Mengendalikan daya rusak air di Wilayah Sungai Ciliwung Cisadane 

dan Wilayah Sungai Kepulauan Seribu. 

4) Mengurangi masalah banjir yang akan terjadi dengan upaya struktural. 

5) Memberdayakan dan meningkatkan peran serta masyarakat dalam 

pengelolaan Sumber Daya Air di Wilayah Sungai Ciliwung Cisadane 

dan Wilayah Sungai Kepulauan Seribu. 

                                                           
1 Bbwsciliwungcisadane.com 
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6) Meningkatkan keterbukaan dan ketersediaan data dan informasi dalam 

pengelolaan Sumber Daya Air Wilayah Sungai Ciliwung Cisadane dan 

Wilayah Sungai Kepulauan Seribu. 

7) Meningkatkan pelayanan kepada masyarakat dalam hal rekomendasi 

teknis untuk perizinan di dalam Wilayah Sungai Ciliwung Cisadane. 

c. Logo Perusahaan 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lambang Departemen Pekerjaan Umum dan Perumahaan Rakyat berlukiskan 

baling-baling dengan warna dasar  kuning kunyit dan baling-baling yang 

berwarna biru tua kehitam-hitaman. Arti dari lambang Departemen PU dan PR 

adalah: 

1. Baling-baling 

Lambang baling-baling menggambarkandinamika yang berdaun 3 yang 

mengartikan bahwa segitiga yang berdiri tegak lurus secara keseluruhan 

menggambarkan dinamika yang stabil dan stabilitas yang dinamis. 

2. Bagian daun baling-baling yang mengarah keatas 
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Bagian daun baling-baling yang mengarah keatas melambangkan bahwa 

penciptaan ruang. 

3. Bagian Lengkungan dari daun baling-baling 

Bagian lengkungan dari daun baling-baling menggambarkan bahwa 

perlindungan untuk ruang kerja tempat tinggal manusia. 

4. Bagian daun baling-baling yang mengarah ke kiri dengan bagian 

lengkungnya yang telungkup 

Melambangkan bahwa pengusahaan bumi dan alam dan pengusahaan 

untuk kemakmuran rakyat, sedangkan garis horizontal menggambarkan 

bahwa bentang jalan atau jembatan dibawah sungai sebagai usaha untuk 

membuka dan membina daerah. 

5. Bagian daun yang mengarah ke kanan dengan bagian lekuknya yang 

terlentang 

       Yang menggambarkan bahwa usaha mengendalikan dan menyalurkan 

untuk dimanfaatkan sebesar-besarnya untuk kemakmuran rakyat 

6. Baling-baling dengan 3 daun menggambarkan  

Departemen Pekerjaan Umum memiliki tiga unsur kekaryaan yaitu Tirta, 

Wisma (Cipta)dan Marga DepartemenPekerjaan Umum memiliki Trilogi 

yaitu Bekerja keras, Bergerak cepat, Bertindak tepat. 

7. Warna 

Warna kuningsebagai warna dasar mengandung arti keagungan 

KeTuhanan Yang Maha Esa, Kedewasaan dan Kemakmuran. 
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Warna biru yang kehitam-hitaman yang mengandung arti yaitu  Keadilan 

Sosial, Keteguhan hati, Kesetiaan pada tugas dan ketegasan bertindak.  

8. Lambang PU (Pekerjaan Umum) 

Menggambarkan fungsi dan peranan Departemen Pekerjaan Umum dalam 

membangunan dan membina prasaranaguna  memanfaatkan bumi dan air 

serta kekayaan alam bagi kemakmuran rakyat, yang berlandaskan 

Pancasila. 

 

B. Struktur Organisasi 

STRUKTUR ORGANISASI TATA LAKSANA 

 

 

 

    

 

  

  

 

 

 

 

TATA LAKSANA 

KASUBAG 

KEPEGAWAIAN 
KASUBAG 

KEUANGAN 
KASUBAG 

PPBMN (ASET) 

KASUBAG 

BENDAHARA 

PPSPM 

KARYAWAN 2 

KARYAWAN  1 

KARYAWAN 3 

KARYAWAN 

KEUANGAN 1 

KARYAWAN 

KEUANGAN 2 

KARYAWAN 

KEUANGAN 3 

KARYAWAN 

BMN 1 

KARYAWAN 

BMN 2 

KARYAWAN 

BMN 3 

KARYAWAN 1 
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Tata laksana atau tata usaha terdiri dari bagian Kepegawaian, Keuangan, 

PPBMN, Bendahara, dan PPSPM.Tata laksana mempunyai fungsisebagai 

berikut 

1. Pelaksanaan urusan Kepegawaian, Organisasi, dan tata laksana. 

2. Pelaksanaan urusan administrasi keuangan, tata usaha, dan rumah 

tangga Direktorat Jenderal. 

3. Pelaksanaan kebijakan pengendalian internal dan administrasi 

perbendaharaan dan penyusunan penerimaan negara bukan pajak. 

4. Koordinasi dan penyusunan peraturan perundang-undangan, fasilitasi 

advokasi hukum serta penyelenggaraan komunikasi publik Direktorat 

Jenderal. 

5. Pengelolaan barang milik negara di lingkungan Direktorat Jenderal. 

6. Pelaksanaan fasilitas lahan. 

 

Tugas yang dikerjakan oleh Tata Laksana mencakup semua pelaksanaan 

organisasi di Balai Besar Wilayah Sungai Ciliwung Cisadane, termaksud 

surat menyurat yang harus menyortir surat masuk yaitu dibagian Tata 

Laksana, bukan hanya tentang surat menyurat, tata laksana juga terdapat 

bagian Kepegawaian yang mengkordinasikan karyawan, bagian Keuangan, 

yang terbagi lagi menjadi Bendahara dan PPSPM adalah Pejabat 

Penandatanganan Surat Perintah Membayar, sedangkan PBMN adalah 

Pengelolaan Milik Negara mempunyai tugas melakukan penatausahaan, 
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pengelolaan, administrasi dan akuntansi barang milik negara, pengamanan 

fisik dan proses sertifikasi barang milik negara. 

Kepala Bagian Tata Laksana atau Tata Usaha bernama Bapak Ir. 

Ceritera Sembiring yang bertugas mengkordinasikan segala urusan di 

Balai Besar Wilayah Sungai Ciliwung Cisadane. Bukan hanya itu kepala 

bagian tata laksana mempunyai tugas sebagai pelaksanaan urusan 

administrasi kepegawaian, organisasi dan ketatalaksanaan, Pelaksanaan 

pengelolaan anggaran, serta administrasi dan akuntansi keuangan, dan 

Pelaksanaan penatausahaan, pengelolaan, administrasi dan akuntansi 

barang milik negara. 

Bagian Kepegawaian dipimpin oleh Citra Kentanisa, SE, MM yang 

bertugas yaituPenyusunan konsep program kerja Subbagian Kepegawaian 

per tahun, Pembagian tugas kepada pejabat fungsional dan pelaksana 

dibawahnya baik secara tertulis maupun lisan, Pelaksanaan fasilitasi 

pengembangan pegawai, Pelaksanaan fasilitasi updating data pegawai. 

Bagian Keuangan dipimpin oleh Devi Utari, S, Kom, M . Sc yang 

bertugasMelakukan penyiapan penyusunan rencana dan pengelolaan 

keuangan dan anggaran, urusan kas dan perbendaharaan, administrasi dan 

akuntansi keuangan, administrasi dan fasilitasi penyelesaian hasil 

pemeriksaan dan pengaduan masyarakat, penyusunan laporan berkala serta 

urusan tata usaha, kearsipan dan rumah tangga. 

Bagian PBMN dipimpin oleh Sri Ningsih. SE yang bertugas 

yaituMelakukan penatausahaan, pengelolaan, administrasi dan akuntansi 
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barang milik negara, pengamanan fisik dan proses sertifikasi barang milik 

negara 

Bagian Bendahara dipimpin oleh Anggia Murni, S, sos yang bertugas 

yaituPelaksanaan fasilitasi penyusunan laporan bidang keuangan, 

Pelaksanaan fasilitasi administrasi Sistem Akuntansi dan Sistem Informasi 

Barang, Pelaksanaan fasilitasi kegiatan rekonsiliasi data keuangan/barang, 

Pelaksanaan fasilitasi kegiatan pengadaan dan pemeliharaan gedung kantor 

dan kendaraan dinas. 

Bagian PPSPM dipimpin oleh Evelyna Agustina, SEyang bertugas 

yaituPelaksanaan fasilitasi pelayanan kehumasan Balai, Pelaksanaan 

fasilitasi administrasi Sistem Akuntansi dan Sistem Informasi Barang, 

Pelaksanaan fasilitasi kegiatan pengadaan dan pemeliharaan peralatan dan 

perlengkapan, prasarana dan prasarana perkantoran 

 

C. Kegiatan Umum Perusahaan 

       Adapun kegiatan yang dilakukan di Balai Besar Wilayah Sungai 

Ciliwung Cisadane adalah: 

a) Menyusun pola dan rencana pengelolaan Sumber Daya Air pada 

wilayah sungai Ciliwung Cisadane. 

b) Menyusun, merencanakan dan melaksanakan pengelolaan kawasan 

lindung sumber air pada wilayah sungai ciliwung cisadane.  

c) Mengelola Sumber Daya Air pada wilayah sungai Ciliwung Cisadane.  
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d) Menyiapkan rekomendasi teknis dalam pemberian ijin atas Penyiapan 

penyediaan, peruntukan, penggunaan dan pengusahaan Sumber Daya 

Air pada wilayah sungai ciliwung cisadane.  

e) Mengawasi dan memelihara Sumber Daya Air pada wilayah sungai 

ciliwung cisadane. 

f) Mengelola sistem hidrologi pada wilayah sungai ciliwung cisadane. 

g) Menyelenggarakaan data dan informasi Sumber Daya Air pada 

wilayah sungai ciliwung cisadane. 

h) Memfasilitasi kegiatan pengelolaan Sumber Daya Air wilayah sungai 

ciliwung cisadane.  

i) Memberdayakan masyarakat dalam mengelola Sumber Daya Air pada 

wilayah sungai ciliwung cisadane.  

j) melaksanakan ketatausahaan Balai Besar Wilayah Sungai Ciliwung 

Cisadane 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan Praktikan ditempatkan 

di Tata Usaha yang terdiri dari Bagian Kepegawaian, Bagian Bendahara, 

Bagian Keuangan,Bagian PPSPM dan Bagian PBMN, dan  dikordinasikan 

oleh Kepala Bagian Tata Laksana. Adapun kegiatan yang praktikan 

lakukan yaitu menjadi sekertaris dari kepala bagian tata laksana dan 

pekerjaan yang praktikan lakukan yaitu  

1. Bidang Korespondensi 

2. Otomatisasi Kantor 

3. ManajemenKearsipan 

4. Praktek Kesekertarisan 

 

Pekerjaan yang praktikan lakukan setiap hari adalah pekerjaan rutin, 

Karenapekerjaan rutin tersebut praktikan hanya dibatasi oleh beberapa 

pekerjaan sekertaris yaitu menangani surat masuk dan keluar, manajemen 

kearsipan, membuat jadwal harian pimpinan, menghancurkan kertas dan 
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menerima telepon dan menerima tamu, tetapi praktikan juga mempunyai 

kerja tambahan yaitu membuat laporan kas kecil uang makan pimpinan. 

 

B. Pelaksanaan Kerja 

Pelaksanaan kerja adalah dimana praktikan melaksanakan tugas pekerjaan 

di Instansi Balai Besar Wilayah Sungai Ciliwung Cisadane. Dalam 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, praktikan ditempatkan di bagian 

Tata Usaha atau Tata Laksana dan praktikan menjadi sekertaris kepala 

bagian tata usaha di balai besar wilayah sungai ciliwung cisadane, adapun 

pekerjaan yang praktikan kerjakan adalah: 

 

1. BidangKorespondensi 

       Korespondensi adalah penyampaian maksud melalui surat dari 

satu pihak ke pihak yang lainnya, dan bisa berupa perindividu atau dari 

satu perusahaan ke perusahaan lainnya. Praktikan membuat surat 

keluar (perusahaan/instansi lain) dan surat internal. Membuat surat 

termasuk dalam mata kuliah korespondensi di jurusan D-3 Sekretari 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta yang menangani surat 

menyurat, adapun langkah-langkah yang praktikan lakukan : 

a. Surat Keluar 

       Surat keluar adalah surat yang bertujuan untuk menyampaikan 

pesan/tujuan dari satu perusahaan ke perusahaan yang lain. Adapun 

langkah-langkah yang praktikan lakukan adalah : 
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1. Langkah pertama yang praktikan lakukan adalah membuat 

konsep surat yang ingin dibuat. Praktikan membuat konsep 

surat berdasarkan surat yang ingin dibuat. 

 

                 Gambar III.1  

           Tampilan konsep Surat 

2. Kemudian praktikan mengetik konsep surat yang sudah 

selesai menggunakan Microsoft word , setelah selesai 

praktikan printsurat yang sudah praktikan buat dengan 

menggunakan printer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.2Mengetik Surat di Komputer 
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3. Setelah surat praktikan print, praktikan meminta 

persetujuan konsep surat yang telah dibuat kepada 

pimpinan. 

4. Kemudian praktikan menyiapkan nomor surat dengan cara 

melihat panduan nomor surat yang sudah disiapkan untuk 

praktikan supaya praktikan lebih mudah untuk memberikan 

nomor surat. 

 

 

  Gambar III.3  

PenulisanAgenda surat Masuk 

 

5. Dan yang selanjutnya praktikan lakukan adalah meminta 

tanda tangan kepada pimpinan dan praktikan memberikan 

cap dinas instansi. 

6. Kemudian praktikan menggandakan surat yang sudah 

praktikan buat untuk keperluan arsip pimpinan praktikan. 



22 
 

 
 

 

                 Gambar III.4 

 Menggandakan surat 

7. Dan setelah itu praktikan memasukan surat kedalam 

amplop dan menggandakan surat untuk tanda terima. 

 

 

Gambar III.5 

Memasukan surat keluar kedalam amplop 
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8. Kemudian praktikan mendistribusikan surat jika surat 

tersebut ditunjukan untuk surat internal, dan jika surat 

tersebut eksternal praktikan meminta karyawan pengantar 

surat untuk mengirimkannya. 

 

2. Manajemen Kearsipan 

Kearsipan adalah rangkaian kegiatan penyelenggaraan mulai dari 

menerima, mengumpulkan, pengaturan, pemeliharaan, dan 

penyimpanan dokumen.Kearsipan merupakan mata kuliah kearsipan di 

jurusan D3 Sekretari Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

Adapun langkah-langkah kearsipan yang praktikan lakukan : 

1. Langkah pertama yang praktikan lakukan adalah mencatat surat 

yang telah diterima di agenda masuk, dan menuliskan jenis 

surat, tanggal surat, nomor surat dan perihal surat. 

 

Gambar III.6 

Buku agenda surat masuk 



24 
 

 
 

2. Kemudian praktikan memberikan kertas disposisi dan praktikan 

straplesskemudian praktikan memberikan surat tersebut kepada 

pimpinan. 

 

                     Gambar III.7 

Memberikan disposisi surat 

3. Setelah itu praktikan menggadakan dokumen atau surat jika 

surat tersebut tertuju kepada pimpinan praktikan dan praktikan 

mencatatnya di buku agenda untuk kearsipan pimpinan, 

praktikan mencatat perihal, subyek masalah, atau tahun surat. 

4. Kemudian praktikan mendistribusikansurat tersebut 

berdasarkan disposisi ke bidang masing-masing jika surat 

tersebut bukan tertuju untuk pimpinan praktikan. 

5. Kemudian praktikan menyimpan surat atau dokumen untuk 

keperluan kearsipan pimpinan. Praktikan membuka odnerarsip 

pimpinan praktikan dan menyimpan surat atau dokumen 

tersebut berdasarkan subjek masalahnya, perihal, atau tahun 

surat. 
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                       Gambar III.8 

Memasukan surat kedalam odner 

 

3. Praktek Kesekretariatan 

Praktek kesekretariatan adalah mata kuliah dimana praktikan 

mempraktikkan semua tugas dan fungsi sekertaris, sehingga mampu 

meningkatkan dan mengembangkan ketrampilan seorang sekertaris. 

Praktek kesekretariatan mencakup semua fungsi dan tugas dari seorang 

sekertaris sehingga praktikan melaksanakan semua tugas dan fungsi 

seorang sekertaris di tempat praktik kerja lapangan yang praktikan 

pilih. Adapun kegiatan yang praktikan lakukan: 

a. Menerima telepon (Incoming calls) 

Menerima Telepon adalah kegiatan dimana praktikan mengangkat 

telepon dan bertanya apa keperluannya danmencatat di block 

noteyang sudah praktikan siapkan. Kegiatan menerima telepon 
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adalah termasuk Praktek Kesekretariatandi jurusan DIII Sekretari 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dimana praktikan 

menggunakan alat perkantoran dengan sebaik-baiknya. Adapun 

langkah-langkah yang praktikan lakukan : 

1. Langkah pertama yang praktikan lakukan adalah 

menyiapkanblock noteuntuk mencatat keperluan yang harus 

dicatat. 

 

     Gambar III.9 

              Tampilan Block Note 

2. Kemudian praktikan menunggu hingga dering ketiga dan 

praktikan mengangkat telepon dengan menggunakan tangan 

kiri. 

3. Lalu praktikan menyapa dan mengucapkan salam, seperti 

selamat pagi, selamat siang atau selamat sore danpraktikan  

memperkenalkan diri dantidak lupa praktikan menawarkan 

bantuan kepada penelpon. 
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4. Kemudian praktikan meminta nomor telepon si penelpon 

dan data diri penelpon. 

5. Kemudian praktikan mencatat keperluan yang ingin 

disampaikan atau menyambungkan telepon kepada divisi 

lain. 

6. Dan yang terakhir praktikan mengakhiri pembicaraan 

dengan mengucapkan terima kasih. 

 

b. Membuat jadwal pimpinan 

Membuat jadwal kegiatan pimpinanadalah kegiatan rutin yang 

praktikan lakukan setiap hari, karena undangan dan acara yang 

banyak praktikan dan pimpinan selalu berkoordinasi untuk 

mengetahui apakah pimpinan bisa hadir atau tidak, ataupun bisa 

digantikan oleh orang lain atau tidak. Membuat jadwal pimpinan 

termasuk mata kuliah praktek kesekretariatan di jurusan D3 

Sekretari Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Adapun 

langkah-langkah yang praktikan lakukan adalah : 

1. Langkah pertama yang praktikan lakukan adalah 

menyiapkan jadwal mingguan, karena pimpinan praktikan 

hanya ingin memegang 1 jadwal mingguan untuk 1 

minggu. 
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2. Setelah itu praktikanmengkordinasikan dengan pimpinan, 

undangan dan rapat apa saja yang pimpinan ingin hadiri 

dan tidak. 

3. Setelah itu praktikan menuliskan di agenda kerja mingguan 

pimpinan yang sudah dikordinasikan oleh pimpinan 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.10 

Tampilan Agenda kerja mingguan 

4. Dan yang selanjutnya praktikan mencatat kegiatan 

pimpinan di papan tulis jadwal acara pimpinan. 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.11 Pencatatan Agenda Kerja  
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5. Dan yang terakhir praktikan mengingatkan acara tersebut 

ke pimpinan. 

 

c. Menerima tamu 

Menerima tamu adalah kegiatan rutin yang selalu dilakukan 

oleh sekertaris, karena pimpinan mempunyai banyak tamu yang 

berdatangan setiap hari dan mempunyai tujuan yang berbeda-beda, 

oleh karena itu praktikan harus memastikan bahwa pimpinan mau 

untuk ditemui oleh tamu tersebut. Sebelum itu praktikan 

memastikan bahwa pimpinan mempunyai janji temu oleh 

seseorang atau tidak. Menerima tamu merupakan implementasi 

mata kuliah dari praktek kesekertarisan. Adapun langkah-langkah 

yang praktikan lakukan : 

1. Langkah pertama yang praktikan lakukan adalah mendata 

tamu di kertas daftar tamu yang berisi nama, asal 

darimana, dan keperluannya di buku tamu. 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.12 Tampilan Daftar Tamu 
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2. Kemudian praktikan menanyakan keperluan tamu dan 

tujuan tamu tersebut datang. 

3. Selanjutnya praktikan keruangan pimpinan untuk 

mengkonfirmasi tamu dan kemudian praktikan 

menanyakan ke pimpinan ingin bertemu tamunya atau 

tidak mau diganggu. 

4. Kemudian praktikan menghampiri tamu dan memberikan 

jawaban, dan praktikan meminta tamu tersebut untuk 

meninggalkan kartu nama. 

 

4. Otomatisasi  Kantor 

Otomatisasi kantor adalah pelajaran bagaimana seorang sekertaris 

dapat menggunakan peralatan perkantoran dengan baik dan efisien. 

Otomatisasi kantor termaksud penggunaan mesin fotocopy, 

menghancurkan kertasdan scanner. Praktikan mempelajari sekaligus 

mempraktekannya di tempat praktek kerja lapangan yang praktikan 

pilih.Penggunaan yang baik dan efisien dapat mempercepat pekerjaan 

yang praktikan lakukan. Adapaun pekerjaan yang praktikan lakukan 

adalah : 

a. Menghancurkan kertas 

Menghancurkan kertas adalah kegiatan yang praktikkaan sering 

lakukan karena pimpinan praktikan mempunyai banyak surat 

dan dokumen penting dan bersifat rahasia, sehingga setelah 
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surat atau dokumen tersebut memiliki batas waktu yang sudah 

habis, pimpinan praktikan akan meminta untuk surat dan 

dokumen tersebut dihancurkan agar tidak disalah gunakan. 

Sehingga penggunaan mesin penghancur kertas sangat sering 

dilakukan praktikan. Menghancurkan kertas merupakan 

implementasi mata kuliah otomatisasi kantor. Adapun langkah-

langkah penggunaan mesin penghancur kertas : 

1. Langkah pertama yang praktikan lakukan adalah 

menyiapkan surat atau dokumenyang ingin dihancurkan 

lalu praktikan menaruh dimesin penghancur kertas. 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.13 

Memasukan surat ke dalam mesin penghancur kertas 

2. Dan praktikan memasukkan surat atau dokumen 

maksimal 10 lembar. 

3. Kemudian praktikan menekan tombol auto di mesin 

penghancur kertas. 
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Gambar III.14 

Tampilan mesin penghancur kertas 

 

4. Lalu surat/dokumen tersebut akan dihancurkan 

otomatis.. 

 

b. Men-Scan 

       Men-scan surat/ dokumen merupakan tugas yang sering 

praktikan lakukan, karena pimpinan praktikan imgin surat 

undangan didistribusikan bukan hanya melalui surat tetapi 

berbentuk PDF agar jika surat tersebut belum sampai ke 

penerima surat bisa diberitahukan melalui jaringan komunikasi 

men-scan merupakan implementasi mata kuliah dari 

otomatisasi kantor.Adapun langkah-langkah yang praktikan 

lakukan adalah : 
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1. Langkah yang pertama praktikan lakukan 

adalahmemilihsurat yang ingin di scan. 

2. Kemudian praktikan memasukan surat yang ingin 

discan di mesin fotocopy, lalu praktikan memasukan 

flashdiskdi mesin fotocopy tersebut lalu praktikan 

memilih menusave asdokumen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.15 

Tampilan mesin fotocopy 

 

 

Gambar III.16 

Tampilan Mesin Fotocopy saat flashdisk masuk 
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3. Lalu surat akan discan otomatis dan praktikan menamai 

folder surat yang telah di scan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.17 

Tampilan pemberitahuan scan berhasil 

4. Lalu praktikan memindahkan ke komputer atau ke 

handpone lalu praktikan kirim ke pimpinan praktikan. 

 

c. Menggandakan Dokumen 

Menggandakan dokumen adalah membuat Salinan 

dokumen/surat untuk diarsipkan. Penggandaan dokumen sangat 

penting untuk menyimpan surat dan dokumen supaya 

mempunyai salinan  ketika dokumen atau surat tersebut hilang. 

Adapun langkah-langkah yang praktikan lakukan: 
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1. Pertama praktikan menyiapkan surat atau dokumen 

yang akan digandakan, dan praktikan memastikan untuk 

di surat atau dokumen tersebut tidak adanya strapless. 

2. Kemudian praktikan memasukan surat atau dokumen 

tersbut di mesin fotocopyan, dan memastikan surat atau 

dokumen tersebut posisinya sudah benar. 

 

Gambar III.18 

Tampilan Mesin Fotocopy 

3. Kemudian praktikan menekan tombol jumlah yang 

ingin digandakan, lalu praktikan memencet tombol start 

copy . 

 

 

 

 



36 
 

 
 

C. Kendala yang dihadapi 

Kendala/hambatan adalah sesuatu yang menghambat pekerjaan praktikan. 

Adapaun kendala yang praktikan rasakan di tempat praktek kerja lapangan 

praktikan, yaitu : 

1. Kesulitan untuk memberikan nomor surat 

Praktikan merasakan kesulitan pada awal praktikan melaksanakan 

praktik kerja lapangan, praktikan diberikan tugas untuk memberikan 

nomor surat di instansi tempat praktikan melaksanakan praktik, 

terdapat buku panduan dan praktikan harus mengerti dan hafal tentang 

penomoran surat tersebut, sedangkan pada saat pemberian nomor surat 

tersebut hanya diberikan waktu yang singkat dan praktikan harus 

menghabiskan waktu untuk melihat buku panduan nomor surat 

tersebut. 

       Karena hal tersebut praktikan merasa kebingungan pada saat surat 

datang dan meminta diberikan nomor praktikan harus melihat perihal 

masalah tersebut dan praktikan harus menyimpulkan masalah dan sub 

masalah tersebut baru bisa membuka buku panduan penomoran surat 

dan menghabiskan waktu yang lama untuk mencari masalah dan sub 

masalah dalam buku panduan penomoran surat tersebut. Kendala 

tersebut sangat menghambat praktikan untuk mengerjakan tugas yang 

lain, dan membiarkan orang lain menunggu terlalu lama karena 

praktikan yang merasa kesulitan untuk memberikan nomor surat yang 

tepat berdasarkan masalah tersebut. 
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2. Kurangnya Fasilitas Kearsipan 

Fasilitas perkantoran yaitu segala sesuatu yang memudahkan karyawan 

untuk bekerja. Fasilitas perkantoran yang praktikan rasakan 

menghambat adalah kurangnya fasilitas kearsipandan yang praktikan 

lihat adalah tidak adanya kearsipan untuk atasan praktikan, dan atasan 

praktikan hanya meletakkan surat/dokumen penting di lacinya atau 

meja kerjanya, tidak adanya kearsipan untuk atasan praktikan membuat 

praktikan bingung untuk mencari dokumen/surat yang atasan praktikan 

perintahkan karena tidak adanya kearsipan untuk atasan praktikan. 

       Karena hal tersebut praktikan kebingungan untuk mencari arsip 

dari atasan praktikan karena memang dari awalnya tidak ada tempat 

menyimpan surat/dokumen yang ditunjukan untuk atasan praktikan, 

hal tersebut sangat menyulitkan untuk praktikan melaksanakan 

pekerjaan dengan cepat karena tidak adanya fasilitas kearsipan untuk 

atasan praktikan sehingga praktikan harus mencari surat dan dokumen 

praktikan di meja dan laci atasan praktikan. 

 

D. Cara Mengatasi Kendala 

Kendala yang praktikan hadapi bukanlah pengaruh yang besar untuk 

praktikan melaksanakan pekerjaan, hanya sedikit membuang waktu 

praktikan untuk bekerja, tetapi hal ini membuat praktikan termotivasi agar 

bisa menyelesaikan pekerjaan praktikan dengan optimal dan cepat 
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meskipun terdapat hambatan. Adapun langkah-langkah yang praktikan 

lakukan untuk menyelesaikan hambatan : 

1. Kesulitan untuk memberikan nomor surat 

       Kesulitan untuk memberikan nomor surat yang praktikan rasakan 

yaitu karena praktikan harus bisa membedakan masalah dan perihal 

surat dan praktikan juga harus bisa menentukan sub masalah yang ada 

diperihal kemudian praktikan harus bisa  melihat buku panduan 

pemberian nomor surat, dan praktikan melaksanakan tugas tersebut 

sendiri dengan menganalisis masalah dan sub masalah yang ada di 

praktikan. Pengertian kemandirian adalah “kemandirian berasal dari 

kata independence yang diartikan sebagai suatu kondisi dimana 

seseorang tidak bergantung kepada orang lain dalam menentukan 

keputusan dan adanya sikap percaya diri”2 

Praktikan belajar menjadi mandiri ketika mengerjakan pekerjaan 

praktikan sehingga teori tersebut praktikan ambil untuk menyelesaikan 

masalah yang praktikan hadapi. Kemandirian yang praktikan lakukan 

adalah mengerjakan tugas yang diberikan tanpa meminta perotolonga 

dengan orang lain, sehingga membuat praktikan menjadi mandiri. Saat 

praktikan memberikan nomor surat praktikan membutuhkan waktu 

untuk menganalisis masalah dari perihal tersebut, dan pada praktikan 

menghabiskan banyak waktu untuk mencari nomor sesuai dengan 

masalah dan sub masalah tersebut. Pengertian dari analisis adalah 

                                                           
2INI Fajrin, 2015 (esheses.uin-malang.ac.id) 
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”sebagai penguraian dari suatu sistem informasi yang utuh kedalam 

bagian-bagian komponennya dengan maksud untuk 

mengidentifikasikan dan mengevaluasi permasalahan-permasalahan, 

kesempatan-kesempatan,hambatan yang terjadi dan kebutuhan yang 

diharapkan sehingga dapat diusulkan perbaikan-perbaikannya”.3 

Menganalisis masalah dan sub masalah sebelum memberikan 

nomor surat membuat praktikan kebingungan karena saat praktikan 

menganalisis masalah tersebut praktikan harus memastikan bahwa 

masalah tersebut benar sehingga saat praktikan melihat buku panduan 

praktikan tidak mencari-cari lembar demi lembar untuk mendapatkan 

sub masalah yang ada. Praktikan menghabiskan waktu untuk mencari 

ketepatan nomor surat dengan perihal dan masalah tersebut sangat 

membuat praktikan merasakan kesusahan untuk memberikan nomor. 

Praktikan mencari solusi yang akan membuat praktikan mudah 

untuk menyelesaikan masalah yang praktikan hadapi. praktikan 

berinisiatif untuk mencari solusi dari kendala yang praktikan hadapi 

dan pengertian inisiatif adalah ”kemampuan seseorang untuk 

menghasilkan sesuatu yang baru atau asli atau menghasilkan suatu 

pemecahan masalah.”4 

Praktikan berinisiatif untuk menulis di kertas note berdasarkan 

masalah dan sub masalah yang memang sering praktikan hadapi saat 

dimintai nomor surat, dan praktikan tempelkan di meja praktikan 

                                                           
3(infodanpengertian.blogspot.co.id/2016/02/pengertian-analisis-menurut-para.html) 
4(www.pengertianparaahli.net/pengertian-inisiatif/) 

 

http://www.pengertianparaahli.net/pengertian-inisiatif/
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sehingga praktikan terbiasa untuk membaca dan melihat nomor surat 

yang biasa diminta, sehingga praktikan tidak membuka lembaran demi 

lembaran buku panduan pemberian nomor. Praktikan juga berinisiatif 

untuk sering membaca buku tersebut, praktikan juga mencari dan 

mencatat masalah dan sub masalah apa saja yang sekiranya penting 

diketahui atau masalah-masalah umum yang praktikan harus diketahui 

dan dihafalakan. 

 

2. Kurangnya Fasilitas Kearsipan 

       Fasilitas adalah segala sesuatu yang memudahkan karyawan untuk 

bekerja bisa berupa benda atau uang yang bisa memfasilitasi tujuan 

dari perkantoran tersebut.Praktikan menghadapi kesulitan yaitu 

kurangnya fasilitas kearsipan untuk atasan praktikan sehingga dari 

awal atasan praktikan bekerja, atasan praktikan tidak mempunyai 

kearsipan sendiri, atasan praktikan hanya menyimpan surat atau 

dokumen didalam ruangannya saja, tanpa adanya penyimpanan yang 

benar, sehingga saaat praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan 

praktikan disuruh untouk mencari surat ataupun dokumen praktikan 

harus mencari surat atau dokumen tersebut didalam ruangan atasan 

praktikan, karena hal tersebut praktikan memakan banyak waktu untuk 

mencari surat atau dokumen yang ingin dicari. Pengertian dari 

manajemen kearsipan adalah “manajemen kearsipan sebagai suatu 
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proses pengawasan, penyimpanan, dan pengamanan dokumen serta 

arsip baik dalam bentuk kertas maupun media elektronik”5 

       Kearsipan merupakan hal terpenting untuk bisa memajukan 

sebuah instansi, tanpa adanya kearsipan atasan praktikan tidak dapat 

menjalankan tugasnya dengan baik. Kearsipan bertujuan untuk 

membantu seseorang untuk menemukan kembali surat dan dokumen 

dengan mudah, sehingga tanpa adanya kearsipan akan membuat surat 

atau dokumen sulit ditemukan. 

Praktikan pun menyelesaikan kendala dengan berusaha semaksimal 

mungkin tanpa dibantu oleh atasan praktikan maupun orang lain. 

Praktikan melaksanakan pekerjaan tersebut secara mandiri, dan yang 

dimaksud dengan kemandirian adalah “kemandirian berasal dari kata 

independence yang diartikan sebagai suatu kondisi dimana seseorang 

tidak bergantung kepada orang lain dalam menentukan keputusan dan 

adanya sikap percaya diri”6 

       Kemandirian tersebut membuat praktikan berinisiatif untuk bisa 

menyelesaikan masalah yang praktikan hadapi, tanpa bantuan dari 

orang lain praktikan mencari solusi untuk segera menyelesaikan tugas 

yang diberikan kepada praktikan dengan cepat tanpa membuang-buang 

waktu. Praktikan mencari solusi tersebut supaya dapat memudahkan 

praktikan dalam bekerja. pengertian inisiatif adalah  ”kemampuan 

seseorang untuk menghasilkan sesuatu yang baru atau asli atau 

                                                           
5Badri Munir Sukoco ( Buku Manajemen Administrasi Perkantoran Modern, 2007) pp. 82 
6INI Fajrin, 2015 (esheses.uin-malang.ac.id) 
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menghasilkan suatu pemecahan masalah.”7. Praktikan berinisiatif yaitu 

dengan membuat kearsipan sendiri untuk atasan praktikan, praktikan 

membuat buku agenda masuk dan agenda keluar, dan praktikan 

menuliskan isi dari buku agenda surat. Praktikan membuat kearsipan 

atasan berdasarkan perihal dan nama instansi sehingga akan 

memudahkan praktikan bila mencari surat. Praktikan meminta odner 

untuk menempatkan surat atau dokumen atasan praktikan, dan 

praktikan berikan nama/label untuk menamai odner tersebut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
7(www.pengertianparaahli.net/pengertian-inisiatif/) 

 

http://www.pengertianparaahli.net/pengertian-inisiatif/
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

A. Kesimpulan 

1. Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan praktikan adalah 1 bulan dimulai dari 

tanggal 9 Januari-9 Februari 2017. 

2. Bidang pekerjaan yang praktikan lakukan adalah korespondensi, Praktek 

Kesekretariatan, otomatisasi kantor, dan manajemen kearsipan. Praktikan 

menangani korespondensi yaitu membuat tata naskah surat keluar, 

sedangkan praktek kesekertarisan praktikan mempraktikan menerima 

telepon, menerima tamu, dan membuat jadwal pimpinan, sedangkan 

otomatisasi kantor praktikan mempraktikan men-scan surat, 

menghancurkan kertas, dan menggandakan dokumen.Pekerjaan-pekerjaan 

yang dilakukan oleh praktikan adalah perkejaan rutin yang setiap hari 

praktikan lakukan,  

3. Terdapat beberapa hambatan yang cukup menggangu pekerjaan praktikan 

seperti kesulitan untuk memberikan nomor surat, dan kurangnya fasilitas 

kearsipan. 

4. Solusi dari masalah kesulitan untuk memberikan nomor surat yaitu 

praktikan berinisiatif untuk menulis di kerta note lalu menempelkan kertas 

tersebut di meja praktikan, lalu untuk masalah kurangnya fasilitas 

kearsipan praktikan berinisiatif untuk membuat kearsipan atasan praktikan. 
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B. Saran 

       Setelah melaksanakan praktik Kerja Lapangan pada Balai Besar Wilayah 

Sungai Ciliwung Cisadane, dan mengetahui sesungguhnya proses kerja di 

instansitersebut, praktikan memiliki saran sebagai berikut 

1 .Bagi Instansi 

a. Orientasi bagi karyawan yang baru masuk ataupun pemberian 

pembelajaran untuk mahasiswa yang sedang PKL 

2. Bagi Universitas Negeri Jakarta 

Agar selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Universitas Negeri Jakarta 

memantau pekerjaan dan praktik kerja lapangan oleh dosen pembimbing agar 

kemampuan dan ketrampilan praktikan bukan hanya dinilai oleh Instansi tetapi 

oleh dosen pembimbing juga. 
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