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ABSTRAK 

Verdana Akbar 8105128099. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 

Direktorat Analisis Dampak Kependudukan Badan Kependudukan dan Keluarga 

Berencana. Konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran. Program Studi 

Pendidikan Ekonomi. Jurusan Ekonomi dan Administrasi.Fakultas Ekonomi. 

Universitas Negeri Jakarta, Agustus 2015.  

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Direktorat Analisis Dampak 

Kependudukan Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Jl. 

Permata No.1 Halim Perdanakusuma, Jakarta Timur. 

Pelaksanaan PKL berlangsung selama 20 hari kerja terhitung sejak tanggal 24 

Juni 2015 – 27 Jui 2015, dengan 5 hari kerja yaitu hari Senin-Jum’at dengan jam 

kerja selama 7 jam per hari mulai pukul 08.00 WIB – 15.00 WIB. Kegiatan yang 

dilakukan praktikan selama melakukan kegiatan PKL antara lain: Membuat 

Surat, Mengagendakan Surat masuk & Keluar, Handling Telepon, Membuat 

Power Point Presentasi, Membuat Absen Manual Karyawan 

Editing Term of Reference. 

Tujuan dilaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah agar praktikan 

memperoleh wawasan, pengetahuan, serta pengalaman dari semua kegiatan yang 

dilakukan selama melaksanakan kegiatan PKL, sehingga praktikan dapat 

meningkatkan kemampuan dan keterampilan dalam dunia usaha kerja yang 

sesuai bidangnya dimasa mendatang. Selama melaksanakan PKL, praktikan 

mengalami kendala dalam hubungan dengan karyawan dan agenda surat masuk 

dan keluar yang ada di lingkungan Direktorat Analisis Dampak Kependudukan 

BKKBN, namun kendala tersebut dapat diatasi dengan bertanya dan meminta 

bimbingan lebih lanjut oleh pembimbing PKL. 
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KATA PENGANTAR 

 

Puji syukur penulis panjatkan ke hadirat Allah SWT yang telah 

memberikan rahmat dan hidayah Nya, sehingga penulis dapat menyelesaikan 

penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini sesuai jadwal.  

Laporan PKL ini dibuat untuk memenuhi salah satu persyaratan akademik 

dalam menyelesaikan studi pada Konsentrasi Pendidikan Administrasi 

Perkantoran, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi dan 

Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.  

Laporan ini merupakan hasil dari kegiatan PKL yang penulis lakukan 

selama kurang lebih satu bulan di Direktorat Analisis Dampak Kependudukan 

Badan Kependudukan dan Keluarga Berncana Nasional. Penyelesaian laporan ini 

terwujud atas bantuan dan bimbingan dari berbagai pihak, untuk itu penulis 

ucapkan terima kasih kepada:  

 

1. Umi Widyastuti, SE. ME  selaku Dosen Pembimbing PKL. 

2. Darma Rika Swaramarinda, M.SE selaku Ketua Konsentrasi Pendidikan 
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4. Drs. Nurdin Hidayat, MM, M,Si selaku Ketua Jurusan Ekonomi dan 

Administrasi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

5. Dr. Dedi Purwarna ES, M.Bus selaku Dekan Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. 
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       Penulis menyadari dengan segala keterbatasan yang ada dalam 

pelaksanaan maupun penyusunan laporan PKL, maka dapat dikatakan begitu 

banyak kekurangan dalam laporan PKL ini. Oleh karena itu, penulis memohon 

maaf atas segala kekurangan yang ada Akhir kata, semoga penyusunan 

laporan ini dapat bermanfaat bagi penulis khususnya serta bagi pembaca 

umumnya, sebagai peningkatan pengetahuan dalam pelaksanaan PKL 

Pendidikan Administrasi Perakntoran maupun di dunia kerja mendatang. 

 

 

       Jakarta, 4 September 2015 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 

Pada era globalisasi ini persaingan di dunia akan semakin ketat, oleh karena 

itu peranan dunia pendidikan diharapkan dapat mendukung segala aspek yang 

diperlukan untuk memberikan sumbangan pemikiran dan karya nyata dalam 

membangun bangsa dan negara. Dalam hal ini dunia kerja menuntut untuk 

mendapatkan sumber daya manusia yang unggul dan kompetitif dalam 

persaingan dunia usaha.Untuk itu sangat diperlukan tenaga kerja yang 

memiliki keahlian professional yang tinggi untuk menghadapi perkembangan 

dan persaingan global baik masa kini maupun masa mendatang. 

Perguruan tinggi sebagai lembaga pendidikan tertinggi berperan vital untuk 

membimbing mahasiswanya agar memiliki kompetensi akademik dan 

kompetensi non akademik yang baik sesuai dengan yang dicita-citakan oleh 

perguruan tinggi. Sehingga nantinya perguruan tinggi dapat menciptakan  

lulusan–lulusan yang bersaing, kompeten  dan siap menghadapi persaingan 

dunia kerja. 

Untuk mengembangkan  kompetensi yang dimiliki oleh calon lulusan, 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta mewajibkan mahasiswanya 

untuk mengikuti program praktik kerja lapangan (PKL). Kegiatan tersebut 

merupakan mata kuliah wajib dalam kurikulum S1 Jurusan Pendidikan 

Administrasi Perkantoran.Oleh karena itu, setiap mahasiswa S1 Pendidikan 
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Administrasi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta wajib mengikuti 

mata kuliah praktik kerja lapangan (PKL). 

       Pelaksanaan praktik kerja lapangan ini merupakan salah satu  model untuk 

mendekatkan keterkaitan dan kesepadanan antara pengetahuan yang ada di 

dalam dunia perkuliahan dengan kebutuhan lapangan pekerjaan. Praktik kerja 

lapangan merupakan alternatif dalam menerapkan kurikulum nasional sebagai 

mata kuliah yang bertujuan untuk mengembangkan kompetensi mahasiswa 

dalam rangka menghasilkan lulusan yang profesional sesuai dengan 

bidangnya.Melalui program praktik kerja lapangan diharapkan dapat 

menghasilkan kerjasama dengan perusahaan ataupun instansi tempat praktikan 

bekerja.Sehingga kinerja praktikan dapat mencerminkan citra Universitas 

Negeri Jakarta di mata perusahaan swasta atau instansi pemerintahan. 

Dalam memenuhi mata kuliah praktik kerja lapangan ini, praktikan memilih 

Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional  (BKKBN) sebagai 

tempat untuk melaksanakan praktik kerja lapangan (PKL). Praktikan 

ditempatkan pada Direktorat Analisis Dampak Kependudukan berdasarkan 

latar belakang pendidikan yang dimiliki oleh praktikan. Praktikan di  sini  

memiliki  tanggung jawab  membantu  dalam bidang sekretaris. 

 

B. Maksud dan Tujuan PKL 

Adapun  maksud dari Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini, adalah sebagai 

berikut : 
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1. Sebagai sarana untuk mengimplementasikan pengetahuan yang telah 

didapat dan dipelajari selama proses perkuliahan. 

2. Untuk mempelajari suatu bidang pekerjaan tertentu. 

3. Sebagai sarana untuk mengembangkan potensi dan kemampuan 

Mahasiswa. 

4. Sebagai sarana untuk membandingkan dan menerapkan pengetahuan yang 

telah didapat, dengan memberikan beberapa kontribusi dalam hal 

pengetahuan pada perusahaan swasta atau instansi pemerintahan terkait. 

5. Memperoleh pengalaman kerja bagi Mahasiswa sebelum memasuki dunia 

kerja yang sungguhan. 

6. Menambah wawasan dan pengetahuan bagi praktikan dalam menghadapi 

masalah yang akan muncul di dunia kerja. 

7. Membina kerjasama antara Fakultas Ekonomi – Universitas Negeri Jakarta 

dengan perusahaan swasta dan instansi pemerintahan dimana praktikan 

melaksanakan PKL. 

       Kegiatan praktik kerja lapangan bertujuan untuk menambah pengalaman 

dan ilmu pengetahuan mahasiswa dari berbagai kegiatan yang direncanakan 

dalam perusahaan swasta atau instansi pemerintahan, sehingga dapat 

menerapkan apa yang diperolehnya selama proses perkuliahan, agar sesuai 

dengan tuntutan yang dibutuhkan didunia kerja. 

Secara umum pelaksanaan praktik kerja lapangan bertujuan untuk penerapan 

dan pengembangan pengetahuan serta keterampilan yang dimiliki Mahasiswa 

selama bekerja di perusahaan swasta atau instansi pemerintahan. 
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 Secara Khusus, tujuan dari praktek kerja lapangan (PKL) adalah : 

1. Untuk memenuhi kewajiban mata kuliah PKL pada Jurusan 

Administrasi Perkantoran. 

2. Melatih keterampilan yang telah diperoleh Mahasiswa selama masa 

perkuliahan. 

3. Memperoleh pengalaman dan perluasan tenteng ilmu-ilmu di dunia 

kerja yang belum dikenal oleh mahasiswa. 

4. Menetapkan disiplin, rasa tanggung jawab dan sikap profesional dalam 

bertugas sehingga menambah pengalaman dalam persiapan untuk 

terjun langsung kedunia kerja yang sesungguhnya. 

 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

 Kegiatan praktik kerja lapangan (PKL) ini memiliki berbagai manfaat bagi 

berbagai pihak, diantaranya adalah sebagai berikut : 

1. Bagi Praktikan 

a. Sebagai salah satu persyaratan yang harus dipenuhi dalam rangka 

penyusunan tugas akhir untuk menyelesaikan Program S-1 Pendidikan 

Akuntansi, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.  

b. Mengetahui atmosfir dunia kerja yang sesungguhnya serta dapat 

bersosialisasi dan berinteraksi dengan karyawan yang telah 

berpengalaman di dunia kerja nyata. 
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c. Mendapatkan pengalaman kerja sehingga dapat mengimplementasikan 

ilmu pengetahuan yang telah di dapat selama proses perkuliahan pada 

dunia kerja. 

d. Mengembangkan ilmu yang diperoleh selama proses perkuliahan serta 

menambah pengetahuan yang mungkin tidak didapatkan dalam proses 

perkuliahan/ pendidikan formal. 

e. Meningkatkan tanggungjawab dan disiplin praktikan dalam 

menjalankan tanggung jawab atau tugas yang telah diberikan. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

a. Meningkatkan kemampuan mahasiswa sehingga dapat menciptakan 

lulusan yang berkualitas. 

b. Sebagai masukan untuk Program Studi Pendidikan Akuntansi dalam 

rangka pengembangan kualitas pendidikan program studi. 

c. Mengukur seberapa besar peran tenaga pendidik dalam memberikan 

pengetahuan tentang materi perkuliahan untuk mahasiswa sesuai 

dengan perkembangan di dunia kerja. 

d. Mendapatkan masukan dalam menyempurnakan kurikulum yang ada 

agar sesuai dengan kebutuhan dunia kerja. 

e. Memperkanalkan jurusan Ekonomi dan Administrasi Universitas 

Negeri Jakarta kepada masyarakat luas, sekaligus menunjukkan 

kualitas mahasiswa Universitas Negeri Jakarta. 

3. Bagi instansi/ Perusahaan 
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a. Menjalin hubungan baik yang dapat saling menguntungkan antara 

pihak instansi atau perusahaan dengan universitas atau perguruan 

tinggi. 

b. Membantu instans atau perusahaan dalam penyelesaian pekerjaan 

dimana praktikan ditempatkan. 

c. Sebagai bentuk kontribusi instansi atau perusahaan kepada dunia 

pendidikan. 

d. Sebagai bentuk realisasi akan misi sebagai fungsi dan tanggungjawab 

sosial kelembagaan. 

 

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di : 

Nama Instansi : Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional 

Alamat  : Jl. Permata No. 1, Halim Perdana Kusuma, Jakarta Timur 

Telepon   : (021) 8098018, 8009029-45-53-69-77-85 

No Fax  : (021) (021) 8008554 

Web  : http://www.bkkbn.go.id 

Divisi  : Direktorat Analisis Dampak Kependudukan 

     (DITDAMDUK) 

       Alasan praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan di Badan 

Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional (BKKBN) yaitu; 

http://www.bkkbn.go.id/
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1. Kantor BKKBN-Pusat yang berada di Jl. Permata No. 1, Halim Perdana 

Kusuma, Jakarta Timur dekat dengan rumah praktikan sehingga 

memudahkan kegiatan praktik kerja lapangan. 

2. BKKBN-Pusat bersedia menerima mahasiswa dan siswa SMK melakukan 

kegiatan pratik kerja lapangan. 

 

E. Jadwal Waktu PKL 

Praktikan melaksanakan PKL kurang lebih selama 20 hari kerja terhitung 

sejak tanggal 24 Juni 2015 sampai dengan 27 Juli 2015 di Direktorat Analisis 

Dampak Kependudukan BKKBN-Pusat dengan ketentuan jam kerja : 

Hari   : Senin – jumat 

Jam Kerja  : 08.00 – 15.00 

Pelaksanaan kegiatan PKL dibagi dalam tiga tahap, yaitu : 

1. Tahap Persiapan 

Sebelum melaksanaan PKL, praktikan mencari informasi mengenai 

BKKBN dengan melihat website BKKBN.Setelah  memilih  BKKBN, 

praktikan langsung mendatangi  kantor BKKBN untuk menanyakan 

tentang penerimaan PKL dengan membawa surat permohonan izin PKL 

dari Biro Administrasi, Akademik dan Keuangan (BAAK) yang ditujukan 

ke BKKBN. Setelah  surat permohonan selesai dibuat oleh BAAK, 

kemudian dilanjutkan dengan memberikan langsung surat permohonan 

PKL ke Biro Kepegawaian BKKBN. Setelah mendapat panggilan dari 

BKKBN, praktikan datang ke BKKBN untuk menerima hasil keputusan 
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PKL yang sudah di ajukan. Setelah diputuskan oleh Biro Kepegawaian,  

praktikan ditempatkan di Direktorat Analisis Dampak Kependudukan 

(DITDAMDUK) . 

2. Tahap Pelaksanaan 

Praktikan melaksanakan PKL di BKKBN dimulai pada tanggal 24 Juni 

2015 sampai dengan 27 Juli 2015 yang dilaksanakan setiap hari kerja 

Senin-Jumat, pada pukul 08.00 sampai 15.00 WIB. Sedangkan waktu 

istirahat dari pukul 12.00 sampai dengan 12.30 WIB.Praktikan 

melaksanakan kegiatan PKL tepat pada bulan Ramadhan sehingga waktu 

praktik disesuaikan. 

3. Tahap Pelaporan  

Tahap penulisan Laporan PKL dilakukan setelah praktikan menyelesaikan 

masa praktik di instansi terkait dan setelah praktikan mendapatkan data- 

data yang diperlukan dalam penyusunan laporan PKL.Penulisan laporan 

PKL dilaksanakan pada bulan Agustus 2015. 
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 BAB II  

TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Sejarah 

Periode Perintisan (1950-an – 1966) 

Organisasi keluarga berencana dimulai dari pembentukan Perkumpulan 

Keluarga Berencana pada tanggal 23 Desember 1957 di gedung Ikatan Dokter 

Indonesia. Nama perkumpulan itu sendiri berkembang menjadi Perkumpulan 

Keluarga Berencana Indonesia (PKBI) atau Indonesia Planned Parenthood 

Federation (IPPF).PKBI memperjuangkan terwujudnya keluarga- keluarga 

yang sejahtera melalui 3 macam usaha pelayanan yaitu mengatur kehamilan 

atau menjarangkan kehamilan, mengobati kemandulan serta memberi nasihat 

perkawinan.  

Pada tahun 1967, PKBI diakui sebagai badan hukum oleh Departemen 

Kehakiman.Kelahiran Orde Baru pada waktu itu menyebabkan perkembangan 

pesat usaha penerangan dan pelayanan KB di seluruh wilayah tanah air. 

Berdasarkan Instruksi Presiden tersebut Menkesra pada tanggal 11 Oktober 

1968 mengeluarkan Surat Keputusan No. 35/KPTS/Kesra/X/1968 tentang 

Pembentukan Tim yang akan mengadakan persiapan bagi Pembentukan 

Lembaga Keluarga Berencana. Setelah melalui pertemuan-pertemuan 

Menkesra dengan beberapa menteri lainnya serta tokoh-tokoh masyarakat 

yang terlibat dalam usaha KB, Maka pada tanggal 17 Oktober 1968 

dibentukLembaga Keluarga Berencana Nasional (LKBN) dengan Surat 
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Keputusan No. 36/KPTS/Kesra/X/1968. Lembaga ini statusnya adalah sebagai 

Lembaga Semi Pemerintah. 

 

Periode Pelita I (1969-1974) 

Periode ini mulai dibentuk Badan Koordinasi Keluarga Berencana Nasional 

(BKKBN) berdasarkan Keppres No. 8 Tahun 1970 Dua tahun kemudian, pada 

tahun 1972 keluar Keppres No. 33 Tahun 1972 sebagai penyempurnaan 

Organisasi dan tata kerja BKKBN yang ada. Status badan ini berubah menjadi 

Lembaga Pemerintah Non Departemen yang berkedudukan langsung dibawah 

Presiden. 

 

Periode Pelita II (1974-1979) 

Kedudukan BKKBN dalam Keppres No. 38 Tahun 1978 adalah sebagai 

lembaga pemerintah non-departemen yang berada di bawah dan bertanggung 

jawab kepada Presiden.Tugas pokoknya adalah mempersiapkan kebijaksanaan 

umum dan mengkoordinasikan pelaksanaan program KB nasional dan 

kependudukan yang mendukungnya, baik di tingkat pusat maupun di tingkat 

daerah serta mengkoordinasikan penyelenggaraan pelaksanaan di lapangan. 

 

Periode Pelita III (1979-1984) 

Periode ini dilakukan pendekatan Kemasyarakatan (partisipatif) yang didorong 

peranan dan tanggung jawab masyarakat melalui organisasi/institusi 

masyarakat dan pemuka masyarakat, yang bertujuan untuk membina dan 
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mempertahankan peserta KB yang sudah ada serta meningkatkan jumlah 

peserta KB baru. 

 

Periode Pelita IV (1983-1988) 

Pada masa Kabinet Pembangunan IV ini dilantik Prof. Dr. Haryono 

Suyono sebagai Kepala BKKBN menggantikan dr. Suwardjono Suryaningrat 

yang dilantik sebagai Menteri Kesehatan. Pada masa ini juga muncul 

pendekatan baru antara lain melalui Pendekatan koordinasi aktif, 

penyelenggaraan KB oleh pemerintah dan masyarakat lebih disinkronkan 

pelaksanaannya melalui koordinasi aktif tersebut ditingkatkan menjadi 

koordinasi aktif dengan peran ganda, yaitu selain sebagai dinamisator juga 

sebagai fasilitator. Disamping itu, dikembangkan pula strategi pembagian 

wilayah guna mengimbangi laju kecepatan program. 

 

Periode Pelita V (1988-1993) 

Pada masa Pelita V, Kepala BKKBN masih dijabat oleh Prof. Dr. Haryono 

Suyono.Pada periode ini gerakan KB terus berupaya meningkatkan kualitas 

petugas dan sumberdaya manusia dan pelayanan KB.Oleh karena itu, 

kemudian diluncurkan strategi baru yaitu Kampanye Lingkaran Emas 

(LIMAS).  Jenis kontrasepsi yang ditawarkan pada LIBI masih sangat 

terbatas, maka untuk pelayanan KB LIMAS ini ditawarkan lebih banyak lagi 

jenis kontrasepsi, yaitu ada 16 jenis kontrepsi. 
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Periode Pelita VI (1993-1998) 

Pada Pelita VI dikenalkan pendekatan baru yaitu “Pendekatan Keluarga” yang 

bertujuan untuk menggalakan partisipasi masyarakat dalam gerakan KB 

nasional. Dalam Kabinet Pembangunan VI sejak tanggal 19 Maret 1993 

sampai dengan 19 Maret 1998, Prof. Dr. Haryono Suyono ditetapkan sebagai 

Menteri Negara Kependudukan/Kepala BKKBN, sebagai awal dibentuknya 

BKKBN setingkat Kementerian. 

 

Periode Pasca Reformasi 

Dari butir-butir arahan GBHN Tahun 1999 dan perundang-undangan yang 

telah ada, Program Keluarga Berencana Nasional merupakan salah satu 

program untuk meningkatkan kualitas penduduk, mutu sumber daya manusia, 

kesehatan dan kesejahteraan sosial yang selama ini dilaksanakan melalui 

pengaturan kelahiran, pendewasaan usia perkawinan, peningkatan ketahanan 

keluarga dan kesejahteraan keluarga. Arahan GBHN ini kemudian dijabarkan 

lebih lanjut dalam Program Pembangunan Nasional (PROPENAS) yang telah 

ditetapkan sebagai Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2000.   

Sejalan dengan era desentralisasi, eksistensi program dan kelembagaan 

keluarga berencana nasional di daerah mengalami masa-masa kritis. Sesuai 

dengan Keppres Nomor 103 Tahun 2001, yang kemudian diubah menjadi 

Keppres Nomor 09 Tahun 2004 tentang Kedudukan, Tugas, Fungsi, 

Kewenangan, Susunan Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Pemerintah Non 

Departemen menyatakan bahwa sebagian urusan di bidang keluarga berencana 
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diserahkan kepada pemerintah kabupaten dan kota selambat-lambatnya 

Desember 2003. Hal ini sejalan dengan esensi UU Nomor 22 Tahun 1999 

(telah diubah menjadi Undang- Undang Nomor 32 Tahun 2004).Dengan 

demikian tahun 2004 merupakan tahun pertama Keluarga Berencana Nasional 

dalam era desentralisasi.  

Undang-Undang Nomor 52 Tahun 2009 tentang Perkembangan 

Kependudukan dan Pembangunan Keluarga, yang telah disahkan pada tanggal 

29 Oktober 2009, berimplikasi terhadap perubahan kelembagaan, visi, dan 

misi BKKBN. Undang-Undang tersebut mengamanatkan perubahan 

kelembagaan BKKBN yang semula adalah Badan Koordinasi Keluarga 

Berencana Nasional menjadi Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 

Nasional. Visi BKKBN adalah “Penduduk Tumbuh Seimbang 2015” dengan 

misi “mewujudkan pembangunan yang berwawasan kependudukan dan 

mewujudkan keluarga kecil bahagia sejahtera”. Untuk mencapai visi dan misi 

tersebut, BKKBN mempunyai tugas dan fungsi untuk melaksanakan 

pengendalian penduduk dan penyelenggaraan keluarga berencana 

sebagaimana diamanatkan dalam Pasal 56 Undang-Undang tersebut di atas. 

Dalam rangka pengendalian penduduk dan penyelenggaraan keluarga 

berencana di daerah, pemerintah daerah membentuk Badan Kependudukan 

dan Keluarga Berencana Daerah yang selanjutnya disingkat BKKBD di 

tingkat provinsi dan kabupaten dan kota yang dalam melaksanakan tugas dan 

fungsinya memiliki hubungan fungsional dengan BKKBN (pasal 54 ayat 1 

dan 2).  
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B. Struktur Organisasi 

Berdasarkan Peraturan Kepala BKKBN Nomor 72/PER/B5/2011 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana 

Nasional sebagai tindak lanjut Peraturan Presiden RI (Perpres) Nomor 62 

Tahun 2010, maka struktur organisasi BKKBN adalah sebagai berikut: 

 

Gambar II.1 Struktur Organisasi BKKBN 

 

 

Sumber: www.bkkbn.go.idLakip BKKBN 2013. 

http://www.bkkbn.go.id/
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C. Kegiatan Umum Perusahaan 

BKKBN adalah Lembaga Pemerintah Non Departemen yang memiliki tugas 

untuk melaksanakan tugas pemerintahan di bidang keluarga berencana dan 

keluarga sejahtera.Dalam  melaksanakan   tugas  sebagaimana   dimaksud  

dalam   Pasal  43,   BKKBN menyelenggarakan fungsi: 

a. Perumusan kebijakan nasional di bidang pengendalian penduduk dan 

penyelenggaraan keluarga berencana;  

b. Penetapan norma, standar, prosedur dan kriteria di bidang pengendalian 

penduduk dan penyelenggaraan keluarga berencana;  

c. Pelaksanaan advokasi dan koordinasi di bidang pengendalian penduduk  

dan penyelenggaraan keluarga berencana; 

d. Penyelenggaraan komunikasi, informasi dan edukasi di bidang 

pengendalian penduduk dan penyelenggaraan keluarga berencana;  

e. Penyelenggaraan pemantauan dan evaluasi di bidang pengendalian 

penduduk dan penyelenggaraan keluarga berencana; 

f. Pembinaan, pembimbingan dan fasilitasi di bidang pengendalian penduduk 

dan penyelenggaraan keluarga berencana. 

 

Tugas dan Fungsi Direktorat Analisis Dampak Kependudukan 
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Direktorat Analisis Dampak Kependudukan mempunyai tugas melaksanakan 

perumusan dan pelaksanaan kebijakan teknis, penyusunan norma, standar, 

prosedur, dan kriteria, pemantauan dan evaluasi, serta pemberian bimbingan 

teknis dan fasilitasi di bidang analisis dampak kependudukan. 

Direktorat Analisis Dampak Kependudukan menyelenggarakan fungsi: 

a. Penyiapan perumusan dan pelaksanaan kebijakan teknis di bidang analisis 

dampak kependudukan terhadap sosial ekonomi, politik, pertahanan dan 

keamanan, serta analisis daya dukung dan daya tampung lingkungan; 

b. Penyiapan penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria di bidang 

analisis dampak kependudukan terhadap sosial ekonomi, politik, 

pertahanan dan keamanan, serta analisis daya dukung dan daya tampung 

lingkungan; 

c. Penyiapan pelaksanaan pemantauan dan evaluasi di bidang analisis 

dampak kependudukan terhadap sosial ekonomi, politik, pertahanan dan 

keamanan, serta analisis daya dukung dan daya tampung lingkungan; 

d. Pemberian bimbingan teknis dan fasilitasi di bidang analisis dampak 

kependudukan terhadap sosial ekonomi, politik, pertahanan dan keamanan, 

serta analisis daya dukung dan daya tampung lingkungan; dan 

e. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Deputi Bidang Pengendalian 

Penduduk. 

 

Direktorat Analisis Dampak Kependudukan terdiri atas: 

a. Subdirektorat Analisis Dampak Sosial Ekonomi; 
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b. Subdirektorat Analisis Dampak Politik, Pertahanan, dan Keamanan; 

c. Subdirektorat Analisis Daya Dukung dan Daya Tampung Lingkungan; dan 

d. Kelompok Jabatan Fungsional. 

 

Subdirektorat Analisis Dampak Sosial Ekonomi mempunyai tugas 

melaksanakan penyiapan bahan perumusan dan pelaksanaan kebijakan teknis, 

penyiapan bahan penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria, 

pemantauan  dan evaluasi, serta pemberian bimbingan teknis  dan fasilitasi di 

bidang analisis  dampak kependudukan terhadap sosial dan ekonomi. Dalam 

melaksanakan tugas Subdirektorat Analisis Dampak Sosial Ekonomi 

menyelenggarakan fungsi: 

a. Penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis di bidang analisis 

dampak kependudukan terhadap sosial dan ekonomi; 

b. Penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan teknis di bidang analisis 

dampak kependudukan terhadap sosial dan ekonomi; 

c. Penyiapan bahan penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria di 

bidang analisis dampak kependudukan terhadap sosial dan ekonomi; 

d. Penyiapan bahan pelaksanaan pemantauan dan evaluasi di bidang 

analisis dampak kependudukan terhadap sosial dan ekonomi; dan 

penyiapan bahan pemberian bimbingan teknis dan fasilitasi di bidang 

analisis dampak kependudukan terhadap sosial dan ekonomi. 

 

Subdirektorat Analisis Dampak Sosial Ekonomi terdiri atas: 
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a. Seksi Analisis Sosial; dan 

b. Seksi Analisis Ekonomi. 

Subdirektorat Analisis Dampak Politik, Pertahanan, dan Keamanan 

mempunyai tugas melaksanakan penyiapan bahan perumusan dan  

pelaksanaan kebijakan teknis, penyiapan bahan  penyusunan norma, standar, 

prosedur, dan kriteria, pemantauan dan evaluasi, serta pemberian bimbingan 

teknis serta fasilitasi di bidang analisis dampak kependudukan terhadap 

politik, pertahanan, dan keamanan. 

Dalam melaksanakan tugas Subdirektorat Analisis Dampak Politik, 

Pertahanan, dan Keamanan menyelenggarakan fungsi: 

a. Penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis di bidang analisis 

dampak kependudukan terhadap politik, pertahanan, dan keamanan; 

b. Penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan teknis di bidang analisis 

dampak kependudukan terhadap politik, pertahanan, dan keamanan; 

c. Penyiapan bahan penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria di  

bidang analisis dampak kependudukan terhadap politik, pertahanan, 

dan keamanan; 

d. Penyiapan bahan pelaksanaan pemantauan dan evaluasi di bidang 

analisis dampak kependudukan terhadap politik, pertahanan, dan 

keamanan; dan penyiapan bahan pemberian bimbingan teknis dan 

fasilitasi di bidang analisis dampak kependudukan terhadap politik, 

pertahanan, dan keamanan. 
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Subdirektorat Analisis Dampak Politik, Pertahanan, dan Keamanan terdiri 

atas: 

a. Seksi Analisis Politik; dan 

b. Seksi Analisis Pertahanan dan Keamanan. 

 

Subdirektorat  Analisis Daya Dukung dan Daya Tampung Lingkungan 

mempunyai tugas melaksanakan penyiapan bahan perumusan dan  

pelaksanaan kebijakan teknis, penyiapan bahan penyusunan norma, standar, 

prosedur, dan kriteria, pemantauan dan evaluasi, serta pemberian bimbingan 

teknis dan fasilitasi di bidang analisis daya dukung dan daya tampung 

lingkungan. 

       Dalam melaksanakan tugas, Subdirektorat Analisis Daya Dukung dan 

Daya Tampung Lingkungan menyelenggarakan fungsi: 

a. Penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis di bidang analisis daya 

dukung dan daya tampung lingkungan; 

b. Penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan teknis di bidang analisis daya 

dukungdan daya tampung lingkungan; 

c. Penyiapan bahan penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria di 

bidang analisis daya dukung dan daya tampung lingkungan; 

d. Penyiapan bahan pelaksanaan pemantauan dan evaluasi di bidang 

analisis dayadukung dan daya tampung lingkungan; dan 

e. Penyiapan bahan pemberian bimbingan teknis dan fasilitasi di bidang 

analisis daya dukung dan daya tampung lingkungan. 
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Subdirektorat Analisis Daya Dukung dan Daya Tampung Lingkungan 

terdiri atas: 

a. Seksi Analisis Daya Dukung Lingkungan; dan 

b. Seksi Analisis Daya Tampung Lingkungan. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan di Badan Kependudukan dan 

Keluarga Berencana Nasional Pusat Direktorat Analisis Dampak 

Kependudukan (DIDAMDUK). Praktikan diberi kesempatan oleh Direktur 

Direktorat Analisis Dampak Kependudukan untuk ditempatkan pada bagian 

sekretariat Direktorat Analisis Dampak Kependudukan yang dipimpin 

langsung oleh Bapak Drs. Suyono Hadinoto, M,Sc selaku Direktur 

DITDAMDUK. Praktikan diposisikan sebagai staff sekretariat yang dibimbing  

oleh Bapak Ukik Kusuma Kurniawan, SKM,MPS,MA. 

Dalam proses bimbingan, Praktikan dipaparkan mengenai ruang lingkup 

pekerjaan yang dilakukan serta proses pelaksanaan pekerjaan. Praktikan juga 

diharapkan dapat meningkatkan kedisiplinan, tanggung jawab, dan mampu 

bekerja terampil dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan. Dalam 

pelaksanaan praktik kerja lapangan praktikan harus mengikuti tata aturan 

perusahaan yang disampaikan oleh kepala sub bagian kepegawaian, 

diantaranya:  

1. Menaati peraturan jam kerja. 

2. Berpakaian yang rapi dan sopan serta bersikap santun terhadap sesama 

pegawai. 

3. Bertanggung jawab terhadap tugas/pekerjaan.  
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4. Menjaga nama baik diri sendiri, Universitas Negeri Jakarta, dan 

Kementrian dalam Negeri. 

Secara umum bidang kerja yang dilakukan oleh Praktikan sebagai staf 

Sekretariat selama menjalankan praktik kerja lapangan adalah sebagai berikut: 

1. Membuat Surat 

2. Mengagendakan Surat masuk & Keluar 

3. Handling Telepon 

4. Membuat Power Point Presentasi 

5. Membuat Absen Manual Karyawan 

6. Editing Term of Reference 

 

B. Pelaksanaan Kerja 

Direktorat Analisis Dampak Kependudukan BKKBN-Pusat mempunyai tugas 

melaksanakan perumusan dan pelaksanaan kebijakan teknis, penyusunan 

norma, standar, prosedur, dan kriteria, pemantauan dan evaluasi, serta 

pemberian bimbingan teknis dan fasilitasi di bidang analisis dampak 

kependudukan. Dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan posisi Praktikan 

disini membantu Staff Sekretariat. Pada hari pertama pelaksanaan praktik 

kerja lapangan, praktikan terlebih dahulu diperkenalkan kepada seluruh 

karyawan Direktorat  Analisis Dampak Penduduk. Setelah perkenalan 

praktikan langsung diberikan pekerjaan yang sesuai dengan bidang keahlian 

yang praktikan kuasai. Berikut adalah kegiatan kerja yang dilaksanakan 

praktikan selama menjalani  proses pelaksanaan praktik Kerja Lapangan: 
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1. Membuat surat 

Selama praktikan melaksanaan PKL di Direktorat Analisis Dampak 

Penduduk, praktikan beberapa kali diberikan tugas untuk membuat dan 

mengkonsepkan surat. Adapun surat yang praktikan buat yaitu 

1. Surat permohonan fasilitasi kegiatan 

2. Surat permohonan pembicara 

3. Tanda terima buku Ditdamduk 

4. Surat tugas karyawan Ditdamduk 

Dalam pembuatan suratada beberapa langkah-langkah yaang praktikan 

lakukan, yaitu; 

 Surat dikonsepkan terlebih dahulu sesuai dengan perihalnya 

 Surat yang telah dibuat kemudian diberikan nomor surat, lalu 

dicetak. 

 Surat yang telah dicetak kemudian diperiksa kembali oleh pejabat 

bersangkutan yang membuat surat. 

 Surat yang sudah siap kemudian diserahkan kepada direktur untuk 

diperiksa dan dibubuhkan tandantangan. 

 Surat yang sudah ditandatangani kemudian diberikan cap sebagai 

bukti keabsahan surat tersebut 

 surat yang sudah jadi digandakan sesuai kebutuhan 

 surat siap dikirim menggunakan fax, email, atau diantarkan  

melalui buku ekspedisi 
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2. Mengagendakan Surat Masuk dan Keluar 

Mengagendakan surat adalah kegiatan mencatat surat masuk dan surat 

keluar kedalam buku agenda. Praktikan diberikan tugas untuk mengatur 

alur masuk-keluarnya surat pada Direktorat Analisis Dampak 

Kependudukan. 

 

Gambar III.1  

Buku Agenda Surat Masuk-keluar DITDAMDUK 

diolah Praktikan 

Adapun beberapa tahap dalam mencatat surat masuk dan keluar ke dalam 

buku agenda: 

1) Penanganan surat masuk 

a. Penerimaan 

Surat masuk yang diterima dikelompokan berdasarkan tingkat 

kerahasiaan. 

b. Pencatatan 
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 Surat masuk yang diterima dari petugas penerimaan 

dicatat dan buku ekspedisi surat dari pengirim atau 

tanda penerimaannya ditandatangani. 

 Pencatatan dilakukan juga pada Lembar Disposisi 

 Surat yang dicatat diberikan nomor surat masuk  

 Surat dicatat di buku surat masuk sesuai dengan tanggal 

penerimaan surat. 

 Pencatatan dimulai dari nomor 1 pada bulan Januari dan 

berakhir pada nomor terakhir pada tanggal 31Desember. 

 

Gambar III.2 Lembar Disposisi 

 

c. Penilaian 
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 Penilaian surat masuk bisa dilakukan pada tahap 

pencatatan melihat apakah surat masuk tersebut masuk 

yang harus diberkaskan 

 Surat dinilai apakah akan disampaikan ke pimpinan 

atau dapat disampaikan langsung kepada pejabat yang 

bersangkutan dengan surat. 

 Surat masuk yang beralamat pribadi atau nama orang 

dinilai termasuk surat yang harus disampaikan langsung 

kepada yang bersangkutan dalam keadaan tertutup 

 Penilaian berpedoman kepada tingkat keamanan dan 

tingkat kecepatan penyampaian surat. 

d. Pengolahan 

 Pada tahap pengolahan, Direktur selaku pimpinan 

memutuskan tindakan yang akan diambil sehubungan 

dengan surat masuk  

 Dari hasil pengolahan dapat diputuskan oleh Direktur 

tindak lanjutnya berupa surat dinas, keputusan, instruksi 

melalui surat disposisi yang telah dibuat. 

e. Penyimpanan  

 Selama masa pengolahan surat masuk sudah mulai 

mengalami proses penyimpanan karena surat dinas yang 

sudah dismpan itu sering diminta kembali untuk diolah 

 Surat masuk yang telah digunakan dapat disimpan.  
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Gambar III.3 Penyimpanan surat 

sumber: Diolah Praktikan 

2) Penanganan surat keluar 

a. Pengolahan 

 Pembuatan surat oleh pejabat tertentu 

 Surat yang telah dibuat lalu diberikan kepada direktur 

untuk dinilai dan dibubuhkan tanda tangan. 

 Surat yang telah ditandatangani oleh direktur kemudian 

dibubuhkan cap 

b. Penggandaan 

 Penggandaan dilakukan setelah surat keluar 

ditandatangani oleh direktur 

 Cap dinas yang dibubuhkan pada hasil penggandaan 

harus asli (bukan salinan). 

 Jumlah yang digandakan sesuai dengan alamat surat 

yang dituju 
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c. Pengiriman 

 Surat yang akan dikirimkan bisa langsung dikirim oleh 

pejabat kerkait atau bisa juga lewat staff sekretaris 

 Semua surat keluar yang dikirim dicatat dalam Buku 

Ekspedisi sebagai bukti pengiriman atau dibuatkan 

tanda bukti pengiriman 

d. Penyimpanan 

 Fotocopy surat atau surat yang telah digunakan 

disimpan pada filling cabinet. 

Surat yang disimpan diklasifikasin menurut jenis suratnya. 

 

3. Handling Telephone 

 Selain menangani persuratan, Praktikan diberikan tugas untuk 

mengangkat telepon dan melakukan panggilan sesuai dengan kebutuhan. 

Dalam tugas ini ada beberapa langkah yang dilakukan oleh praktikan, 

yaitu; 

1) Mengangkat telepon masuk 

a. Pada saat telpon berbunyi, praktikan mengangkat gagang 

telepon sesegera mungkin.  

b. Praktikan memberikan salam kepada penelepon dan 

menyebutkan dari Ditdamduk.  

c. Praktikan menanyakan dengan sopan maksud dan tujuan 

menelepon 
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d. Praktikan mendengarkan baik-baik apa yang dibicarakan 

penelepon, dan tidak memotong pembicaraan sampai 

penelepon selesai berbicara. 

e. Jika penelepon berkepentingan dengan orang lain atau pejabat 

bersangkutan, jelaskan siapa dan dari instansi mana si 

penelepon kepada orang yang dituju 

f. Apabila orang yang dituju tidak ada ditempat, maka praktikan 

mencatat pesan yang ingin disampaikan penelepon, praktikan 

mencatat dengan lengkap dan jelas. 

g. Apabila penelepon ingin menelepon orang yang dituju, 

praktikan dapan mengalihkan pembicaraan kepada orang atau 

pejabat yang dituju. Dengan menyebutkan kode telepon yang 

ada. 

h. Praktikan mengucapkan terima kasih setiap pembicaraan akan 

berakhir. Praktikan mengucapkan salam kembali. 

i. Praktikan memberi kesempatan kepada penelpon untuk 

menutup telepon terlebih dahulu. Dan barulah praktikan 

menutup telepon dengan perlahan. 

2) BKKBN memiliki sistem telepon internal yang dapat memudahkan 

komunikasi antar biro atau instansi. Adapun nomer telepon yang harus 

diketathui oleh praktikan sehingga dapat memudahkan pelaksanaan 

tugas handling telepon  tersebut, yaitu; 
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4. Membuat Power Point Presentasi 

       Prakitkan mendapat tugas oleh Bapak Ukik selaku pembimbing 

praktikan untuk membuat power point presentasi adapun langkah-langkah 

pembuatan power point, yaitu; 

1) Praktikan diberikan materi untuk membuat power point oleh Bapak 

Ukik. 

2) Praktikan membuat power point sesuai dengan materi yang diberikan. 

3) Setelah pekerjaan selesai praktikan memberikan power point 

tersebut kepada Bapak Ukik untuk diperiksa kembali. 

Gambar III.3 Power Point Kedeputian Pengendalian Penduduk. 

Diolah oleh Praktkan 

5. Membuat Absen Manual Karyawan 

Absensi merupakan alat pengawasan bagi karyawan untuk mengetahui 

kinerja dari karyawan tersebut.Prakitkan mendapat tugas untuk membuat 

absen manual bagi pegawai di Direktorat Anlisis Dampak Kependudukan. 
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Gambar III.4 Absen Manual Karyawan Ditdamduk  

Sumber: Diolah oleh Praktikan 

 

6. Editing Term Of Referrence 

Term of Reference (ToR) adalah gambaran tujuan, ruang lingkup dan 

struktur sebuah proyek kegiatan atau kepanitian yang telah disepakati 

untuk bekerja sama untuk mencapai tujuan bersama. Praktikan diberikan 

tugas oleh Ibu Irmiyanti selaku Kasie Analisis Dampak Daya Dukung dan 

Daya Tampung  untuk membuat draft ToR “Rencana Aksi Keberlanjutan 

Model Integratif Solusi Strategis Keluarga Tki”. Langkah-langkah 

mengerjakan tugas tersebut, yaitu; 

1. Praktikan diberikan draft ToR oleh Ibu Irmy untuk di edit kembali 

2. Praktikan ditugaskan untuk mengatur kembali jadwal kegiatan 

yand ada dalam ToR “Rencana Aksi Keberlanjutan Model 

Integratif Solusi Strategis Keluarga Tki” 

 

JADWAL KEGIATAN 

“Rencana Aksi Keberlanjutan Model Integratif Solusi Strategis Keluarga Tki” 
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Waktu Kegiatan Pemateri 

Hari I: Senin, 13 Juli 

2015 

  

09.00 - 09.30 Pembukaan - Kepala BPPKB Kab 

Indramayu 

- Perwakilan BKKBN 

Provinsi Jawa Barat 

 

09.30-09.45 Pengelolaan Sampah 

Berbasis Masyarakat 

Dinas Kebersihan 

Kabupaten Indramayu 

 

09.45- 10.30 Pelatihan Bank Sampah: 

“Pengetahuan sampah 

organik, anorganik, B3 serta 

teknik pemilahannya” 

Provinsi Jawa Barat 

10.30- 11.30 Prinsip dekomposisi dan 

fermentasi sampah organik 

serta alat teknologi 

percepatan prosesingnya 

Provinsi Jawa Barat 

11.30 - 15.15 

(12.00 - 13.00: istirahat) 

Praktek mengelola sampah 

organik, pengemasan serta 

pengelolaan pemasaran 

kompos, energi listrik dan 

energi bakar dari instalasi 

biogas serta pupuk organik 

cair 

Perwakilan BKKBN 

Provinsi Jawa Barat 

Hari II: Selasa, 14 Juli 

2015 

  

09.00 – 09.30 Arahan Pengembangan 

Model Dampak Mobilitas 

TKI terhadap Keluarga yang 

Ditinggalkan   

Deputi Bidang Pengendalian 

Penduduk BKKBN 

09.30 - 10.15  Model Integratif Solusi 

Strategis Keluarga TKI 

Direktur Analisis Dampak 

Kependudukan BKKBN 

10.15 - 11.15 SOP Pengembangan Model 

di tingkat desa 

Kasubdit Direktorat Analisis 

Dampak Kependudukan 

11.15 - 12.15 Manajemen Pengelolaan  

Keuangan Keluarga TKI 

Bank BRI 

12.15 - 12.45 Pengalaman Program 

Keluarga TKI Peduli Bumi 

melalui “Bank Sampah” 

CBO IBU TIN 

12.45 - 13.00 Penutupan - Kepala BPPKB Kab 

Indramayu 

- Perwakilan BKKBN 

Provinsi Jawa Barat 

 

Tabel III.2 Jadwal Kegiatan Sumber : diolah oleh praktikan 
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3. Setelah draft sudah dibuat, praktikan ditugaskan untuk mengirim 

melalui fax ToR yang sudah dibuat ke seluruh Bappeda Kabupaten 

Jawa Tengah. 

 

C. Kendala Yang Dihadapi 

Selama menjalani masa Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Direktorat Analisis 

Dampak Kependudukan BKKBN, Praktikan mendapatkan beberapa kendala 

yang mengganggu kelancaran praktikan dalam menyelesaikan tugasnya. 

Adapun kendala kendala yang dihadapi adalah: 

1. Pada saat melaksanaan Praktik Kerja Lapangan, hubungan praktikan 

dengan karyawan masih kurang erat. Praktikan merasa canggung dengan 

lingkungan tempat praktikan bertugas, sehingga mengurangi produktifitas 

praktikan. 

2. Praktikan kesulitan dalam mengagendakan surat keluar dikarenakan 

penomoran surat keluar yang tidak teratur. Penomoran surat keluar yang 

tidak sesuai dengan tanggal surat dibuat membuat praktikan kesulitan 

dalam mencatat surat keluar dalam buku agenda surat keluar, akibatnya 

terdapat surat yang memiliki nomor yang sama. 

 

D. Cara Mengatasi Kendala 

Agar tidak terus menerus terhambat dengan kendala-kendala yang dihadapi, 

praktikan berusaha mengatasi kendala yang ada agar dapat mengerjakan 

pekerjaan dengan baik. Adapun cara mengatasi kendala tersebut: 
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1. Menurunnya produktifitas praktikan disebabkan oleh kurang dekatnya 

praktikan dengan karyawan. Praktikan masih merasa canggung dalam 

melaksanakan tugas-tugas yang diberikan sehingga terjadi kesalahan 

dalam mengerjakan tugas. 

       Menurut Siagan hubungan antar manusia adalah keseluruhan 

hubungan baik yang bersifat formal maupun informal yang perlu 

diciptakan dan dibina dalam satu organisasi sedemikian rupa 

sehingga tercipta team work yang intim dan harmonis dalam 

rangka pencapaian tujuan yang telah ditetapkan.
1
 

 

       Hubungan yang baik antar karyawan diharapkan dapat menciptakan 

suatu kerjasama yang baik dalam mengerjakan tugas-tugas yang ada, 

sehingga tujuan organisasi dapat tercapai. Untuk mencapai hubungan yang 

baik antar karyawan perlu adanya komunikasi dua arah antar karyawan 

atau komunikasi interpersonal. 

      Menurut Devito, komunikasi interpersonal adalah penyampaian  

pesan oleh satu orang dan penerimaan pesan oleh orang lain atau 

sekelompok kecil orang, dengan  berbagai dampaknya dan dengan 

peluang untuk memberikan umpan balik segera.
2
 

 

       Penyampaian pesan antara satu orang dengan orang lain atau 

sekelompok orang berpeluang memberikan umpan balik sesegera 

mungkin, sehingga dapat mempermudah maksud dari tujuan adanya 

komunikasi. 

       Menurut Saydam manfaat yang timbul dengan adanya 

hubungan yang baik antar karyawan adalah sebagai berikut: 

1. Tidak terdapat konflik antar karyawan. 

2. Setiap karyawan bersemangat dan bergairah dalam 

menyelesaikan pekerjaan yang menjadi tugasnya. 

                                                           
1
Siagan, Manajemen Sumber Daya Manusia dan Hubungan Karyawan (Jakarta: Bumi Aksara, 

2000), 
2
 Effendy, Onong Uchjana, Ilmu, Teori dan Filsafat Komunikasi. (Bandung : Citra Aditya Bakti, 

2003) 
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3. Satu unit kerja akan memberikan hasil yang terbaik bagi 

proses berikutnya untuk dikerjakan oleh unit kerja yang 

lain. 

4. Setiap masalah dapat diselesaikan dengan penuh 

kekeluargaan 

5. Pelaksanaan perkejaan diliputi oleh suasana santai dan 

keakraban, bukan suasana mencekam penuh ancaman. 

6. Adanya saling menghargai dan percaya antar karyawan.
3
 

 

       Praktikan berusaha untuk berkomunikasi langsung dengan karyawan 

dengan cara menyapa, salam, dan senyum sehingga menimbulkan 

susasana yang lebih hangat. Praktikan selalu bertanya kepada karyawan 

jika ada tugas yang tidak praktikan mengerti, sehingga praktikan dan 

karyawan dapat saling memberikan informasi. 

 

2. Kesulitan pratikan dalam mengagendakan surat keluar dikarenakan 

penomoran surat keluar yang tidak teratur. Dalam pembuatan surat, 

penomoran surat merupakan hal yang sangat penting untuk mengetahui 

identitas dari surat tersebut. Penomoran surat yang tidak teratur dapat 

menyebabkan surat yang berbeda dengan satu nomor surat yang sama. 

Menurut Ating Tedjasutisna, dkk, penyimpanan berkas atau arsip 

surat dari pimpinan dilakukan oleh unit pengolahan dengan 

mempergunakan metode kearsipan yang berlaku untuk kantor 

tersebut.
4
  

 

      Metode kearsipan yang diterapkan setiap kantor berbeda-beda sesuai 

dengan kebutuhan organisasi.  

                                                           
3
 Saydam Gozhali, Manajemen Sumber Daya Manusia: suatu pendektan mikro  (Jakarta: 

Djambaran, 2005), h 423. 
 
4
 Ating Tedjasutisna, dkk, Administrasi Kantor 2B SMK tingkat 2 (Bandung: Amrico), h 167. 
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Pengelolaan surat keluar menurut Wursanto mencakup tiga macam 

kegiatan pokok, yaitu ; pembuatan konsep surat, pengetikan surat dan 

pengiriman surat.
5
 Sedangkan menurut Basir Barthos alur dalam 

pengelolaan surat keluar yaitu :  

Surat diterima oleh satuan kerja pengarah selanjutnya dilampiri 

kartu kendali rangkap 3. Ketiga kartu kendali diisi kolom-

kolomnya, kemudian lembar pertama disimpan oleh pengaruh, 

lembar kedua dan ketiga bersama tembusan pertinggalnya 

disampaikan kepada pengolah
6
 

 

      

       Untuk mengatasi kesulitan dalam  mengagendakan surat keluar praktikan 

bertanya kepada karyawan bagaimana cara mengagendakan surat keluar. 

Praktikan juga membaca buku pedoman tata cara persuratan BKKBN yang 

diberikan oleh pembimbing praktikan. Sehingga praktikan dapat mengerti 

bagaimana tata cara agenda surat keluar yang ada di Direktorat Analisis 

Dampak Kependudukan. 

 

 

  

                                                           
5
 Wursanto, Kearsipan 1 (Yogyakarta : Kanisius, 2004) h. 145 

6
 Basir, Barthos, Manajemen Kearsipan (Jakarta : Bumi Aksara, 2009) h. 241 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

A. Kesimpulan  

       Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Badan Kependudukan 

dan Keluarga Berencana Nasional pada bagian Direktorat Analisis Dampak 

Kependudukan yang beralamat di Jl. Permata No.1, Halim Perdana kusuma, 

Jakarta Timur. 

       Direktorat Analisis Dampak Kependudukan adalah salah Satu Direktorat 

BKKBN yang memiliki tugas melaksanakan perumusan dan pelaksanaan 

kebijakan teknis, penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria, 

pemantauan dan evaluasi, serta pemberian bimbingan teknis dan fasilitasi di 

bidang analisis dampak kependudukan. Praktikan melaksanakan praktik kerja 

lapangan di Kemendagri selama 20 hari kerja terhitung sejak tanggal 24 Juni 

2015 sampai 27 Juli 2015. Selama Praktikan melaksanakan praktik kerja 

lapangan di Direktorat Analisis Dampak Kependudukan BKKBN sebagai staff 

Sekretariat.  

Berdasarkan pengalaman praktikan selama melaksanakan prakatik kerja 

lapangan, dapat ditarik kesimpulan bahwa: 

1. Praktikan mendapatkan ilmu dan pengalaman baru yang sebelumnya belum 

pernah Praktikan dapatkan selama proses perkuliahan. 
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2. Praktik kerja lapangan memberikan gambaran yang jelas mengenai dunia 

kerja yang sesungguhnya kepada praktikan. Praktikan juga dilatih untuk 

bersikap cermat, berhati-hati, dan penuh analisis dalam melaksanakan 

pekerjaan. 

3. Kendala yang dihadapi praktikan adalah menurunnya produktifitas 

praktikan disebabkan oleh kurang dekatnya praktikan dengan karyawan dan 

Praktikan kesulitan dalam mengagendakan surat keluar dikarenakan 

penomoran surat keluar yang tidak teratur.  

4. Praktikan berusaha untuk berkomunikasi langsung dengan karyawan dengan 

cara menyapa, salam, dan senyum sehingga menimbulkan susasana yang 

lebih hangat. Praktikan selalu bertanya kepada karyawan jika ada tugas yang 

tidak praktikan mengerti, sehingga praktikan dan karyawan dapat saling 

memberikan informasi 

B. Saran 

Adapun saran-saran yang Praktikan sampaikan, antara lain: 

1) Bagi Universitas Negeri Jakarta 

a. Sebaiknya pihak Universitas Negeri Jakarta memantau mahasiswa pada saat 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan berlangsung dengan cara berkunjung 

ke perusahaan swasta atau instansi pemerintahan tempat mahasiswa praktik 

kerja lapangan untuk menjamin kinerja dan pengawasan terhadap 

mahasiswa. 



39 
 

 
 

b. Sebaiknya pihak Universitas Negeri Jakarta menjalin kerjasama yang lebih 

baik lagi dengan pihak perusahaan swasta atau instansi pemerintahan. Hal 

tersebut agar memudahkan mahasiswa pada saat akan melaksanakan praktik 

kerja lapangan di perusahaan atau instansi pemerintahan, khususnya  bagi 

mahasiswa Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

c. Memberikan pelatihan bagi mahasiswa agar dapat lebih berperan aktif untuk 

belajar memahami dinamika dan kondisi nyata dunia kerja pada bidang 

kerja yang ada pada saat pelaksanaan praktik kerja lapangan, serta agar 

mahasiswa dapat cepat tanggap dalam menemukan suatu hal baru yang 

mungkin tidak diperoleh dibangku perkuliahan, dan juga dapat mencoba 

mengembangkan ilmu yang telah diperoleh di tempat praktik kerja 

lapangan. 

2) Bagi BKKBN 

a. Sikap kooperatif instansi dengan Praktikan sudah sangat baik, ada baiknya 

bila hal ini bisa dipertahankan agar kedepannya semakin terciptanya 

hubungan yang harmonis antara karyawan dengan Praktikan. 

b. Semakin banyak menerima mahasiswa praktik kerja lapangan terutama yang 

berasal dari perguruan tinggi, maka akan semakin meningkatkan kualitas 

instansi, karena banyak ilmu selama perkuliahan yang masih harus 

ditingkatkan dalam dunia kerja. 
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c. Menjalin hubungan yang baik dengan perguruan tinggi dan para praktikan, 

sehingga memudahkan pula dalam peningkatan kualitas sumber daya 

manusia instansi. 

d. Lebih membimbing para praktikan agar sesuai dengan harapan organisasi, 

praktikan, dan universitas. 

e. Lebih memperhatikan sistem surat-menyurat dalam instansi agar informasi 

dapat berjalan dengan baik. 
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Lampiran 1 

Logo BKKBN 
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Lampiran 2  

Surat Pengajuan PKL 
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Lampiran 3 

Surat Penerimaan PKL 
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Lampiran 4 

Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 5 

Lembar Penilaian 

 



48 
 

 
 

Lampiran 6 

Log Harian PKL 

 

TANGGAL 

 

KEGIATAN 
24 Juni 2015 - Perkenalan dengan Bapak Ukik (Kepala Sub. Bidang Analisis 

Dampak Kependudukan terhadap daya dukung dan daya tampung 

Lingkungan) 

- Perkenalan dengan Bapak Suyono (Direktur Direktorat Analisis 

Dampak Kependudukan 

- Perkenalan dengan Ibu Ristya Ira Murti (Analisis Dampak 

Ekonomi) 

- Perkenalan dengan Ibu Suhartati (Bendahara) 

- Diberikan Penjelasan tentang DITDAMDUK 

- Perkenalan dengan Ibu Lina (Kasie Analisis Dampak Daya 

Dukung dan Daya Tampung 

- Membuat surat keluar 

25 Juni 2015 - Perkenalan dengan Bapak Aminullah (Kepala Sub.Bidang Analisis 

Dampak Sosial dan Ekonomi) 

- Bapak Abdullah Amin (Analisis Dampak Pertahanan & 

Keamanan) 

- Diberikan penjelasan tentang tugas dan fungsi DITDAMDUK 

- Mengangkat telepon 

- Mengagendakan surat masuk keluar 

- Mengambil alat kantor di bagian persediaan 

26 Juni 2015 - Menerima & menggandakan surat masuk 

- Menggandakan surat keluar & mengirim surat ke sestama 

(Sekretaris Utama BKKBN) 

- Fotocopi dokumen 

- Mengankat telepon 

29 Juni 2015 - Mengagendakan surat masuk & Keluar 

- Menggandakan surat masuk 

- Ekspedisi surat keluar 

- Menerima telepon 

30 Juni 2015 - Mengetik surat tugas 

- Menerima telepon 

- Mengagendakan surat masuk & Keluar 

01 Juli 2015 - Mengantar surat ke satker (Satuan Kerja) DEPDALDUK 

- Membantu menyiapkan bahan rapat 

- Mebuat ppt presentasi untuk seminar 

- Menerima telepon 

02 Juli 2015 - Membaca buku panduan persuratan 

- Menerima telepon 

- Mengagendakan surat masuk & keluar 

03 Juli 2015 - Membaca struktur organisasi BKKBN 

- Membaca struktur organisasi DITDAMDUK 

- Menerima telepon 

06 Juli 2015 - Mengetik surat tugas 

- Mengarsip surat masuk & surat keluar 

- Menerima faximile 

- Menerima telepon 

07 Juli 2015 - Menggandakan surat masuk 

- Mengantar surat ke BIRUM (Biro Umum) 
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08 Juli 2015 - Membuat surat tugas ke Indramayu untuk Bapak Suyono 

- Merekap buku kajian DITDAMPUK (Direktorat Analisis Dampak 

Kependudukan) 

- Menerima telepon 

09 Juli 2015 - Mengantar Surat Pertanggung Jawaban (SPJ) ke satker (Satuan 

Kerja) gedung Halim I 

- Melanjutkan merekap buku kajian 

- Menerima telepon 

- Mengagendakan surat masuk & keluar 

10 Juli 2015 - Mengagendakan surat masuk & keluar 

- Melanjutkan merekap buku kajian 

- Menerima telepon 

13 Juli 2015 - Mengagendakan surat masuk & keluar 

- Menerima telepon 

14 Juli 2015 - Mengagendakan surat masuk & keluar 

- Menerima telepon 

- Fotocopy surat-surat DITDAMDUK 

15 Jali 2015 - Mengagenda surat masuk & surat keluar 

- Mengantar Undangan 

- Menerima telepon 

- Membuat presentasi 

22 Juli 2015 - Mengagenda surat masuk & surat keluar 

- Membantu menyiapkan materi Rapat 

- Menyusun buku-buku hasil kajian tahun 2015 

23 Juli 2015 - Mengagenda surat masuk & surat keluar 

- Menerima telepon 

- Membuat tanda terima buku damduk 

26 Juli 2015 - Mengagenda surat masuk & surat keluar 

- Menerima telepon 

- Membantu mengurus konsumsi rapat 

- Membuat Term or Reffrence 

27 Juli 2015 - Menerima telepon 

- Mengagenda surat masuk & surat keluar 



50 
 

 
 

Lampiran 7 

Struktur Organisasi 
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Lampiran 8 

Tugas Membuat surat permohonan fasilitasi seminar  
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Lampiran 9 

Lembar Disposisi 
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Lampiran 10 

Tugas Membuat Surat permohonan fasilitasi kegiatan 
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Lampiran 11 

Tugas Mengirim Faximile 
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Lampiran 12 

Daftar Karyawan Ditdamduk 2015 
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Lampiran 13 

Dokumentasi 

 

 

 

Foto bersama Bapak Ukik (Kasubdit Analisis Dampak Politik dan Hankam) 

selaku pembimbing praktikan 
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Lampiran 14 

Kartu Konsultasi Bimbingan Penulisan PKL 
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Lampiran 15 

Format Saran dan Perbaikan Laporan PKL 
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Lampiran 16 

Jadwal Kegiatan PKL 

 


