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LEMBAR EKSEKUTIF
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Praktik Kerja Lapangan (PKL) diselenggarakan untuk memberikan
gambaran dunia kerja yang sesungguhnya bagi praktikan. Praktikan
mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja. Selain itu, tujuan
utama Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah untuk meningkatkan wawasan
pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan keterampilan mahasiswa. Praktikan
melaksanakan PKL di Badan Narkotika Nasional yang beralamatkan di Jalan M.
T. Haryono No. 11 Cawang Jakarta Timur.

Pelaksanaan PKL terhitung mulai dari tanggal 13 Juni 2016 sampai
dengan 15 Juli 2016. Selama melaksanakan kegiatan PKL, praktikan ditempatkan
pada biro perencanaan bagian program dan anggaran sub bagian program.
Kegiatan yang dilakukan oleh praktikan selama melakukan kegiatan PKL adalah
mengurus administrasi surat menyurat, memberikan disposisi, menerima surat,
mendistribusikan surat ke bagian lainnya, mengelola surat masuk dan surat
keluar baik berupa nota dinas ataupun sprin, membuat notulen rapat, membuat
panggilan telepon ke bagian lainnya yang berada di lingkungan Badan Narkotika
Nasional, penemuan kembali arsip, memberikan surat undangan ke direktorat dan
bagian lainnya yang berada di lingkungan Badan Narkotika Nasional, mencatat
agenda pimpinan, menindaklanjuti surat yang masuk ke Kepala Biro
Perencanaan. Dalam pelaksanaannya, praktikan banyak menghadapi kendala
diantaranya kurangnya prasarana dalam menggandakan surat-surat dan
dokumen, komunikasi yang kurang lancar antara bagian satu dan lainnya, dan
kurangnya ruangan yang tersedia untuk kegiatan operasional sehari-hari.

Penyelesaian dari kendala-kendala yang dihadapi antara lain yaitu
menggunakan mesin fotokopi di ruang biro perencanaan maupun menggandakan
dokumen di luar kantor, lalu lebih sering untuk berkoordinasi dengan melakukan
pendekatan interpersonal dengan bagian lainnya, dan mencari tempat dan
menggunakan tempat tersebut seefektif mungkin hingga dapat di pergunakan
untuk menyelesaikan proses operasional sehari-hari.

Maka praktikan menyarankan agar perusahaan sebaiknya memperbaiki
sarana maupun prasarana dalam menggandakan surat-surat dan dokumen,
melakukan komunikasi yang lebih intens antara satu bagian dengan bagian yang
lainnya, dan perusahaan sebaiknya menyediakan ruangan ataupun tempat yang
cukup untuk Praktik Kerja Lapangan (PKL) operasional sehari-hari.

Selama PKL praktikan mendapatkan banyak pengalaman yang diperoleh
dari biro Perencanaan sehingga dapat dijadikan gambaran dalam memasuki
dunia kerja yang sesungguhnya, serta dapat menumbuhkan rasa tanggung jawab
dan disiplin yang tinggi terhadap tugas yang diberikan.
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BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Universitas Negeri Jakarta adalah salah satu lembaga pendidikan. Visi
Universitas Negeri Jakarta adalah menjadi universitas yang memiliki
keunggulan kompetitif dalam membangun masyarakat Indonesia yang maju,
demokratis dan sejahtera berdasarkan Pancasila di era globalisasi. Sedangkan
misi Universitas Negeri Jakarta adalah mengembangkan ilmu pengetahuan,
teknologi, dan seni yang dapat menigkatkan kualitas hidup manusia dan

lingkungan.

Selanjutnya menyiapkan tenaga akademik atau profesional yang bermutu,
bertanggung jawab, dan mandiri dibidang pendidikan dan nonkependidikan
guna menghadapi berbagai tantangan di masa depan. Lalu, mengembangkan
ilmu dan praksis kependidikan dalam rangka mempercepat pencapaian
pembangunan pendidikan nasional. Selain itu, mengembangkan berbagai
bentuk pengabdian masyarakat di bidang ilmu, teknologi, dan seni yang
berdaya guna dan berhasil guna.

Setelah itu yakni menciptakan budaya akademik yang kondusif bagi
pemberdayaan semua potensi kemanusiaan yang optimal dan terintegrasi

secara berkesinambungan. Serta, dengan memfungsikan dirinya selaku
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universitas yang mampu menerapkan prinsip-prinsip wirausaha dalam
Kinerjanya secara berkesinambungan.

Sesuai dengan visi dan misi di atas, diharapkan mahasiswa
Universitas Negeri Jakarta memiliki mental kuat yang dilengkapi dengan
penguasaan ilmu pengetahuan dan teknologi di bidang kependidikan atau non
kependidikan sehingga mampu menciptakan lapangan pekerja serta mampu

bersaing dalam dunia kerja di era globalisasi.

Indonesia kini menghadapi tantangan global yang semakin
kompleks terhadap sumber daya manusia. Negara-negara maju dan
berkembang sedang dihadapkan pada kompetisi yang ketat. Hal yang
diperlukan untuk Indonesia agar dapat bersaing adalah dengan
menyediakan tenaga kerja yang kompetitif dan memiliki kemampuan yang
unggul dalam keterampilan, kemampuan, pengetahuan teknologi dan
sikap. Salah satu solusi bagi Indonesia untuk menghadapi tantangan
tersebut adalah dengan memaksimalkan pengetahuan bagi generasi muda
yang siap matang seperti mahasiswa. Mahasiswa dapat dijadikan sebagai
sumber potensi jangka panjang bagi Indonesia untuk berpartisipasi dalam

persaingan global.

Untuk memberikan gambaran yang lebih komprehensif mengenai
dunia kerja dan memberikan kesempatan untuk mengaplikasikan teori
yang telah didapatkan selama belajar di lingkungan perguruan tinggi,
mahasiswa Konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran, Program

Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta



diwajibkan menjalani program Praktik Kerja Lapangan (PKL) baik di
instansi pemerintahan maupun perusahaan swasta yang disesuaikan
dengan bidang studi yang diambil oleh mahasiswa pada saat belajar.
Program Praktik Kerja Lapangan (PKL) memberikan kompetensi pada
mahasiswa untuk dapat lebih mengenal, mengetahui dan berlatih
menganalisis kondisi lingkungan dunia kerja. Hal ini sebagai upaya untuk

mempersiapkan mahasiswa dalam memasuki dunia kerja.

Bidang kerja adminnistrasi perkantoran merupakan bidang kerja
yang selalu ada di setiap divisi atau departemen baik di instansi
permerintahan maupun perusahaan swasta. Sama seperti instansi
pemerintahan dan perusahaan swasta lainnya, Badan Narkotika Nasional
yang merupakan instansi pemerintahan yang bergerak di bidang narkotika
ini mengawasi serta melayani semua hal tentang narkotika di seluruh
wilayah Indonesia. Badan Narkotika Nasional mempunyai bidang kerja
yang berkaitan dengan administrasi  perkantoran di  setiap
departemen/bidangnya. Dengan demikian, Badan Narkotika Nasional
dapat dijadikan sebagai tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL) untuk

mahasiswa Konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran.

Suatu bidang ilmu pengetahuan dinilai kurang memadai apabila ilmu
tersebut tidak pernah diimplementasikan kedalam kehidupan nyata.
Pelaksanaan Program Praktik Kerja Lapangan (PKL) mahasiswa
Konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran pada dasarnya untuk

melatih mahasiswa agar mampu beradaptasi dengan lingkungan dunia
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kerja dan menganalisis masalah — masalah yang mungkin timbul ketika
bekerja. Dengan mengikuti program Praktik Kerja Lapangan (PKL),
mahasiswa dapat menambah pengetahuan dan ketrampilan yang tidak
didapatkan ketika belajar di perguruan tinggi yaitu pengalaman kerja dan

tentu saja untuk mempersiapkan mereka masuk ke dunia kerja.

. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan

Konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran, Program Studi
Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta
memberikan program Praktik Kerja Lapangan (PKL) sebagai upaya agar
mahasiswa mampu beradaptasi dengan lingkungan dunia kerja dan
menganalisis masalah — masalah yang mungkin timbul ketika bekerja
dengan pengetahuan dan ketrampilan yang telah dimiliki pada saat belajar
di perguruan tinggi. Adapun maksud praktikan melaksanakan Praktik

Kerja Lapangan (PKL) yaitu:

1. Untuk memperoleh wawasan dan pengetahuan tentang bidang kerja
perencanaan di Badan Narkotika Nasional.

2. Untuk meningkatkan kemampuan Kkerja dan ketrampilan kerja
praktikan tentang bidang kerja administrasi khususnya sub bagian
program biro perencanaan di Badan Narkotika Nasional.

3. Untuk mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja

yang sesungguhnya.



4. Untuk menerapkan pengetahuan dan ketrampilan yang telah dimiliki
praktikan pada saat belajar di perguruan tinggi.
Sedangkan tujuan dari program Praktik Kerja Lapangan (PKL)

Konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran yaitu:

1. Untuk  meningkatkan ~ wawasan  pengetahuan,  pengalaman,
kemampuan, dan keterampilan mahasiswa tentang bidang kerja

perkantoran khususnya bidang perencanaan.

2. Untuk meningkatkan kemampuan Kkerja dan ketrampilan kerja
praktikan tentang bidang kerja administrasi khususnya sub bagian
program biro perencanaan di Badan Narkotika Nasional.

3. Untuk mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja
yang sesungguhnya sehinngga terdapat umpan balik antara praktikan
dengan dunia kerja.

4. Untuk menerapkan pengetahuan dan ketrampilan yang telah dimiliki
praktikan pada saat belajar di perguruan tinggi serta membina dan
meningkatkan kerjasama antara Konsentrasi Pendidikan Administrasi
Perkantoran, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi,
Universitas Negeri Jakarta dengan instasi pemerintah dan perusahaan

swasta di mana mahasiswa ditempatkan.



C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan

Melalui pelaksanaan program Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini
diharapkan dapat memberikan manfaat bagi pihak yang terkait dalam
program tersebut:

1. Kegunaan PKL bagi praktikan yaitu sebagai berikut:

a. Dapat membandingkan ilmu yang telah diperoleh di perkuliahan
dengan pelaksanaan PKL di Badan Narkotika Nasional dan
mengaplikasikan kemampuan praktikan dalam perkuliahan selama
PKL.

b. Meningkatkan ilmu pengetahuan dan keterampilan khususnya di
bidang administrasi.

c. Berlatih tanggung jawab terhadap pekerjaan, serta berlatih sebagai
pekerja yang memiliki sikap profesional.

d. Sarana untuk mengetahui tata cara dalam melaksanakan pekerjaan

secara langsung dan nyata yang ada di sebuah instansi.

2. Kegunaan PKL bagi Badan Narkotika Nasional meliputi:
a. Realisasi dan adanya misi sebagai fungsi dan tanggung jawab sosial
kelembagaan.
b. Kemungkinan menjalin hubungan yang teratur, sehat dan dinamis
antara Badan Narkotika Nasional dengan Lembaga Perguruan Tinggi.
c. Membina dan mendidik tenaga kerja yang terampil dan kompeten
sehingga membantu perusahaan dalam mendapatkan sumber daya

manusia yang sesuai dengan kebutuhannya.



d. Instansi dapat merekrut mahasiswa apabila instansi memerlukan
tenaga kerja, karena instansi telah melihat kinerja mahasiswa selama

Praktik Kerja Lapangan (PKL) tersebut.

3. Kegunaan PKL bagi Universitas Negeri Jakarta yaitu sebagai berikut:

a. Terjalinnya kerja sama sesuai bidang yang dibutuhkan antara
Universitas Negeri Jakarta dengan Perusahaan.

b. Universitas Negeri Jakarta dapat meningkatkan lulusannya melalui
Praktik Kerja Lapangan.

c. Dengan diadakannya program Praktik Kerja Lapangan diharapkan
dapat menambah citra positif dari perusahaan terhadap Universitas
Negeri Jakarta.

d. Mengetahui sejauh mana kemampuan mahasiswa dalam menyerap
dan mengaplikasikan pelajaran yang telah dipelajari pada kegiatan

perkuliahan dilingkungan kampus sebagai bahan evaluasi.

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan

Praktikan melaksanakan PKL pada sebuah perusahaan

pemerintah. Berikut nama perusahaan beserta alamat lengkapnya:

Nama Instansi : Badan Narkotika Nasional

Alamat : Jalan M. T. Haryono No. 11 Cawang Jakarta



Telepon . +6221 808 715 66, + 6221 808 715 67
Fax .+ 6221 808 852 25, + 6221 808 715 91
Bagian : Sub Bagian Program Biro Perencanaan

Bagian tempat PKL : Biro Perencanaan Sub Bagian Program

Fakultas Ekonomi — UNJ program studi S1 Pendidikan Ekonomi
konsentrasi Administrasi Perkantoran mewajibkan mahasiswanya untuk
melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL). Adapun tempat PKL dipilih
sendiri oleh mahasiwa sesuai dengan konsentrasi studi yang dipilih.

Konsentrasi tersebut diantaranya Administrasi Perkantoran.

Dalam pelaksanaan praktiknya, pratikan memilih tempat PKL pada
Badan Narkotika Nasional, sebuah badan yang mengurusi narkotika
beserta masalah yang berhubungan dengan pengedaran dan
penyalahgunaan narkoba di Indonesia. Praktikan ditempatkan dibagian
program dan anggaran. Alasan dipilihnya tempat PKL tersebut adalah
karena praktikan ingin mengetahui tugas pokok dan fungsi pekerjaan di
bidang perencanaan khususnya sub program bagian program dan anggaran
Badan Narkotika Nasional. Selain itu, praktikan juga ingin mengamati
kegiatan pekerjaan serta kendala yang dihadapi perusahaan sebagai bahan
pembuatan laporan hingga nantinya penulis memberikan saran untuk
perusahaan. Selain itu, untuk meningkatkan wawasan pengetahuan,
meningkatkan kemampuan kerja dan ketrampilan kerja praktikan, untuk

mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja dan



terakhir untuk menerapkan pengetahuan dan ketrampilan yang telah
dimiliki praktikan pada saat belajar di perguruan tinggi serta membina dan
meningkatkan kerjasama antara Konsentrasi Pendidikan Administrasi
Perkantoran, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi,
Universitas Negeri Jakarta dengan instasi pemerintah dan perusahaan

swasta di mana mahasiswa ditempatkan.

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan

Waktu PKL dilaksanakan kurang lebih satu bulan atau dua puluh hari
kerja terhitung dari tanggal 13 Juni sampai dengan 15 Juli 2016 di Biro
Perencanaan, Bagian Program dan Anggaran, Sub Bagian Program, Badan

Narkotika Nasional.

Dalam rangka pelaksanaan PKL, ada beberapa tahap yang harus dilalui

oleh praktikan, yaitu :

1. Tahap Observasi Tempat PKL
Pada tahap ini, praktikan melakukan observasi awal ke
perusahaan yang akan menjadi tempat PKL. Observasi mulai
dilakukan dari bulan Mei 2016. Praktikan memastikan apakah
perusahaan tersebut menerima karyawan PKL dan menanyakan
syarat-syarat administrasi yang dibutuhkan untuk melamar kerja
sebagai karyawan PKL. Pada tahap observasi ini praktikan menemui

staff tata usaha Badan Narkotika Nasional.
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2. Tahap Persiapan PKL

Dalam tahapan ini, praktikan mempersiapkan syarat-syarat
pengantar dari Universitas Negeri Jakarta yang akan diberikan
kepada perusahaan yang menjadi tempat praktikan PKL. Praktikan
membuat surat pengantar permohonan izin PKL dari fakultas untuk
selanjutnya di serahkan ke BAAK. Awal bulan April 2016,
praktikan mulai mengurus syarat administrasi yang menjadi
persyaratan seperti Surat Permohonan lzin PKL dari Universitas
Negeri Jakarta. Kemudian praktikan memberikan  Surat
Permohonan PKL yang ditujukan kepada Tata Usaha Badan
Narkotika Nasional. Di hari tersebut praktikan menunggu
mendapatkan persetujuan untuk melaksanakan Praktik Kerja
Lapangan (PKL) oleh Biro Kepegawaian di Badan Narkotika
Nasional. Untuk selanjutnya di proses untuk di distribusikan ke

divisi lainnya.

3. Tahap Pelaksanaan PKL

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
terhitung sejak tanggal 13 Juni sampai dengan 15 Juli 2016.
Dengan waktu kerja sebanyak lima hari (Senin-Jumat) dalam
seminggu. Ketentuan PKL di Badan Narkotika Nasional sebagai

berikut:

> Senin — Kamis : 08.00 — 16.00 WIB
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> Istirahat : 12.00 — 13.00 WIB

> Jumat : 08.00 — 16.00 WIB

Saat bulan Ramadhan:

> Senin — Kamis : 08.00 — 15.00 WIB
> Istirahat : 12.00 — 13.00 WIB

> Jumat : 08.00 — 15.30 WIB

4. Tahap Penulisan Laporan PKL

Penulisan laporan  PKL dilakukan setelah praktikan
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL). Data-data untuk
penyusunan laporan PKL praktikan kumpulkan dari komunikasi
yang praktikan lakukan dengan pembimbing di tempat PKL. Selain
itu, praktikan juga melakukan studi kepustakaan dan pencarian

data dengan melakukan browsing di internet.

Setelah semua data dan informasi yang dibutuhkan
terkumpul, praktikan segera membuat laporan PKL. Laporan PKL
dibutuhkan praktikan sebagai salah satu syarat kelulusan
mahasiswa konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran,
Prodi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri

Jakarta.



BAB |1

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Perusahaan

Badan Narkotika Nasional Indonesia dimulai tahun 1971 pada saat
dikeluarkannya Instruksi Presiden Republik Indonesia (Inpres) Nomor 6
Tahun 1971 kepada Kepala Badan Koordinasi Intelligen Nasional (BAKIN).
Berdasarkan Inpres tersebut Kepala BAKIN membentuk Bakolak Inpres
Tahun 1971 yang salah satu tugas dan fungsinya adalah menanggulangi
bahaya narkoba. Bakolak Inpres adalah sebuah badan koordinasi kecil yang
beranggotakan wakil-wakil dari Departemen Kesehatan, Departemen Sosial,
Departemen Luar Negeri, Kejaksaan Agung, dan lain-lain, yang berada di

bawah komando dan bertanggung jawab kepada Kepala BAKIN.

Pada saat itu, permasalahan narkoba di Indonesia masih merupakan
permasalahan kecil dan Pemerintah Orde Baru terus memandang dan
berkeyakinan bahwa permasalahan narkoba di Indonesia tidak akan
berkembang karena bangsa Indonesia adalah bangsa yang ber-Pancasila dan
agamis.

Menghadapi permasalahan narkoba yang berkecenderungan terus
miningkat, Pemerintah dan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
(DPR-RI) mengesahkan Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1997 tentang

Psikotropika dan Undang-Undang Nomor 22 Tahun 1997 tentang Narkotika.

12
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Berdasarkan  Undang-undang tersebut, Pemerintah  (Presiden
Abdurahman Wahid) membentuk Badan Koordinasi Narkotika Nasional
(BKNN), dengan Keputusan Presiden Nomor 116 Tahun 1999. BKNN adalah
suatu Badan Koordinasi penanggulangan narkoba yang beranggotakan 25
Instansi Pemerintah terkait. Untuk menanggulangi 6 (enam) permasalahan
nasional yang menonjol, yaitu pemberantasan uang palsu, penanggulangan
penyalahgunaan narkoba, penanggulangan penyelundupan, penanggulangan

kenakalan remaja, penanggulangan subversi, pengawasan orang asing.

BKNN sebagai badan koordinasi dirasakan tidak memadai lagi untuk
menghadapi ancaman bahaya narkoba yang makin serius. Oleh karenanya
berdasarkan Keputusan Presiden Nomor 17 Tahun 2002 tentang Badan
Narkotika Nasional, BKNN diganti dengan Badan Narkotika Nasional
(BNN). BNN, sebagai sebuah lembaga forum dengan tugas
mengoordinasikan 25 instansi pemerintah terkait dan ditambah dengan

kewenangan operasional, mempunyai tugas dan fungsi:

1. Mengkoordinasi instansi pemerintah terkait dalam perumusan dan
pelaksanaan kebijakan nasional penanggulangan narkoba

2. Mengkoordinasi pelaksanaan kebijakan nasional penanggulangan narkoba.

Menurut Ketetapan MPR-RI Nomor VI/MPR/2002 melalui Sidang

Umum Majelis Permusyawaratan Rakyat Republik Indonesia (MPR-RI)

Tahun 2002 telah merekomendasikan kepada DPR-RI dan Presiden RI untuk

melakukan perubahan atas Undang-Undang Nomor 22 Tahun 1997 tentang

Narkotika. Oleh karena itu, Pemerintah dan DPR-RI mengesahkan dan
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mengundangkan Undang-Undang Nomor 35 Tahun 2009 tentang Narkotika,

sebagai perubahan atas UU Nomor 22 Tahun 1997.

Berdasarkan UU Nomor 35 Tahun 2009 tersebut, BNN diberikan
kewenangan penyelidikan dan penyidikan tindak pidana narkotika dan
prekursor narkotika. BNN berkedudukan di bawah dan bertanggungjawab
kepada Presiden. Kepala BNN dibantu oleh seorang Sekretaris Utama,
Inspektur Utama, dan 5 (lima) Deputi yaitu Deputi Pencegahan, Deputi
Pemberdayaan Masyarakat, Deputi Rehabilitasi, Deputi Pemberantasan, dan
Deputi Hukum dan Kerja Sama. Status kelembagaan BNN menjadi Lembaga
Pemerintah Non-Kementrian (LPNK) dengan struktur vertikal ke Provinsi
dan kabupaten/kota. Di Provinsi dibentuk BNN Provinsi, dan di
Kabupaten/Kota dibentuk BNN Kabupaten/Kota. BNN dipimpin oleh seorang

Kepala BNN yang diangkat dan diberhentikan oleh Presiden.

Dengan adanya perwakilan BNN di setiap daerah, memberi ruang
gerak yang lebih luas dan strategis bagi BNN dalam upaya P4GN. Dalam
upaya peningkatan performa pencegahan dan pemberantasan penyalahgunaan

serta peredaran gelap Narkoba.

Visi dan Misi

Visi:
Menjadi Lembaga Non Kementerian yang profesional dan mampu
menggerakkan seluruh koponen masyarakat, bangsa dan negara Indonesia

dalam melaksanakan Pencegahan dan Pemberantasan Penyalahgunaan dan
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Peredaran Gelap Narkotika, Psikotropika, Prekursor dan Bahan Adiktif

Lainnya di Indonesia.

Misi:

1. Menyusun kebijakan nasional PAGN

2. Melaksanakan operasional P4GN sesuai bidang tugas dan
kewenangannya.

3. Mengkoordinasikan pencegahan dan pemberantasan penyalahgunaan
dan peredaran gelap narkotika, psikotropika, prekursor dan bahan
adiktif lainnya (narkoba)

4. Memonitor dan mengendalikan pelaksanaan kebijakan nasional PAGN.

5. Menyusun laporan pelaksanaan kebijakan nasional P4GN dan

diserahkan kepada Presiden.

Logo Badan Narkotika Nasional

Gambar 2.1
Sumber : www.bnn.go.id



http://www.bnn.go.id/
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B. Struktur Organisasi
Struktur organisasi merupakan perangkat pembagian pelaksanaan
manajemen, struktur secara sederhana diartikan sebagai susunan lapisan
atau bagian yang sistematis. Organisasi dan strukturnya sifatnya dinamis,
sehingga jika terjadi perubahan lingkungan, baik lingkungan di dalam
perusahaan atau lingkungan di luar perusahaan, organisasi dengan

strukturnya ssebaiknya perlu diadakan perubahan.

Dengan adanya pengorganisasian, maka semua petugas yang
terlibat akan mengetahui apa yang harus mereka kerjakan dan kepada
siapa mereka harus bertanggung jawab, dengan kata lain dengan adanya
pengorganisasian, setiap pelaksanaan dari rencana akan terdapat suatu

kesatuan dalam mencapai tujuan.

Dengan demikian setiap karyawan atau pekerja akan mengerti akan
kedudukannya, tugas dan tanggung jawabnya, hak dan kewajibannya serta
wewenangnya. Selain itu mereka juga akan dapat mengetahui siapa
pimpinannya dan siapa bawahannya dan bagaimana caranya berhubungan
satu sama lainnya, oleh karena itu disusunlah suatu struktur organisasi
perusahaan untuk mempermudah pembagian pekerjaan dan tentunya
mempermudah pengawasan akan pekerjaan. Bagi Perusahaan struktur
organisasi merupakan satu hal yang mutlak untuk dimiliki. Dengan adanya
struktur Organisasi , maka tiap — tiap departemen dalam perusahaan dapat
mengetahui tugas, tanggung jawab, batas wewenang, dan hubungannya

dengan unit — unit didalam perusahaan.



Gambar 2.2

Sumber: www.bnn.go.id
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STRUKTUR ORGANISASI BADAN NARKOTIEA NASIONAL

KEPALA
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SEKRETARIAT UTAMA

DEPUTI BIDANG Eg;gggmc DEPUTI BIDANG DEPUTI BIDANG Dﬂé;ﬁ?g“
PEMBERANTA!
PENCEGAHAN v REHABILITASI KERJA SAMA
Gambar 2.3
Sumber : www.bnn.go.id
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Gambar 2.4
Data diolah oleh praktikan

KEPALA BNN

T~

SEKRETARIAT
UTAMA

A 4

BIRO PERENCANAAN

A 4
BAGIAN PROGRAM
DAN ANGGARAN

A 4

SUB BAGIAN
PROGRAM

Susunan organisasi BNN terdiri atas:

Kepala

e Sekretariat Utama

e Deputi Bidang Pencegahan

e Deputi Bidang Pemberdayaan Masyarakat
e Deputi Bidang Pemberantasan

e Deputi Bidang Rehabilitasi

18
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e Deputi Bidang Hukum dan Kerja Sama
e Inspektorat Utama

e Pusat Penelitian, Data, dan Informasi

o Balai Besar Rehabilitasi

o Balai Diklat

e UPT Uji Lab Narkoba

e [nstansi vertikal:

» Badan Narkotika Nasional Provinsi (BNNP)

» Badan Narkotika Nasional Kabupaten/Kota (BNNK)

. Kegiatan Umum

Badan Narkotika Nasional mempunyai tugas antara lain:

1. Menyusun dan melaksanakan kebijakan nasional mengenai
pencegahan dan pemberantasan penyalahgunaan dan peredaran gelap
Narkotika dan Prekursor Narkotika,;

2. Mencegah dan memberantas penyalahgunaan dan peredaran gelap
Narkotika dan Prekursor Narkotika,;

3. Berkoordinasi dengan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia
dalam pencegahan dan pemberantasan penyalahgunaan dan peredaran

gelap Narkotika dan Prekursor Narkotika;


https://id.wikipedia.org/wiki/Balai_Besar_Rehabilitasi_Badan_Narkotika_Nasional_Indonesia
https://id.wikipedia.org/wiki/Badan_Narkotika_Nasional_Provinsi
https://id.wikipedia.org/w/index.php?title=Badan_Narkotika_Nasional_Kabupaten/Kota&action=edit&redlink=1
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Badan Narkotika Nasional memiliki fungsi, yaitu:

1. Penyusunan dan perumusan kebijakan nasional di bidang pencegahan
dan pemberantasan penyalahgunaan dan peredaran gelap narkotika,
psikotropika dan prekursor serta bahan adiktif lainnya kecuali bahan
adiktif untuk tembakau dan alkohol yang selanjutnya disingkat dengan
PAGN.

2. Penyusunan, perumusan dan penetapan norma, standar, Kriteria dan

prosedur PAGN.

3. Penyusunan perencanaan, program dan anggaran BNN.

Sekretariat Utama mempunyai tugas melaksanakan koordinasi
pelaksanaan tugas, pembinaan dan pemberian dukungan administrasi

kepada seluruh unit organisasi di lingkungan BNN.
Dalam melaksanakan tugasnya, bagian Settama mempunyai fungsi :
» pengoordinasian kegiatan di lingkungan BNN;

» pengoordinasian, penyinkronisasian, dan pengintegrasian
dalam penyusunan perencanaan program dan anggaran di

lingkungan BNN;

» pembinaan dan pemberian dukungan administrasi yang
meliputi ketatausahaan, kepegawaian, keuangan,
kerumahtanggaan, arsip, dan dokumentasi di lingkungan

BNN.
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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Praktik Kerja Lapangan yang telah dilaksanakan oleh praktikan di Badan
Narkotika Nasional berlokasi di JI. MT. Haryono No. 11. Cawang, Jakarta
Timur. Dalam melaksanakan praktik kerja lapangan, Praktikan dilatih agar
dapat meningkatkan kedisiplinan, keterampilan, dan tanggung jawab dalam
melakukan pekerjaan yang diberikan.

Selama menjalankan masa PKL praktikan ditempatkan pada biro
perencanaan bagian program dan anggaran, sub bagian program. Praktikan
melakukan pekerjaan yang sifatnya membantu kegiatan operasional sub bagian
program dan sekretaris yang menangani surat-surat. Jenis pekerjaan yang
dilakukan diantaranya berkaitan dengan tata persuratan, penginputan data,
pencetakan, dan penggandaan surat.

Adapun bidang pekerjaan yang praktikan lakukan meliputi:

1. Bidang Kearsipan

Pekerjaan yang terkait dengan bidang Kearsipan yakni mengelola surat

masuk, nota dinas masuk, dan nota dinas keluar, menempelkan lembar

disposisi, serta meminta paraf atau tanda tangan pimpinan sampai dengan

proses pemberian nomer surat.

21
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2. Bidang Manajemen Perkantoran
Pekerjaan yang terkait dengan bidang Manajemen Perkantoran yakni
menggandakan dokumen yang berkenaan dengan surat masuk, nota dinas
masuk, dan nota dinas keluar.

3. Bidang Kesekretarisan
Pekerjaan yang terkait dengan bidang Kearsipan yakni menyiapkan rapat
seperti absensi dan notulen rapat, menerima telepon dan melakukan

panggilan telepon.

B. Pelaksanaan Kerja

Pada tanggal 13 Juni 2016, praktikan mulai melaksanakan PKL,
praktikan diberikan pengarahan oleh Bapak Agus Sudrajat selaku Kepala Biro
Perencanaan mengenai penggambaran secara umum deksripsi pekerjaan yang
ada pada Biro Perencanaan. Setelah dilakukan penerimaan, ditentukan bahwa
praktikan berada satu minggu untuk menggantikan tugas Sekretaris Utama
Biro Perencanaan dan tiga minggu selanjutnya di Sub Bagian Program Biro
Perencanaan Badan Narkotika Nasional. Kemudian beliau menunjuk Ibu Ani
selaku Bendahara Utama Biro Perencanaan Badan Narkotika Nasional untuk
menjelaskan deksripsi pekerjaan yang dilakukan oleh Sekretaris Utama Biro
Perencanaan Badan Narkotika Nasional. Hal tersebut dikarenakan Sekretaris
Utama Biro Perencanaan sedang berada di luar kota. Lalu praktikan bertemu
dengan Ibu Kasiani selaku Kepala Bagian Program dan Anggaran, dan

kemudian praktikan di terima dan di tempatkan di Sub Bagian Program Biro
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Perencanaan Badan Narkotika Nasional selama tiga minggu kedepan. Sub
Bagian Program Biro Perencanaan dikepalai oleh Ibu Arie Susanti. Selanjutnya
beliau memberikan deksripsi tugas yang akan dilakukan selama tiga minggu
kedepan setelah selesai di bagian Sekretaris Utama Biro Perencanaan Badan
Narkotika Nasional.

Adapun tugas-tugas praktikan selama menjadi sekretaris utama biro
perencanaan BNN dan kasubag program biro perencanaan BNN adalah sebagai

berikut:

1. Mengelola Surat
Mengelola surat termasuk didalamnya adalah menerima surat masuk,
menerima nota dinas masuk, merevisi nota dinas keluar, mencatat surat
masuk, mencatat nota dinas masuk maupun nota dinas Kkeluar,
mendokumentasikan pelaksanaan rapat, memberikan dan menerima lembar
disposisi, melegalisasi nota dinas dan melakukan penomoran surat, dan
menggandakan surat masuk dan dokumen dengan mesin fotokopi.
Dalam mengelola surat harus berdasarkan prosedur yang berlaku
untuk kemudian diteruskan kepada yang bersangkutan.
a. Surat Masuk
Untuk mengelola surat masuk praktikan melewati proses yang
harus dilakukan. Sebelum diterima biro perencanaan biasanya surat
tersebut di catat dahulu oleh petugas Tata Usaha Badan Narkotika

Nasional untuk kemudian di distribusikan. Dimana surat masuk ialah surat
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yang berasal dari Badan Narkotika Nasional Provinsi (BNNP) maupun
Badan Narkotika Nasional Kabupaten (BNNK) yang berada di luar
ibukota Jakarta. Langkah-langkah yang dilakukan untuk menangani surat
masuk meliputi kegiatan menerima surat yaitu: mencatat surat ke dalam
buku agenda surat masuk, penggandaan surat untuk keperluan
penyimpanan arsip setiap bagian, pendistribusian surat kepada pihak
terkait yang berkepentingan dan tercamtum dalam disposisi Kepala Biro
Perencanaan. Berikut langkah-langkah mengenai proses untuk menangani
surat masuk:
1) Penerimaan Surat
Surat masuk diterima praktikan berdasarkan prosedur dengan
prosesnya diantar oleh pegawai Tata Usaha Badan Narkotika
Nasional dengan membawa buku ekspedisi. Pada saat surat telah
diterima, praktikan wajib memeriksa surat dan memastikan bahwa
surat yang disampaikan adalah benar. Kemudian praktikan
menandatangani buku ekspedisi sebagai bukti tanda terima yang
dibawa oleh pegawai Tata Usaha.
2) Pencatatan Surat
Sebelum melakukan pencatatan biasanya surat tersebut akan di
berikan lembar disposisi oleh Kepala Biro Perencanaan untuk
kemudian surat yang telah diterima praktikan tadi kemudian dicatat ke
dalam buku agenda. Yang dicatat di dalam buku agenda adalah

tanggal, nomor, nomor tanggal, asal surat, perihal, dan disposisi.
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3) Penggandaan Surat

Sebelum surat diserahkan kepada pihak yang bersangkutan, surat
tersebut terlebih dahulu digandakan untuk kebutuhan arsip. Dimana dalam
Biro Perencanaan ini praktikan bertindak lebih banyak melakukan
pencatatan saja saat menjalankan tugas sekretaris utama, sehingga yang
pengarsipan biasa dilakukan di setiap bagian dalam Biro Perencanaan .
4)  Penyerahan Surat

Setelah surat dicatat pada buku agenda surat masuk, selanjutnya surat
diserahkan kepada pihak yang bersangkutan. Yakni pihak yang namanya

disebutkan dalam lembar disposisi Kepala Biro.

Gambar 3.1
Diagram Alir Surat Masuk

1. Penerimaan

2. Pencatatan

4. Penyerahan

| N N

[ 3. Penggandaan
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b. Nota Dinas Masuk
Nota dinas merupakan naskah yang bersifat internal berisi
komunikasi kedinasan antar pejabat atau dari atasan kepada
bawahan maupun sebaliknya. Pada dasarnya penerimaan nota dinas
masuk maupun surat masuk merupakann hal yang sama,
perbedaannya terdapat pada nomer suratnya dan darimana asal
surat tersebut. Apabila surat tersebut didapatkan bukan dari kantor
setempat maka dikategorikan surat masuk, namun apabila
didapatkan dari kantor maka dikategorikan nota dinas. Berikut
langkah-langkah mengenai proses untuk menangani nota dinas
masuk:

1) Penerimaan Surat
Nota dinas masuk diterima praktikan berdasarkan
prosedur dengan prosesnya diantar oleh pegawai Tata Usaha
Badan Narkotika Nasional dengan membawa buku ekspedisi.
Pada saat surat telah diterima, praktikan wajib memeriksa surat
dan memastikan bahwa surat yang disampaikan adalah benar.
Kemudian praktikan menandatangani buku ekspedisi sebagai
bukti tanda terima yang dibawa oleh pegawai Tata Usaha.
Namun apabila nota dinas berasal dari pihak intern seperti
bagian-bagian dalam Biro Perencanaan maka hal yang
dilakukan praktikan yakni meminta tanda tangan dari Kepala

Biro. Setelah mendapat paraf maupun tanda tangan Kepala
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Biro, praktikan melakukan legalisasi nota dinas tersebut.
Dimulai dari meminnta paraf Kepala Bagian Tata Usaha, lalu
di lanjutkan dengan paraf Kepala Biro Umum, lalu Sekretaris
Utama Badan Narkotika Nasional dan terakhir di berikan

nomor oleh petugas Tata Usaha Badan Narkotika Nasional.

2) Pencatatan Surat

3)

4)

Sebelum melakukan pencatatan biasanya surat tersebut
akan di berikan lembar disposisi oleh Kepala Biro Perencanaan
untuk kemudian surat yang telah diterima praktikan tadi
kemudian dicatat ke dalam buku agenda. Yang dicatat di dalam
buku agenda adalah tanggal, nomor, nomor tanggal, asal surat,
perihal, dan disposisi.

Penggandaan Surat

Sebelum surat diserahkan kepada pihak yang
bersangkutan, surat tersebut terlebih dahulu digandakan untuk
kebutuhan arsip. Biasanya praktikan melakukan penggandaan
di lantai 7. Hal tersebut karena di ruangan tersebut lebih
didukung dengan sarana dan prasarana yang lebih memadai.
Penyerahan Surat

Setelah surat dicatat pada buku agenda surat masuk,
selanjutnya surat diserahkan kepada pihak yang bersangkutan.
Yakni pihak yang namanya disebutkan dalam lembar disposisi

dari Kepala Biro.



Gambar 3.2

Diagram Alir Nota Dinas Masuk

[ 1. Penerimaan

J

2. Pencatatan

3. Penggandaan

[ 4. Penyerahan

c. Nota Dinas Keluar
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Selama masa praktek kerja lapangan praktikan tidak

diberikan instruksi membuat nota dinas keluar sendiri, sehingga

praktikan hanya ditugaskan untuk merevisi nota dinas keluar saja.

Kegiatan pengiriman surat keluar yang pernah dilakukan oleh

praktikan adalah:

1) Penggandaan Surat

Praktikan menggandakan surat yang telah dibuat,

ditandatangani oleh Kepala Bagian Program dan Anggaran dan

Kepala Biro Perencanaan  Badan

Narkotika Nasional.

Kemudian surat tersebut diberikan paraf oleh Kepala Bagian

Tata Usaha Badan Narkotika Nasional. Lalu nota diberikan



2)

3)

4)
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paraf oleh Kepala Biro Umum Badan Narkotika Nasional dan
untuk terakhir diberikan tanda tangan Sekretaris Utama Badan
Narkotika Nasional (Settama). Selanjutnya, praktikan meminta
nomer dan dibubuhi stempel oleh pegawai Tata Usaha Badan
Narkotika Nasional untuk keperluan arsip.
Pencatatan Surat

Surat yang akan dikirimkan terlebih dahulu dicatat oleh
praktikan ke dalam buku agenda nota dinas keluar. Beberapa
hal yang perlu dicatat antara lain adalah kolom nomor nota
dinas, tanggal surat, perihal dan tujuan surat tersebut. Selain
itu, praktikan juga mempersiapkan buku ekspedisi yang akan
diberikan kepada penerima surat sebagai tanda bukti surat
sudah diterima dengan baik.
Pengiriman Surat

Setelah surat dicatat pada buku agenda surat keluar,
maka surat siap untuk dikirim atau didistribusikan kepada
pihak yang bersangkutan. Pada surat tersebut tercantum lembar
tanda terima dalam buku ekspedisi yang akan digunakan
penerima surat untuk menyatakan bahwa surat sudah diterima.
Penyimpanan Surat

Tahap penyimpanan salinan surat keluar merupkan
langkah terakhir pada kegiatan penanganan surat. Setelah surat

diterima oleh penerima surat, praktikan menyimpan salinan



surat yang asli

30

dan lembar tanda terima pada lemari

penyimpanan arsip.

Diagram Alir Nota Dinas Keluar

Gambar 3.3

-

1. Penggandaan

~N

2. Pencatatan

3. Pengiriman

4. Penyimpanan

2. Membuat Notulen Rapat

Dalam teknisnya, bagian program dan anggaran sedang dalam

proses pembuatan RKA K/L dan melakukan penambahan anggaran yang

di berikan oleh pemerintah. Untuk itu, semua bagian harus menyerahkan

program kerja dan anggarannya selama setahun kedepan. Dimana hal

tersebut harus dilaksanakan secepatnya. Sehingga praktikan mencatat

notulen rapat setiap harinya.

Pencatatan notulen pun dilakukan dengan media kertas dan di

bantu recorder. Namun setelah rapat berakhir, praktikan memindahkan
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notulen rapat tersebut ke Microsoft Word sesuai format yang berlaku.
Sehingga notulen rapat yang diserahkan berupa hardcopy kepada
Sekretaris Sub Bagian Program dan Anggaran Biro Perencanaan Badan
Narkotika Nasional untuk kemudian di arsipkan.

Praktikan diminta melakukan dokumentasi rapat yang berlangsung.
Hal tersebut dilakukan menggunakan kamera milik Badan Narkotika
Nasional maupun melalui telepon selular yang memungkinkan untuk

melakukan dokumentasi.

3. Menyiapkan Rapat

Saat menjalani Praktik Kerja Lapangan (PKL), praktikan diminta
mempersiapkan segala kepentingan yang termasuk ke dalam persiapan
rapat. Hal tersebut diantaranya yaitu mulai dari mendistribusikan surat
udangan, mempersiapkan absensi rapat, menyiapkan ruangan rapat, lalu
mempersiapkan kertas dan recorder untuk mencatat notulen rapat, dan
terkadang membantu pegawai lain untuk mempersiapkan konsumsi rapat.

Pertama, praktikan diminta menggandakan surat untuk kemudian di
distribusikan kepada pihak yang berkepentingan. Sehingga praktikan tidak
pernah membuat nota dinasnya. Pendistribusiannya juga dilakukan dengan
menggunakan buku ekspedisi. Surat tersebut di serahkan kepada Sekretaris
setiap Deputi yang bersangkutan maupun kepada seseorang yang tercantum

namanya dalam undangan.
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Dalam mempersiapkan absensi rapat, terlebih dahulu praktikan
menyiapkannya dengan cara menggandakannya dan kemudian di tempelkan
kepada sebuah map serta dengan menyediakan pulpen.

Praktikan juga mempersiapkan kertas, pulpen, dan recorder untuk
mencatat segala hal yang di kemukakan pada saat berlangsung. Recorder
harus di pastikan aktif. Selain itu, konsumsi juga harus di persiapkan

terlebih dahulu sebelumnya berlangsung acara.

Menerima Telepon dan Melakukan Panggilan Telepon

Praktikan melakukan panggilan telepon dan menerima telepon baik
saat sedang menjadi Sekretaris Utama Biro Perencanaan Badan Narkotika
Nasional. Selain itu, praktikan juga menyampaikan pesan tersebut kepada
pihak yang bersangkutan.

Praktikan selama menjalani Praktik Kerja Lapangan (PKL) mendapat
telepon internal kantor. Dimana yang menelepon dan di telepon merupakan
orang yang berada di dalam lingkungan Badan Narkotika Nasional.

Adapun yang diucapkan oleh praktikan pada saat menerima telepon

yaitu:
a. Saat mengangkat telepon, praktikan diarahkan untuk mengangkat
telepon pada bunyi dering kedua. Setelah itu, praktikan mengangkat
gagang telepon dan mengucapkan “Selamat Pagi, dengan Shella Biro

Ren”. Saat itu, praktikan mengucapkan salam, memperkenalkan diri
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dan menyebutkan Biro dimana praktikan sedang menjalankan Praktik
Kerja Lapangan.

Setelah praktikan mengangkat telepon, penelepon pun menjawab
dengan menanyakan keperluan penelepon. Namun, terlebih dahulu
praktikan menanyakan identitas penelepon dengan cara “Maaf dengan
siapa saya bicara?”. Saat sudah mengetahui siapa peneleponnya, maka
praktikan menjawab keperluan maupun pertanyaan penelepon. Seperti
pertanyaan yang menanyakan dimana Kepala Biro Perencanaan badan
Narkotika Nasional maupun pertanyaan untuk mengecek nota dinas
yang sudah diterima praktikan dalam buku agenda masuk nota dinas.
Sering kali praktikan menerima telepon untuk menyampaikan pesan
kepada Bendahara Umum Biro Perencanaan atau Kepala Biro
Perencanaan. Namun, apabila penelepon meminta  untuk
menyambungkan dengan Bendahara Umum, maka terlebih dahulu
praaktikan menjawab “Baik, saya akan sambungkan dengan Ibu Ani,
tunggu sebentar ya”. Apabila Bendahara Umum sedang tidak di
ruangan, maka praktikan menjawab “Mohon maaf bu. Bu Ani sedang
ada rapat dengan Biro Keuangan, ada yang bisa saya sampaikan
kepada beliau?” saat penelepon menyampaikan pesannya, praktikan
pun menjawab “Baik, pesan Ibu akan saya sampaikan kepada bu Ani”.
Saat menutup telepon, maka praktikan bertanya kepada penelepon
“Ada lagi yang bisa saya bantu bu?” setelah penelepon menjawab tidak

ada maka praktikan mengucapkan salam, seperti “Selamat Pagi”.
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Dalam menutup telepon pun, diutamakan bahwa yang menutup gagang

telepon adalah penelepon, barulah praktikan yang menutup telepon.
Adapun yang diucapkan oleh praktikan pada saat melakukan

panggilan telepon yaitu:

a. Dalam kesehariannya terkadang praktikan diminta untuk
melakukan panggilan telepon kepada pihak lain yang berada di
lingkungan BNN. Untuk itu, setelah mendapat instruksi praktikan
melakukan panggilan, dimana praktikan mengucapkan salam dan
memperkenalkan dirinya kepada penerima telepon seperti ini
“Selamat pagi bu, saya Shella dari Biro Ren, bisa saya bicara
dengan Ibu Santi?”.

b. Setelah itu, penerima akan menyambungkannya kepada pihak yang
terkait, namun apabila yang di tuju sedang tidak ada, maka
praktikan akan menitipkan pesan kepada penerima telepon dengan
mengucapkan “Tolong sampaikan pesan kepada lbu Santi terkait
pembatalan pada rapat nanti siang, dimana Kepala Biro
berhalangan hadir karena sedang ada Rapat RKA — K/L dengan
Komisi IIT DPR RI sampai jam 17.00 WIB”. Tetapi, jika pesan
yang di sampaikan bersifat rahasia praktikan hanya meninggalkan
pesan untuk menghubunginya kembali saat yang bersangkutan
sudah kembali ke tempatnya seperti “Tolong sampaikan kepada
Ibu Santi untuk menghubungi saya di nomer pesawat 402 segera

setelah menerima pesan ini”.
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c. Yang terakhir, praktikan mengucapkan terima kasih kepada

penerima telepon. Seperti mengucapkan “Terima kasih”.

5. Menggandakan Surat

Sistem pemberian instruksi yang berada di lingkungan Badan
Narkotika Nasional adalah Kepala Biro memberikan lembar disposisi yang
ditujukan untuk beberapa bagian yang bersangkutan. Hal itu pun
dilaksanakan oleh Biro Perencanaan, untuk itu praktikan melakukan
penggandaan surat masuk, nota dinas masuk, dan nota dinas keluar.

Penggandaan tersebut dilakukan di ruangan Bagian Program dan
Anggaran Biro Perencanaan. Penggandaan pun bersifat manual, dimana
praktikan membuka sendiri dokumen yang sudah di jilid maupun sudah
menggunakan map.

Tidak bisa disangkal lagi bahwa mesin dan perlengkapan kantor
sangat diperlukan dalam rangka membina kelancaran prosedur dan tata
kerja setiap instansi baik pemerintah maupun swasta. Oleh sebab itu,
masalah penggunaan mesin-mesin dan perlengkapan dalam usaha
memperlancar prosedur dan metode kerja itupun harus mendapat perhatian
pula. Dalam menggandakan surat, nota dinas, maupun dokumen-dokumen
praktikan diberi bimbingan bagaimana cara mengoperasikan mesin

fotokopi yang digunakan.
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C. Kendala yang Dihadapi
Berdasarkan kegiatan PKL yang praktikan jalani, praktikan mengalami
kendala. Kendala yang dihadapi berupa masalah teknis dalam pelaksanaan
sehari-hari, yaitu:

1. Kurangnya sarana dan prasarana dalam menggandakan surat-surat dan
dokumen. Sebagaimana diketahui bahwa praktikan mendapat instruksi
untuk menggantikan sekretaris utama Biro Perencanaan BNN selama tujuh
hari pertama, untuk itu praktikan mengurus segala macam mengenai hal
surat masuk, nota dinas masuk, nota dinas keluar, maupun dokumen —
dokumen yang ditujukan pada semua bagian yang berada dalam satu biro.
Namun dalam pelaksanaannya, praktikan terkendala untuk menyelesaikan
penggandaan dikarenakan terkadang dokumen yang di berikan berupa
buku tebal maupun berkas yang berukuran lebih besar dari kertas ukuran
F4. Hal tersebut membuat praktikan terkendala untuk langsung
menggandakannya di hari tersebut.

2. Komunikasi yang kurang lancar antara bagian satu dan lainnya. Dimana
Biro Perencanaan Badan Narkotika Nasional memiliki empat bagian di
dalamnya. Yang pertama Jaknas, kedua Proggar, ketiga Strategi, dan yang
terakhir Evaluasi Pelaporan. Komunikasi yang dilakukan antara masing-
masing bagian kurang berjalan efektif karena walaupun berada dalam satu
ruangan yang sama, setiap bagian memiliki program kerja nya masing-
masing. Untuk itu saat akan menjalankan sebuah acara, antara satu bagian

dengan bagian yang lainnya tidak saling berkomunikasi. Sehingga
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praktikan memiliki kendala pada saat akan menjalankan persiapan rapat,
dikarenakan pihak yang bersangkutan terkadang tidak mengetahui bahwa
dirinya terkait dalam rapat yang dilaksanakan salah satu bagian.

3. Kurangnya ruangan yang tersedia untuk kegiatan operasional sehari-hari.
Biro Perencanaan memiliki jumlah karyawan yang cukup banyak. Di
tambah dengan pegawai magang, lalu pegawai yang sedang melakukan
OJT (On the Job Training). Hal tersebut membuat ruangan yang tersedia
semakin penuh. Untuk itu saat praktikan menjalankan Praktik Kerja
Lapangan di ruangan tersebut maka praktikan sempat menggunakan

pegawai lainnya yang memiliki ukuran meja yang lebih besar.

D. Cara Mengatasi Kendala
1. Kurangnya Prasarana dalam Menggandakan Surat-surat maupun
Dokumen.

Prasarana sangat berperan penting dikarenakan kemajuan
teknologi yang semakin cepat. Untuk itu praktikan harus menyelesaikan
kendala penggandaan dikarenakan terkadang dokumen yang di berikan
berupa buku tebal. Hal tersebut membuat praktikan terkendala untuk
langsung menggandakannya di hari tersebut.

Menurut Marsofiyati dan Henry Eryanto bahwa otomatisasi
perkantoran berarti pengalihan fungsi manual peralatan kantor yang
banyak menggunakan tenaga manusia kepada fungsi otomatis dengan
menggunakan peralatan mekanis khususnya komputer. Otomatisasi kantor
dalam perkembangannya di definisikan sebagai penggunaan alat

elektronik untuk memudahkan komunikasi formal dan informal terutama
berkaitan dengan komunikasi informal dengan orang-orang di dalam dan
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luar organisasi untuk meningkatkan produktivitas. Tujuan otomatisasi
kantor antara lain:

1. Pemanfaatan yang seefisien mungkin atas uang, tenaga Kkerja,
material, waktu dan mesinatau alat-alat kerja
Penggabungan dan penerapan teknologi
Memperbarui proses pelaksanaan pekerjaan di kantor
Pemeliharaan kecepatan dan ketepatan prosedur kerja
Meningkatkan produktivitas dan efektifitas pekerjaan.

arwN

Otomatisasi sendiri merupakan hal yang sangat penting demi
terciptanya pekerjaan yang efektif dan efisien. Sehingga apabila pekerjaan
yang di dukung dengan fasilitas yang memadai, hal tersebut akan
memudahkan pekerjaan praktikan. Dengan adanya fasilitas yang memadai
maka akan meningkatkan produktivitas dan keefektifitasan kerja.

Pentingnya otomatisasi didukung oleh pernyataan Waluyo vyaitu
otomatisasi perkantoran dimulai bersamaan dengan berkembangnya

teknologi informasi, penggunaan perangkat komputer untuk keperluan
perkantoran.?

Seiring dengan desakan global dan perkembangan teknologi
informasi yang menuntut terselesaikan proses informasi secara cepat,
tepat, dan akurat. Kebutuhan peralihan metode dari manual ke otomatis
sudah menjadi keharusan untuk segera dipenuhi. Sehingga dengan
kemudahan memperoleh informasi mempengaruhi penggunaan teknologi

khususnya komputer.

Pemanfaatan teknologi informasi terhadap otomatisasi kantor
yaitu, khususnya para pengguna otomatisasi kantor yaitu:
1. Manajer, orang — orang yang bertanggung jawab mengelola
sumber daya perusahaan terutama Sumber Daya Manusia.

! Marsofiyati, Henry Eryanto, Manajemen Perkantoran, (Jakarta: Lembaga Pengembangan Pendidikan
Universitas Negeri Jakarta, 2015), him. 146
2 Sedarmayanti, Tugas dan Pengembangan Sekretaris, (Bandung : Mandar Maju, 2005), him. 73
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2. Profesional, = menyumbangkan  keahlian  khusus  yang
membedakan mereka dengan sekretaris dan pegawali
admnistrasi.

3. Sekretaris, ditugaskan oleh profesional untuk melaksanakan
berbagai tugas seperti menangani korespondensi, menjawab
telepon dan mengatur jadwal pertemuan.

4. Pegawai Administrasi, melaksanakan tugas — tugas untuk
sekretaris seperti mengoperasikan mesin fotokopi, menyusun
dokumen, dan menyimpan dokumen.?

Sebagaimana kita ketahui bahwa praktikan banyak mengerjakan
pekerjaan yang terkait dengan pekerjaan administrasi. Sehingga praktikan
banyak melakukan kegiatan seperti menggandakan dokumen maupun
mendistribusikan surat.

Untuk itu praktikan harus bergerak cepat untuk menyiasatinya
yaitu dengan cara mencari percetakan terdekat. Tetapi jika berkas sudah
sangat memerlukan respon cepat maka dokumen tersebut langsung di
berikan unjuk secara langsung kepada yang bersangkutan contohnya
Sekretaris bagian yang berada di Biro Perencanaan Badan Narkotika
Nasional atau Kepala Bagian Biro Perencanaan. Untuk itu maka kegiatan

pun akan tetap berlangsung sambil menunggu dokumen tersebut selesai di

gandakan.

2. Komunikasi yang Kurang Lancar antara Bagian Satu dan Lainnya
Dalam kehidupan sehari — hari komunikasi tentunya menjadi hal
yang sangat penting. Segala sesuatu yang tidak dikomunikasikan akan

berdampak buruk bagi sebuah hubungan organisasi.

3 Marsofiyati, Henry Eryanto, loc. cit.
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Theodore M Newcomb menyatakan setiap bentuk komunikasi
dipandang sebagai suatu transmisi informasi, yang terdiri dari rangsangan
yang diskriminatif, dari sumber untuk penerima.”

Dalam hal ini, Biro Perencanaan Badan Narkotika Nasional terbagi
menjadi 4 (empat) bagian. Dimana segala bentuk tindakan di limpahkan
dari Kepala Biro kepada Kepala Bagian untuk selanjutnya di proses.
Namun pada kenyataannya setiap bagian bergerak sendiri tanpa ada

koordinasi yang jelas. Dimana antara bagian jarang terlibat rapat maupun

komunikasi.

Kenneth N. Wexley dan Gary A. Yukl mengemukakan bahwa ada
tiga jenis jaringan komunikasi, salah satu diantaranya yaitu komunikasi ke
atas (Upward Communication). Fungsi utama komunikasi ke atas biasanya
ingin  mendapatkan informasi tentang aktivitas-aktivitas, keputusan-
keputusan serta pelaksanaan kerja personalia lebih bawah. Komunikasi ke
atas dapat meliputi: laporan pelaksanaan kerja, saran-saran serta
rekomendasi, usulan anggaran, pendapat-pendapat, keluhan-keluhan,
permintaan atas bantuan atau instruksi.’

Dari teori di atas diketahui bahwa fungsi utama komunikasi ke atas
yaitu mendapatkan informasi tentang aktivitas dan pelaksanaan Kkerja
bawahan. Maka dengan ketidaklancaran komunikasi antar bagian sangat
mempengaruhi praktikan yang dalam melaksanakan pekerjaannya karena

informasi yang diberikan tidak menyeluruh.

Deddy Mulyana menyatakan bahwa pentingnya komunikasi
antarpribadi (interpersonal communication) adalah yakni komunikasi
antara orang-orang dengan secara tatap muka, yang memungkinkan setiap

N Wiryanto, Pengantar limu Komunikasi (Jakarta: Grasindo, 2004), him.7
% Muh. Shobaruddin, Perilaku Organisasi dan Psikologi Personalia, (Jakarta: Rineka Cipta, 2005), him.79
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pesertanya menangkap reaksi orang lain secara langsung, baik secara
verbal ataupun nonverbal.®

Sebagaimana kita ketahui bahwa komunikasi interpersonal
merupakan kunci dari sebuah interaksi dalam kehidupan sehari-hari.
Kemampuan berkomunikasi merupakan suatu kemampuan yang paling
dasar. Akan tetapi dalam kehidupan sehari-hari Kita sering mengalami
perbedaan pendapat, ketidaknyamanan situasi atau bahkan terjadi konflik
yang terbuka yang disebabkan adanya kesalahfahaman dalam
berkomunikasi. Menghadapi situasi seperti ini, manusia baru akan
menyadari bahwa diperlukan pengetahuan mengenai bagaimana cara
berkomunikasi yang baik dan efektif yang harus dimiliki seorang manusia.

Untuk itu, solusinya praktikan harus dapat berkoordinasi dengan
bagian lainnya. Yaitu dengan cara menjalin hubungan baik dengan staff
yang berada di luar Sub Bagian Program Biro Perencanaan Badan
Narkotika Nasional. Selain itu, praktikan lebih banyak berkonsultasi
kepada seseorang yang merupakan satu bagian atau justru bagian lain
untuk menanyakan langkah apa yang selanjutnya akan dilaksanakan pada
bagian lain. Sehingga semua langkah yang dilakukan masih tetap dalam
lingkup yang sama. Selain itu dengan menempelkan block note
mempermudah praktikan untuk mengingatkan pegawai lainnya bahwa

akan ada rapat bersama dengan bagian lainnya.

6 Deddy Mulyana, llmu Komunikasi: Suatu Pengantar, (Bandung: Remaja Rosdakarya, 2005), him. 73
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3. Kurangnya Ruangan yang Tersedia untuk Kegiatan Operasional
Sehari - hari
Sebagaimana penjelasan di atas, kita mengetahui bahwa dengan
ruangan maka secara tidak langsung akan mempengaruhi Kinerjanya.
Praktikan mendapat kendala saat ruangan yang digunakan terlalu sempit
atau bahkan tidak memiliki tempat lagi.

Menurut Sukoco, kantor merupakan tempat di selenggarakannya
aktifitas — aktifitas yang berkaitan dengan informasi untuk memperlancar
kegiatan di berbagai unit dan merupakan proses untuk informasi mulai dari
penerimaan, mengumpulkan, mengelola, menyimpan, dan
mendistribusikan informasi.’

Penataan letak kantor dan peralatan kantor yang sesuai dengan
muatan ruangan, kegiatan pegawai, dapat meningkatkan efisiensi kerja dan
hasil kerja yang maksimal. Dimana, penataan ruangan yang baik dan jelas

menambah kenyamanan bekerja dan kecintaan akan pekerjaan tersebut.

Menurut Marsofiyati dan Henry Eryanto bahwa tujuan pengaturan

tata ruang antara lain adalah:

1. Mencegah penghamburan tenaga dan waktu para pegawai

karena prosedur kerja dapat dipersingkat.

2. Menjamin kelancaran proses pekerjaan yang bersangkutan.

3. Memungkinkan pemakaian ruang kerja secara efisien.

4. Mencegah para pegawai di bagian lain terganggu oleh publik
yang akan menemui suatu bagian tertentu, atau oleh suara bising
lainnya.

. Menciptakan kenyaman bekerja bagi para pegawai.
. Memberikan kesan yang baik terhadap pengunjung.
7. Mengusahakan adanya keleluasaan bagi:
e Gerakan pegawai yang sedang bekerja.
e Kemungkinan pemanfaatan ruangan bagi keperluan lain
pada waktu tertentu.

o O1

7 Marsofiyati, Henry Eryanto, op. cit. him. 82
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o Kemun'gkinan. Eerkembangan dan perluasan kegiatan di
kemudian hari.

Kantor yang menyenangkan adalah tempat yang tidak
membosankan dan dapat menambah gairah kerja karyawan dalam rangka
mendukung peningkatan mutu kegiatan perkantoran dan tercapainya
tujuan perusahaan, maka secara tidak langsung peranan dan suasan kantor
mendukung efektifitas kerja karyawan yang bekerja di kantor tersebut.

Menurut Marsofiyati dan Henry Eryanto bahwa pengaruh
lingkungan kerja yang nyaman, khususnya tata ruang kantor yang baik
akan memberikan dorongan kepada karyawan untuk bekerja sungguh —
sungguh sehingga dapat meningkatkan Kkinerja karyawan untuk lebih
berprestasi terhadap pencapaian tujuan.’

Kondisi lingkungan kerja dapat mempengaruhi kinerja yang
meliputi perasaan yang bersifat pribadi atau kelompok, status dihubungkan
dengan sejumlah lokasi ruang kerja dan sejumlah pengawasan atau
lingkungan kerja. Tata ruang yang baik mendukung suatu metode untuk
membenahi dan menyusun alat — alat perkantoran dan perlengkapan di
dalam ruangan yang bertujuan untuk memberikan sarana bagi karyawan.

Fasilitas kantor seperti ruangan, peralatan, dan fasilitas tersebut
tidak akan dirasakan manfaatnya bagi kantor. Oleh sebab itu maka
diperlukan adanya suatu pemikiran untuk dapat menciptakan kantor
dengan suasana yang nyaman, teratur, aman dengan fasilitas yang memang

diperlukan oleh kegiatan kantor tersebut.

% ibid. him. 83
% ibid. him. 92
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Untuk itu, maka praktikan duduk untuk bersebelahan dengan
pegawai yang mejanya cukup luas. Selain itu, praktikan dituntut untuk
menggunakan tempat tersebut seefektif mungkin agar kegiatan
operasionalnya tetap berjalan lancar. Mulai dari membereskan berkas yang
berada di meja, lalu menempatkan kursi agar tidak menghalangi jalan,

serta menempatkan barang seperti laptop dan tas di tempat yang lebih luas.



BAB IV

PENUTUP

A. Kesimpulan

Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dilakukan di Badan Narkotika
Nasional, di Jalan M. T. Haryono No. 11 Cawang Jakarta Timur. Praktikan
ditempatkan di Sub Bagian Program Biro Perencanaan Badan Narkotika
Nasional.

Tugas yang diberikan kepada praktikan seperti mengelola, membuat
notulen rapat, menyiapkan rapat, menerima telepon dan melakukan
panggilan, serta menggandakan surat.

Pada pelaksanaannya, praktikan menemui beberapa kendala. Kendala
tersebut adalah kurangnya prasarana dalam menggandakan dokumen,
komunikasi yang kurang lancar antara bagian satu dan lainnya, dan
kurangnya ruangan yang tersedia untuk kegiatan operasional sehari - hari.

Diantara kendala-kendala tersebut dapat diatasi dengan cara-cara
tertentu yaitu menggunakan alat penggandaan di ruang Biro Perencanaan
maupun menggandakan dokumen di luar kantor, lebih intens untuk
melakukan koordinasi dengan bagian lainnya dengan melakukan komunikas
interpersonal, dan menggunakan tempat yang tersedia untuk seefektif
mungkin dapat di pergunakan untuk menyelesaikan proses operasional sehari-

hari.

45
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B. Saran

Setelah praktikan menarik kesimpulan dari pelaksanaan Praktik Kerja
Lapangan (PKL) di Badan Narkotika Nasional, maka praktikan mencoba
memberikan saran — saran yang berkaitan dengan pelaksanaan Praktik Kerja
Lapangan (PKL) dengan harapan dapat bermanfaat perusahaaan agar dalam
pelaksanaan kerja yang sesungguhnya dapat diterapkan lebih baik lagi.
Adapun saran yang diberikan praktikan adalah sebagai berikut :

1. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

a) Pihak Fakultas Ekonomi UNJ hendaknya menjalin kerjasama dengan
berbagai perusahaan yang mempunyai kredibilitas serta tanggung
jawab yang tinggi sehingga ketika mahasiswa melaksanakan PKL
dapat bekerja dan mendapatkan pengalaman serta ilmu yang
bermanfaat sesuai dengan keluaran yang menjadi tujuan Fakultas
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

b) Diharapkan adanya pelatihan khusus, misalnya melalui program
seminar mengenai Praktik Kerja Lapangan sehingga praktikan lebih
siap dalam proses pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan.

¢) Hendaknya dosen pembimbing memantau mahasiswa bimbingannya
dengan mengunjungi atau setidaknya menelpon pihak dimana
mahasiswa melakukan Praktik Kerja Lapangan.

d) Fakultas seharusnya menjalin hubungan baik dengan perusahaan yang

sekiranya dapat dijadikan tempat Praktik Kerja Lapangan sehingga
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praktikan tidak perlu berusaha keras untuk mencari sendiri perusahaan

yang akan dijadikan tempat untuk Praktik Kerja Lapangan.

2. Bagi Badan Narkotika Nasional

a)

b)

Perusahaan sebaiknya memperbaiki sarana maupun prasarana dalam
menggandakan surat-surat dan dokumen. Sehingga kedepannya
pekerjaan yang berada dalam Biro Perencanaan Badan Narkotika
Nasional lebih cepat untuk ditindaklanjuti.

Perusahaan sebaiknya melakukan komunikasi yang lebih intens
maupun mempraktikan komunikasi interpersonal yang membuat
antara satu bagian dengan bagian yang lainnya sering berkomunikasi.
Agar kedepannya segala pekerjaan dan tugas dan dikerjakan bersama-
sama lebih terkoordinasi maka hasilnya pun lebih memuaskan bagi
semua bagian.

Perusahaan sebaiknya menyediakan ruangan ataupun tempat yang
cukup untuk Praktik Kerja Lapangan (PKL) operasional sehari-hari.
Sehingga kedepannya mahasiswa yang menjalani PKL memiliki
ruangan yang memadai akan membuat praktikan lebih lebih nyaman

untuk menyelesaikan tugas-tugasnya.
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3) Bagi Mahasiswa

a)

b)

d)

Praktikan harus mempersiapkan diri dengan baik, baik dari segi
keterampilan, pemahaman, serta ilmu pengetahuan agar dapat
membantu praktikan dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan.
Praktikan seharusnya melakukan survey terlebih dahulu ke tempat
Praktik Kerja Lapangan untuk mengetahui job description yang akan
dimilikinya saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan sehingga
praktikan akan lebih maksimal dalam melaksanakan tugasnya selama
proses Praktik Kerja Lapangan.

Praktikan harus mampu beradaptasi, menyesuaikan diri dengan
lingungan Kkerja serta bersosialisasi dengan baik terhadap rekan
bekerja.

Praktikan seharusnya dapat memanfaatkan program Praktik Kerja
Lapangan ini dengan semaksimal mungkin dengan mencari tahu
mengenai hal-hal yang bermanfaat bagi masa depannya seperti
informasi-informasi mengenai cara-cara untuk memasuki dunia kerja
setelah meraih gelar sarjana ataupun hal bermanfaat lainnya yang
sebenarnya sangat banyak untuk kita ambil manfaatnya.

Praktikan seharusnya lebih mempersiapkan diri baik dari segi akademi

maupun kemampuan sebelum melakukan Praktik Kerja Lapangan.
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Lampiran 2 Surat Keterangan Telah Melaksanakan PKL
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Lampiran 6 Kartu Konsultasi Bimbingan PKL
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Lampiran 7 Notulis pada Rapat Penghematan Anggaran APBNP 2016 di
Badan Narkotika Nasional
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Lampiran 8 Notulis pada Rapat Pembuatan Program Kerja dan Anggaran
di Hotel Best Western Premier The Hive
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Lampiran 9 Berfoto bersama Kepala Bagian Program dan Anggaran, Kepala
Sub Bagian Program, dan Kepala Sub Bagian Anggaran.
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Lampiran 10 Notulis pada Rapat Pemberitahuan Penggunaan Aplikasi
Arsitektur dan Informasi Kinerja (ADIK) dalam RKA-KL
2017
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Lampiran 11 Penerima Tamu pada Rapat Pembuatan Program Kerja dan
Anggaran di Hotel Best Western Premier The Hive
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Lampiran 12 Notulen Rapat Pembuatan Program Kerja dan Anggaran di
Hotel Best Western Premier The Hive

LAPORAN PENAMBAHAN ANGGARAN APBN-P TA. 2016

1. Maksud dan Tujuan

2. Tempat

3. Waktu/tanggal
4. Pelaksana

5. Hasil

Mengetahui pendistribusian
penambahan anggaran Badan
Narkotika Nasional TA. 2016

Ruang rapat Labriosa, Hotel Best
Waston Premiere The Hive.

Selasa, 12 Juli 2016

Menurut surat tanggal 23 Juni
2016 dalam PAGU disebutkan
bahwa BNN mendapat tambahan
angaran sebesar 1,2 T.

Dana tersebut di bagi menjadi
dana mendesak vyaitu Rp.
741.741.951.000, dana prioritass
yaitu Rp. 400.000.000.000, dan
penghargaan 90.000.000.000
Dana mendesak dan
penghargaan pendistribusiannya
yaitu Settama mendapat Rp.
275.355.000.000, Pemberdayaan
masyarakat Rp.42.700.000.000,
Diklat Rp. 9.800.000,
Pencegahan Rp.
105.926.000.000,

Pemberantasan Rp.
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358.884.251.000, Rehabilitasi Rp.
29.426.700.000, Hukker Rp.
3.650.000.000, Puslitdatin Rp.
6.000.000.000 sebesar Rp.
831.741.951.000

Dana prioritas di berikan kepada
Pemberdayaan Masyarakat
(Dayamas) dan Pemberantasan
(Brantas).

Tugas Deputi yaitu mengecek
data BNNP, menyammpaikan
hasil pengecekan kepada Biro
Perencanaan, memperhatikan
kelengkapan dokumen seperti
RKA Satker, TOR/RAB, dan
dokumen pendukung lainnya.

Tugas APIP yaitu memperhatikan

kelayakan angaran untuk
menghasilkan output,
memperhatikan kepatuhan

penerapan kaidah penganggaran
seperti SBM dan SBK, akun
belanja yang digunakan RKA KI/L,
lalu memperhatikan kelengkapan
dokumen  pendukung seperti
RKA, TOR, dan dokumen
pendukung lainnya.

Tugas Biro Perencanaan vyaitu
konsisten dalam pencantuman
sasaran kinerja meliputi output

dan indikator, lalu menyesuaikan
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dengan PAGU, kelengkapan
dokumen pendukung, dan
menyampaikan RKA K/L ke DJA.
Tugas ULP vyaitu memastikan
jadwl eksekusi masih layak atau
tidak, serta memastikan kapan
pelelangan brantas, dayamas,
dan cegah.

Saran Kepala Biro Perencanaan
yaitu memastikan  spesifikasi
peralatan dan pengadaan yang
diminta oleh BNNP dan BNNK
sesuai dengan kebutuhannya.
Serta lebih menyiapkan peralatan
administrasi, dokumentasi, dan
proses eksekusimya.

Masukan ULP yakni
mendaftarkan aktivitas
pelelangan, lalu memasukannya
ke aplikasi sirup kecuali yang
bersifat rahasia. Serta pengadaan
perlu di telaah terlebih dahulu
agar tidak menyebutkan merk

nya.

Masukan inspektorat yaitu

membutuhkan waktu yang cepat
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namunn akurat dan harga jangan
selalu mengambil harga tertinggi

melainkan sesuai SBM.

Jakarta, 13 Juli 2016

Ketua Tim Pelaksana

Rendra Tutus Setiawan
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Lampiran 13 Lembar Disposisi Badan Narkotika Nasional
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Lampiran 14 Buku Agenda Nota Dinas Masuk

BADAN NARKOTIKA NASIONAL
REPUBLIK INDONESIA

DINAS MASUK
ERENCANAAN
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Lampiran 15 Tampak Dalam Buku Agenda Nota Dinas Masuk
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Lampiran 16 Buku Agenda Surat Masuk

BADAN NARKOTIKA NASIONAL
REPUBLIK INDONESIA

ORIy oo
R, T .
YJ. » 9»'4{“ e

b

SURAT MASUK- "™ "u
BIRO PERENCANAAN"
KLASIFIKASI :
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Lampiran 17 Tampak Dalam Buku Agenda Surat Masuk
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Lampiran 18 Nota Dinas Badan Narkotika Nasional
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Lampiran 19 Gantt Chart Jadwal Praktik Kerja Lapangan
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Lampiran 20 Format Saran dan Perbaikan PKL




