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LEMBAR EKSEKUTIF

Magdalena Pricilla 8105132212. Laporan Prakti Kerja Lapangan.
Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri
Jakarta 2016.

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan di Kementerian Pendidikan
dan Kebudayaan Jl. Jenderal Sudirman Senayan, Jakarta Selatan yang
berlangsung pada tanggal 06 Juni 2016 sampai dengan 14 Juli 2016. Praktek
Kerja Lapangan yang diwajibkan kepada Para Mahasiswa Universitas Negeri
Jakarta khususnya mahasiswa Program Studi Pendidikan Ekonomi Fakultas
Ekonomi ini bertujuan agar mahasiswa dapat menerapkan ilmu pengetahuan
yang di dapat selama perkuliahan dalam kegiatan kerja secara langsung,
sehingga praktikan mempunyai professionalitas dalam dunia kerja dan untuk
menambah pengetahuan, wawasan dan keterampilan dalam dunia kerja.

Pelaksanaan kerja dilakukan praktikan selama PKL adalah membuat
surat cuti, izin, dan tidak hadir pegawai, membantu membuat DUPAK (Daftar
Usulan Angka Kredit) pegawai, mengirim surat keluar dan menerima surat masuk
melalui Aplikasi Persuratan Itjen Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan,
men-scan surat, mengantar surat ke bagian-bagian yang akan diserahkan,
memfotocopy berkas-berkas, mengarsipkan surat ke dalam odner yang telah
disediakan, dan menyortir sertifikat seminar dan workshop pegawai.

Selama melaksanakan PKL praktikan menghadapi kendala-kendala dalam
melaksanakan kegiatan PKL diantaranya instruksi dan pengarahan dalam dalam
pemberian tugas yang kurang jelas, pemberian tugas melebihi satu orang dalam
waktu yang bersamaan, serta tata ruang yang sempit dan penyusunan alat-lat
kantor membuat pekerjaan menjadi terhalang.

Penulisan laporan ini bertujuan untuk memenuhi salah satu syarat
akademik untuk medapatkan gelar Sarjana Pendidikan Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta.

Dengan ada nya PKL, praktikan dapat mengambil kesimpulan bahwa PKL
memberikan kompetensi pada mahasiswa untuk dapat lebih mengenal,
mengetahui, dan berlatih menganalisis kondisi lingkungan dunia kerja, sehingga
ketika lulus nanti praktikan telah siap menjadi para tenaga kerja terdidik yang
profesional.
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BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Kegiatan

Praktik Kerja Lapangan adalah salah satu bentuk emplementasi secara

sistematis dan sinkron antara program pendidikan di kuliah dengan

program penguasaan keahlian yang diperoleh melalui kegiatan kerja secara

langsung di dunia kerja untuk mencapai tingkat keahlian tertentu. Salah

satu upaya peningkatan sumber daya manusia khususnya dalam

pendidikan perguruan tinggi adalah melalui program Praktik Kerja

Lapangan yang merupakan sarana penting bagi pengembangan diri dalam

dunia kerja yang nyata. Jadi kegiatan PKL ini dapat memberikan

kontribusi yang berarti bagi perkembangan mahasiswa untuk

mempersiapkan diri sebaik-baiknya sebelum memasuki dunia kerja dan

perkembangan kompetensi di Universitas Negeri Jakarta.

Setiap perusahaan mempunyai manajemen administrasi dalam setiap

rangkaian aktivitas merencanakan, mengorganisasi (mengatur dan

menyusun), mengarahkan (memberikan arah dan petunjuk), mengawasi

dan mengendalikan (melakukan kontrol) sampai menyelenggarakan secara

tertib sesuai tujuan mengenai sesuatu hal atau kegiatan demi mencapai

tujuan yang ditetapkan oleh perusahaan. Pentingnya Praktik Kerja

Lapangan pada perusahaan adalah agar mahasiswa bisa belajar bekerja dan

mempraktekan teori-teori yang sudah diajarkan pada bangku kuliah.
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Praktikan memilih Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan Jakarta

Pusat sebagai tempat Praktik Kerja Lapangan karena perusahaan tersebut

merupakan perusahaan yang cukup besar dan memiliki banyak kegiatan

yang sesuai dengan bidang administrasi.

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan

Adapun Maksud Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini adalah sebagai berikut:

1. Menerapkan ilmu yang telah diperoleh selama masa perkuliahan

dan membandingkannya dengan kenyataan pada dunia kerja

2. Melakukan praktik kerja sesuai dengan latar belakangpendidikan

yang diambil oleh praktikan pada konsentrasiadministrasi

perkantoran.

3. Mempelajari suatu bidang pekerjaan tertentu khususnya unitkerja

praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan yaitupada Staff

Bagian Kepegawaian.

4. Meningkatkan wawasan mengenai administrasi perkantoran.

Adapun tujuan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini adalah sebagai berikut:

1. Prkatikan dapat mengaplikasikan ilmu teori yang didapat pada

saaat kuliah dan menerapkannya di lapangan serta memberikan

gambaran mengenai dunia kerja.

2. Memberikan kesempatan kepada Praktikan untuk memperoleh

pengalaman nyata dalam mengklasifikasikan teori administrasi

perkantoran dalam kegiatan kantor yang sesungguhnya dan
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memahami segala aktifitas operasional pada Inspektorat Jenderal

Kementerian  Pendidikan  dan  Kebudayaan,  Inspektorat  II  pada

staf  bagian Tata Usaha.

3. Membiasakan Praktikan dengan budaya bekerja pada perusahaan

yang sangat berbeda dengan budaya belajar dari segi manajemen

waktu, keterampilan berkomunikasi, serta kerjasama tim.

4. Melatih  kemampuan Praktikan  untuk  mampu bersikap mandiri,

serta bertanggung jawab.

5. Praktikan mampu memberikan berbagai kontribusi di tempat PKL

baik itu berupa kontribusi  ide  ataupun   kontribusi   lainnya.

Sesuai  dengan  kapasitas  sebagai   praktikan

6. Untuk menyiapkan diri menjadi sumber daya manusia yang

berkualitas karena memiliki pengetahuan,  keterampilan  serta

keahlian  sesuai dengan perkembangan yang ada saat ini.

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan

Praktik kerja lapangan ini juga memiliki tujuan atau segi manfaat bagi

pihak-pihak yang terkait dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan ini,

termasuk bagi individu praktikan sendiri.

1. Bagi Mahasiswa

a. Melatih kemampuan yang dimiliki yang telah di dapat selama

perkuliahan.
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b. Meningkatkan rasa tanggungjawab dan kedisiplinan bagi praktikan

dalam melakukan setiap pekerjaan, serta dapat bersosialisasi dengan

dunia kerja nyata.

c. Mengembangkan ilmu yang telah didapat selama bangku kuliah dan

mendapatkan pelajaran-pelajaran baru yang tidak didapatkan selama

perkuliahan.

2. Bagi Universitas Negeri Jakarta

a. Menjalin kerjasama dan mendapatkan umpan balik untuk

menyempurnakan kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan di

lingkungan instansi/perusahaan dan tuntutan pembangunan pada

umumnya, sehingga dapat mewujudkan konsep link and

match dalam meningkatkan kualitas layanan bagi dunia kerja.

b. Mengetahui seberapa besar peran tenaga pengajar dalam

memberikan materi perkuliahan untuk mahasiswa sesuai dengan

perkembangan yang terjadi di dunia kerja.

3. Bagi Perusahaan

a. Praktikan dapat membantu pekerjaan di instansi atau perusahaan

tempat praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan.

b. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan

bermanfaat antara pihak fakultas dengan perusahaan.

c. Adanya realisasi dan misi sebagai fungsi dan tanggung jawab sosial

kelembagaan instansi/kelembagaan
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D. Tempat Praktik Kerja Lapangan

Praktikan memperoleh kesempatan untuk melaksanakan PKL pada:

Nama Perusahaan : Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

Tempat Perusahaan : Gedung B, Inspektorat Jenderal Jl. jend. Sudirman,

Senayan, Daerah Khusus Ibukota Jakarta.

Telepon : (021) 5737104

Situs Web : http://itjen.kemdikbud.go.id/

Divisi Tempat PKL : Staf Pengadministrasi Umum Tata Usaha

Inspektorat Jenderal

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan

Tabel 1.1 Jadwal Kerja Praktik Kerja Lapangan

Hari Jam Kerja Keterangan

Senin s.d Kamis 08.00 - 12.00

12.00 - 13.00

13.00 - 15.00

Istirahat

Jum’at 08.00 - 12.00

12.00 - 13.30

13.30 - 15.30

Istirahat

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan melaksanakan

kegiatan praktik kurang lebih selama satu bulan, dimulai sejak tanggal 6

Juni 2016 sampai dengan 14 Juli 2016. Hari dan jam kerja Praktikan
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adalah dari hari senin - Kamis dengan jam kerja mulai dari 08.00 - 15.00

WIB sedangkan Jum’at mulai dari jam 08.00 – 15.30. Waktu tersebut

merupakan waktu yang efektif bagi Praktikan untuk melakukan Praktik

Kerja Lapangan karena pada saat itu tidak ada mata kuliah yang diambil

oleh Praktikan. Alasan mengapa Praktikan memilih Inspektorat Jenderal

Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan sebagai tempat Praktik Kerja

Lapangan (PKL) karena merupakan salah satu Instansi Pemerintahan di

Indonesia dan menggunakan fasilitas berbasis teknologi dan informasi

dalam kegiatan operasionalnya.

Adapun jadwal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai

berikut :

Tabel 1.2 Time Schedule Praktik Kerja Lapangan

No Jenis Kegiatan
Waktu Kegiatan

Mei Juni Juli Agustus

1 Tahap Persiapan PKL

2 Tahap Pelaksanaan PKL

3 Tahap Penulisan Laporan PKL

Dalam proses pelaksanaan Praktik Kerja lapangan (PKL) dibagi dalam 3

tahap, yaitu:

1. Tahap Persiapan PKL Sebelum melaksanakan praktik kerja

lapangan, praktikan harus mendapat izin terlebih dahulu dari
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fakultas dan universitas. Permohonan izin tersebut dari fakultas

hingga BAAK memerlukan waktu satu minggu. Surat PKL yang

telah selesai diproses kemudian disampaikan kepada perusahaan

tujuan tempat praktikan PKL dan ketua Jurusan atau ketua

Konsentrasi.

2. Tahap Pelaksanaan PKL Praktikan melaksanakan praktik kerja

lapangan selama satubulan, terhitung sejak tanggal 6 Juni sampai

dengan tanggal 14 Juli, dengan pelaksanaan kerja mulai hari senin

sampai dengan hari kamis, pukul 08.00-15.00 WIB. Sedangkan

pada hari jumat pukul 08.00-15.30 WIB.

3. Tahap Penulisan Laporan PKL Pada tahap ini, proses penulisan

laporan praktik kerja lapangan dimulai setelah tahap pelaksanaan

PKL berakhir. Hal pertama yang dilakukan praktikan adalah

mencari data-data yang dibutuhkan dalam penulisan laporan praktek

kerja lapangan. Kemudian data tersebut diolah dan akhirnya

diserahkan sebagai tugas akhir praktik kerja lapangan.



8

BAB II

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Inspektorat Jenderal Kementerian Pendidikan dan

Kebudayaan

Sejarah awal berdirinya Inspektorat Jenderal dapat dikatakan

bersamaan dengan lahirnya Republik Indonesia. Pada masa kemerdekaan,

para Bapak Bangsa (Founding Fathers) membentuk berbagai kementerian

termasuk Kementerian Pendidikan dan Pengajaran sebagai bagian utama

dari perangkat pemerintahan nasional. Para pendiri republik yang

berpandangan luas dan jauh ke depan menyadari akan pentingnya

pengawasan.

Dalam Kementerian Pendidikan dan Pengajaran terdapat unsur

pengawasan sebagai salah satu fungsi manajemen yang tak terpisahkan

dari fungsi perencanaan dan pelaksanaan pendidikan. Pengawasan

pendidikan merupakan bagian integral dari upaya mencerdaskan

kehidupan bangsa sebagaimana diamanatkan UUD 1945. Pengawasan

pendidikan mulai dirintis dalam bentuk inspeksi pada tahun 1948. Pada

saat itu pengawasan pendidikan dilakukan dalam bentuk inspeksi-inspeksi

yang dimaksudkan untuk membina dan mengawasi teknis pendidikan dan

kebudayaan di tingkat pusat. Tahun 1949 mulai dibentuk lembaga Inspeksi

Daerah. Pada tahun 1949 mulai dibentuk lembaga Inspeksi Taman Kanak-
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kanak/Sekolah Rakyat di kabupaten, selanjutnya lembaga Inspeksi Taman

Kanak-kanak/Sekolah Dasar di kecamatan. Di pusat dan provinsi dibentuk

lembaga Inspeksi Sekolah Menengah Pertama, Inspeksi Sekolah

Menengah Atas, Inspeksi Pendidikan Kejuruan, Inspeksi Pendidikan

Jasmani, dan Inspeksi Kebudayaan. Tahun 1966 Inspeksi Pusat berubah

menjadi Direktorat dan di provinsi dibentuk Kantor Daerah.

Memasuki tahun 1968 penggunaan istilah pengawasan dan

pemeriksaan mulai dikenal secara meluas dengan akronim WASRIK.

Tradisi pengawasan dan pemeriksaan di Indonesia banyak dipengaruhi

oleh gaya kolonial Belanda yang dilakukan oleh para Inspecteur yang

kemudian diindonesiakan terminologinya menjadi Inspektur. Semula para

Inspektur ini di zaman Belanda lebih diterapkan di kalangan kepolisian

dengan melakukan pemeriksaan (inspeksi), namun kemudian diperluas

menjadi Inspektur dalam segala bidang pemerintahan yang bertugas untuk

melakukan pengendalian.

Satuan kerja yang menangani pengawasan pada saat itu berupa bagian

bernama Bagian Pengawasan dan Pemeriksaan yang selanjutnya

ditingkatkan menjadi suatu Biro Pengawasan dan Pemeriksaan

Administratif (BPPA) yang berada di dalam struktur organisasi Sekretariat

Jenderal. Sebagai sebuah Biro di bawah Sekretariat Jenderal tentunya tidak

memberikan mandat legitimasi yang memadai dalam hal independensi

untuk mengawasi kinerja seluruh Departemen Pendidikan dan

Kebudayaan. Mandat seperti itu terasa hanya terbatas pada wilayah
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Sekretariat Jenderal saja, tetapi tanggung jawab pengawasan dipaksakan

untuk seluruh Departemen. Hal ini tentunya bukan merupakan kondisi

ideal yang kondusif dalam melaksanakan mandat pengawasan

Departemen.

Selanjutnya saat yang sangat bersejarah adalah ditingkatkannya status

organisasi yang semula Biro di bawah Sekretariat Jenderal menjadi

Inspektorat Jenderal pada tahun 1969 yang dilegalisasi dengan Keputusan

Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 37 tahun 1969 tanggal 27

Mei 1969. Dengan peningkatan status tersebut maka posisi Inspektorat

Jenderal disejajarkan dengan unit-unit utama (eselon I) Depdikbud

lainnya. Hal ini membuat independensi Inspektorat Jenderal meningkat

dan lebih memberdayakan dalam melakukan pengawasan dan pemeriksaan

di lingkungan Depdikbud secara utuh.

VISI

Terwujudnya Pengawasan Internal yang Berkualitas terhadap Insan dan

Ekosistem Pendidikan dan Kebudayaan.

MISI

Menguatkan integritas dan kepatuhan terhadap peraturan perundang-

undangan bagi pengawas dan pengelola layanan pendidikan dan

kebudayaan;
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1. Mewujudkan Wilayah Bebas dari Korupsi (WBK) di lingkungan

Kemendikbud;

2. Meningkatkan efektivitas dan efisiensi pengawasan berbasis risiko;

3. Mewujudkan pengawasan internal yang berbudaya dalam setiap unit

layanan pendidikan dan kebudayaan;

4. Melaksanakan tata kelola yang handal dalam layanan pengawasan

pendidikan dan kebudayaan.

B. Struktur Organisasi Inspektorat Jenderal Kementerian Pendidikan

Dan Kebudayaan

Struktur organisasi merupakan faktor yang sama pentingnya dalam

menentukan dan melihat cara kerja suatu organisasi, sehingga dapat

dianalisa melalui strukturnya yang tergambar dan akan bisa diketahui

bagian dan sub bagian, wewenang masing-masing serta hubungan

koordinasi antar bagian dan sub bagian dalam pelaksanaan tugas serta

tanggungjawab masing-masing. Pembagian tugas berdasarkan spesialisasi

yang ada akhirnya menggambarkan saling ketergantungan antar bagian

dan sub bagian dalam suatu organisasi. Praktikan melakukan praktik kerja

lapangan di Inspektorat Jenderal Kementerian Pendidikan dan

Kebudayaan dengan struktur oranganisasi secara keseluruhan ada di

Lampiran. Struktur organisasi di mana tempat praktikan di posisikan

mempunyai tugas yaitu:

1. Inspektorat II
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Inspektorat II mempunyai tugas melaksanakan penyiapan perumusan

kebijakan pengawasan intern, pengawasan terhadap kinerja guru,

sekolah dan keuangan serta pengawasan untuk tujuan tertentu melalui

audit, review, evaluasi, pemantauan, dan kegiatan pengawasan

lainnya atas pelaksanaan tugas pada unit yang menangani bidang

kependidikan serta penyusunan laporan hasil pengawasan.

2. Kasubbag Tata Usaha

Melaksanakan penelaahan, analisis, dan penyiapan pembinaan,

koordinasi, evaluasi, dan monitoring sistem dan prosedur kerja, sistem

administrasi umum, tata laksana pelayanan publik, dan penyusunan

laporan akuntabilitas kinerja pada Inspektorat Jenderal.

3. Bendahara Pengeluaran Pembantu

Membantu Bendahara Pengeluaran untuk melaksanakan pembayaran

kepada yang berhak guna kelancaran pelaksanaan kegiatan tertentu.

BPP melakukan pembukuan atas seluruh uang yang berada dalam

pengelolaannya..

4. Pengadministrasi Umum

Menerima, mencatat, menyimpan surat serta dokumen lainnya sesuai

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas

berjalan lancar.

5. Penata Dokumen Keuangan
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Membuat tunjangan kinerja pegawai inspektorat II serta Daftar

Usulan Penetapan Angka Kredit masing-masing pegawai Inspektorat

II

6. Pengadministrasi Hasil Pengawasan

Para auditor yang sudah melakukan pengawasan kepada masing-

masing guru dan sekolah membuat laporan dan laporan tersebut yang

nantinya diserahkan kepada pengadministrasi hasil pengawasan.

7. Penyusun Program, Anggaran, dan Laporan

Penyusunan dokumen Rencana Kerja, penyusunan Daftar Isian

Pelaksanaan Anggaran, penyusunan Petunjuk Operasional Kegiatan,

penyusunan Standar Biaya Keluaran, penyusunan Program Kerja

Pengawasan Tahunan, dan penyusunan Rencana Kinerja Tahunan dan

Penetapan Kinerja dan laporan pengawasan para auditor.
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Berikut ini adalah struktur organisasi dimana praktikan ditempatkan yaitu :

Gambar 2.1 Struktur Organisasi

Pada Struktur organisasi di atas praktikan di posisikan di pengadministrasi umum,

dengan ikhtisar jabatan, tugas, dan wewenang sebagai berikut:

Inspektur Jenderal

Inspektur I Inspektur II Inspektur III Inspektur
Investigasi

Auditor Tata Usaha

Pengadministrasi
Umum

Penata
Dokumen
Keuanga

n

Pengadminis
trasi Hasil

Pengawasan

Penyusun
Program,
anggaran,
& Laporan

Bendahara
Pengeluara
n Pembantu

Kasubag
Tata

Usaha

Praktikan
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1. Ikhtisar jabatan :

Melaksanakan tugas, menerima, mencatat, menyimpan surat, serta

dokumen lainnya di lingkungan Inspektorat II sesuai dengan prosedur

dan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas di Inspektorat II

berjalan lancar.

Uraian tugas :

a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk dan surat keluar

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar agar

memudahkan pencarian.

Tahapan :

1) Menerima dan mempelajari surat

2) Menyortir surat menurut jenis dan sifatnya

3) Mencatat, mengagendakan surat

b. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar

memudahkan pendistribusian.

Tahapan:

1) Mempelajari surat masuk /disposisi pimpinan

2) Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan

sifatnya

c. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan

yang berlaku agar tertib administrasi.

Tahapan:
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1) Mengumpulkan arsip-arsip / dokumen / surat yang

berhubungan dengan pelaksanaan tugas

2) Menyiapkan map folder, odner, dan rak arsip

3) Menyimpan arsip

2. Wewenang :

a. Memberikan informasi kepada pegawai yang berkaitan dengan isi

surat yang telah diagendakan

b. Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia

c. Membantu kelancaran pelaksanaan di sub bagian tata usaha

C. Kegiatan Umum Inspektorat Jendral Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan

Kegiatan umum Inspektorat Jendral Kementerian Pendidikan dan

Kebudayaan adalah Pencegahan Korupsi mengenai Pengawasan Anggaran

Pendidikan. Pencegahan korupsi, dan pengendalian gratifikasi.

Kemendikbud sebagai hulu pemberantasan korupsi tidak cukup hanya

dengan jujur, tetapi pembangunan integritas lewat jalur pendidikan

diharapkan mampu membuat Indonesia bebas dari korupsi. Banyak

kesempatan di dunia pendidikan untuk melakukan penyimpangan, seperti

dari dana BOS, BSM, dan PPDB. Dampak dari penyimpangan-

penyimpangan tersebut sudah pasti akan merusak tatanan masyarakat,
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biaya ekonomi semakin tinggi, dan munculnya berbagai masalah

horizontal di masyarakat. Oleh karena itu kegiatan di Inspektorat Jendral

juga menekankan perlu adanya pendidikan anti korupsi untuk

memperkenalkan, memahami dan mengaplikasikan semangat melawan

korupsi, menumbuhkan semangat kompetensi yang sehat, dan membangun

integritas. Dari bangku sekolahlah pendidikan anti korupsi ditumbuhkan,

misalnya dengan memberikan contoh kepada anak didik dalam disiplin

waktu.
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BAB III

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Dalam pelakasanaan praktik kerja lapangan di Inspektorat Jenderal,

Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan yang berlokasi di Jl. Jenderal

Sudirman Senayan, Jakarta Pusat. Praktikan ditempatkan di Inspektur II,

Pada staf Pengadministrasi Umum Tata Usaha yang praktikan lakukan

selama praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan yaitu :

a. Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk, sesuai dengan

prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian.

b. Mengirim dan menerima surat dengan menggunkan aplikasi

persuratan elektronik Kementerian Pendidikan dan Kebudayaaan.

c. Menscan surat atau dokumen – dokumen yang ada di wilayah

Inspektur II

d. Menerima telepon masuk di wilayah Inspektur II

e. Melaksanakan urusan administrasi cuti, absen, dan izin pegawai di

lingkungan Inspektur II agar proses pelaksanaan cuti, absen, izin

pegawai dapat berjalan sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

f. Memproses Daftar Usulan Penetapan Angka Kredit (DUPAK) para

auditor Inspektur II.

g. Menggandakan dokumen atau surat yang ada di wilayah Inspektur

II menggunakan mesin fotocopy.
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h. Mengarsipkan dokumen atau surat ke dalam odner yang tersedia

yang sesuai dengan klasifikasinya.

i. Mengoordinasikan kepada para auditor ketika ada surat masuk

sesuai dengan masing-masing kelompoknya dan mengoordinasikan

kepada Kasubbag Inspektur II ketika ada surat masuk untuk

dilaksanakan sebagai bahan mentoring.

j. Mengantar dokumen atau surat-surat ke bagian yang akan di tuju

yang tercantum di dalam surat.

k. Membagikan surat keputusan kenaikan pangkat dan golongan para

pegawai Inspektur II.

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada staf Subbagian Tata

Usaha, bermacam-macam kegiatan telah dilakukan oleh praktikan. Semua

kegiatan tersebut sesuai dengan latar belakangan ilmu pendidikan yang

praktikan ambil, yaitu Administrasi Perkantoran. Disini praktikan dapat

membandingkan dan mengaplikasikan ilmu yang didapat selama

perkuliahan serta berkesempatan berinteraksi dengan pegawai Bagian Tata

Usaha Inspektorat Jendral.Di bagian Tata Usaha ini praktikan sangat

membutuhkan ketelitian yang tinggi untuk melakukan prosedur

adminstrasi di bagian Kepegawaian. Selama PKL pembimbing

memberikan informasi kepada Praktikan terhadap pekerjaan dan tugas

yang diberikan. Selain itu, pembimbing juga mengevaluasi pekerjaan yang

telah dilakukan oleh Praktikan. Sehingga Praktikan dapat memperbaiki

kesalahan dalam melaksanakan pekerjaan dengan lebih baik dan karena
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hal tersebut pula Praktikan mendapatkan banyak ilmu dan pengetahuan

yang sangat bermanfaat. Adapun Pekerjaan yang sering dilakukan oleh

Praktikan di Subbagian Tata Usaha yaitu :

1. Melakukan kegiatan penerimaan surat masuk setelah itu

mengagendakan lalu membuat lembar disposisinya setelah itu di

print untuk diberikan kepada Inspektur II untuk diketahui dan di

tinjau langkah apa selanjutnya yang akan di lakukan dalam surat

tersebut. Surat yang telah di terima di bagian Tata Usaha, diterima

lagi melalui aplikasi persuratan. Surat yang di terima melalui

aplikasi ini hanya surat yang berasal dari dalam lingkup

Inspektorat Jendral.

2. Melakukan scanning surat proses scanning surat ini merupakan

proses konversi surat yang berbentuk hardcopy menjadi softcopy,

agar mudah disimpan dan ditemukan kembali jika di perlukan.

3. Melakukan kegiatan pengiriman surat keluar melalui aplikasi

perkantoran elektronik atau persuratan kemendikbud dengan

melampirkan surat yang sudah discanning dan di tanda tangani

oleh pejabat-pejabat Inspektur II. Persuratan Kemendikbud ini

sangat membantu pekerjaan di bagian Tata Usaha Inspektur II

dalam surat-menyurat secara cepat, akuntabel dan terintegrasi.

Dengan adanya sistem ini menciptakan pelaksanaan tugas yang

lebih efektif, efisien dan terwujudnya tertib administrasi serta tertib
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pengarsipan guna mendukung pelaksanaan tugas-tugas

administrasi Tata Usaha.

4. Melakukan kegiatan penanganan telepon masuk kegiatan

penanganan telepon masuk ini hampir setiap hari praktikan

lakukan, dikarenakan telepon masih menjadi sarana komunikasi

yang penting dalam lingkup dunia kerja.

5. Melakukan Pengetikan Dokumen Kegiatan pengetikan dokumen

biasanya menggunakan Ms.Word maupun Ms.Excel. maka itu

praktikan harus menguasai program tersebut demi kelancaran

pekerjaan yang diberikan.

6. Melakukan penggandaan dokumen dalam melaksanakan tugas

menggandakan dokumen, alat yang digunakan praktikan yaitu

mesin fotocopy. Memperbanyak dokumen sangat diperlukan dalam

proses penyebaran informasi / pesan dalam rangka untuk mencapai

tujuan penyelesaian pekerjaan. Selain pekerjaan di atas banyak

pekerjaan lainnya yang Praktikan lakukan seperti mengantar surat

cuti atau izin ke bagian kepegawaian, mengantar surat untuk

memakai ruangan yang dibutuhkan untuk mengadakan rapat ke

bagian Rumah Tangga.

B. Pelaksanaan Kerja

Praktikan melaksanakan Praktik kerja lapangan di Inspektorat Jendral

Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan selama empat minggu.
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Terhitung mulai tanggal 06 Juni 2016 sampai dengan tanggal 14 Juli 2016.

Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, praktikan banyak

di bantu oleh para staff yang ada di bagian kepegawaian dalam hal

pekerjaan. Pada pelaksanaan PKL ini, Praktikan mendapat beberapa tugas

untuk mengerjakan pekerjaan berikut ini:

1. Menerima surat masuk lalu memberikan tanda tangan di buku

ekspedisi. Berikut langkah-langkahnya :

a. Surat masuk yang di antar ke bagian Inspektorat II

b. Pengantar surat membawa surat ke praktikan

c. Praktikan menerima surat

d. Praktikan membubuhi tanda tangan ke dalam buku

ekspedisi sebagai tanda terima dan untuk mengetahui

siapakah yang menerima surat tersebut hal ini untuk

mencegah jika si penerima sudah menerima tetapi surat

tersebut hilang sehingga dapat di pertanggung jawabkan

oleh penerima surat tersebut.

2. Melakukan Kegiatan Penerimaan Surat Masuk dan Mengirim Surat

Keluar Melalui Aplikasi Perkantoran Elektronik. Praktikan hanya

mengerjakan pekerjaan menerima surat masuk, yang sebenarnya

hardcopy surat itu telah diterima oleh praktikan. Sebelum hardcopy

surat itu disimpan, praktikan wajib menerima surat melalui aplikasi

dan praktikan mampu mengirim surat keluar dengan tujuan kemana

surat akan di tuju melalui Aplikasi Perkantoran Eektronik.
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Berikut langkah - langkahnya :

a. Praktikan masuk ke dalam aplikasi persuratan yang ada

dikomputer.

b. Setelah itu akan muncul kotak dialog seperti dibawah ini

Gambar 2.2 Aplikasi Perkantoran Elektronik

c. praktikan memasukkan username dan password di

aplikasi perkantoran elektronik, karena praktikan tidak

mempunyai username praktikan memakai username dan

password pegawai di Tata Usaha Inspektur II

d. Jika surat masuk, praktikan mencocokkan nama pengirim

dengan melihat di surat. Jika cocok. Klik Terima.

e. Jika surat masuk tersebut ingin diteruskan atau di tuju

kepada orang lain maka praktikan mengirim surat tersebut

sebagai surat keluar, praktikan mengisi terlebih dahulu

kepada siapa surat akan kita kirim, surat itu di buat dari
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devisi mana, jenis surat apa yang akan praktikan kirim

dan isi surat,  lalu dalam surat tersebut siapakah pejabat

yang menandatangani surat tersebut. Setelah itu

melakukan scanning surat sebagai lampiran.

f. Jika praktikan membuat surat tugas atau nota dinas yang

surat itu dikeluarkan sendiri dari Inspektur II. Praktikan

membuat sendiri surat tersebut tetapi tidak mengetahui

nomor surat maka ketika praktikan mengirim surat tugas

atau nota dinas praktikan mengisi terlebih dahulu kepada

siapa surat akan kita kirim, surat itu di buat dari devisi

mana, jenis surat apa yang akan praktikan kirim dan isi

surat, dan siapakah pejabat yang menandatangani surat

tersebut. Setelah itu praktikan akan mengetahui nomor

surat untuk di cantumkan ke dalam surat yang berbentuk

hardcopy.

3. Menscanning surat adalah melakukan konversi dari surat yang

berbentuk hardcopy menjadi softcopy, hasil scan biasanya digunakan

untuk pengiriman lewat email, karena hasilnya lebih terang dan

tampak asli dibandingkan dengan yang asli. Hasil scan bisa

memunculkan tanda tangan dan cap secara terang seperti aslinya.

Surat – surat yang pernah praktikan scan diantaranya surat dari

lingkup intern contohnya: Surat tugas dan nota dinas.
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Adapun langkah-langkah dalam melakukan scanning surat masuk

adalah sebagai berikut:

a. Praktikan memasukkan surat yang akan di scan

menggunakan scansnap

b. Lalu kemudian Praktikan menekan tombol scan

c. Setelah itu, akan muncul toolbar scan

d. Lalu pilih scan

e. Setelah itu akan muncul toolbar scanning button.

f. Scanning selesai, hasil scanning di simpan.

4. Melakukan Kegiatan Penanganan Telepon Masuk

Telepon yang masuk ke bagian Tata Usaha berasal dari dalam

maupun luar lingkup Inspektur II Kementerian Pendidikan dan

Kebudayaan. Kegiatan ini merupakan kegiatan rutin yang praktikan

lakukan. Telepon masuk yang sering praktikan tangani biasanya dari

bagian lain di Inspektur II, seperti staf  Rumah Tangga, bagian

Kepegawaian, Bagian Keuangan, staf Itjen Inspektorat Jenderal

Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan. Banyak hal yang mereka

tanyakan mulai dari ingin berbicara dengan Kasubag Tata Usaha

Inspektorat II, pegawai Tata Usaha Inspektur II sampai menanyakan

tentang cuti, absensi, uang makan. Ada beberapa hal yang praktikan

lakukan pada saat menerima telepon masuk yaitu:
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a. Menyiapkan alat tulis atau buku catatan, jika ada pesan

atau informasi yang perlu dicatat agar tidak terjadi

kesalahan dalam memberikan informasi.

b. Mengangkat telepon. Jangan membiarkan telepon

berbunyi lebih dari 3 kali. Praktikan mengangkat gagang

telepon,mengucapkan salam lalu menyebut nama bagian

tempat praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan

(Bagian Tata Usaha – Inspektur II)

c. Jika penelpon ingin berbicara dengan seseorang,

praktikan memohon penelpon untuk menunggu. tetapi

jika orang tersebut tidak berada di tempat, maka praktikan

akan menanyakan kepada penelpon nama dan isi pesan

yang ingin disampaikan.

d. Jika sudah selesai, Praktikan mengucapkan terima kasih

serta menunggu penelpon untuk menutup teleponnya

terlebih dahulu, kemudian barulah praktikan menutup

gagang telepon tersebut.

5. Membuat Surat Izin, Cuti  Pegawai dan Menginput ke dalam Buku

Ekspedisi. Praktikan juga ditugaskan untuk membuat surat izin / cuti

pegawai. Pekerjaan ini tidak setiap hari dilakukan dikarenakan tidak

setiap hari surat izin ada. Surat izin/cuti pegawai di buat setelah itu

diserahkan kepada pimpinan Inspektur II untuk di tandatangani

setelah itu praktikan mengirim surat izin/cuti pegawai ke bagian
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Kepegawaian sebelum praktikan Mengirim Surat Izin/Cuti Pegawai

praktikan harus menginputnya dahulu ke dalam buku ekspedisi.

Adapun langkah-langkah dalam membuat surat izin/cuti dan

menginput ke dalam buku ekspedisi :

a. Membuat surat cuti, izin menggunakan Microsoft Word

b. Setelah itu di print kemudian ditandatangani oleh pegawai

yang meminta izin atau cuti lalu diserahkan ke pimpinan

Inspektur II

c. Setelah surat keluar dari ruangan pimpinan Inspektur II

maka yang praktikan lakukan selanjutnya menggandakan

dokumen yaitu dengan memfotocopy surat cuti atau izin

pegawai, surat yang asli akan di bawa ke bagian hukum,

tata laksana dan kepegawaian sedangkan surat yang

praktikan fotocopy itu untuk sebagai arsip di bagian

praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan

d. Lalu praktikan mencatat ke dalam buku ekspedisi untuk

diserahkan ke bagian hukum, tata laksana dan

kepegawaian alalu meminta untuk di tandatangani di

dalam buku ekspedisi sebagai tanda terima bahwa surat

tersebut sudah diserahkan

6. Membuat Daftar Usul Penetapan Angka Kredit

Praktikan mencatat masing-masing angka kredit pegawai Inspektorat

II, sudah berapa banyak si pegawai mendapatkan tugas hal ini di lihat
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dari surat tugas yang diberikan oleh si pegawai, workshop dan

sertifikat yang di peroleh si pegawai dalam enam bulan terhitung dari

bulan Januari-Juni. Hal ini untuk kenaikan pangkat PNS pada

ketentuan tertentu maka angka-angka kredit baik dari unsur utama

tugasnya bahkan hingga unsur pengembangan diri serta publikasi

karya ilmiah.

Berikut langkah-langkah praktikan dalam membuat DUPAK :

a. Surat Tugas, Workshop, dan Sertifikat yang di terima

oleh masing-masing pegawai dimasukkan kedalam map

yang sudah tersedia nama pegawai dari Inspektur II

b. Setelah itu praktikan menyalin surat tugas, sertifikat dan

workshop pegawai terhitung bulan Januari-Juni

menggunakan Microsoft Exel sesuai format DUPAK

yang sudah diberikan oleh pemberi tugas kepada

praktikan

c. Praktikan mengurutkan surat tugas sesuai dengan bulan

yang sesuai di dalam surat tugas lalu di hitung berapa

angka kreditnya menggunakan rumus tetapi hal ini tidak

praktikan lakukan, praktikan hanya mencatat nama

pegawai, golongan, jabatan, surat tugas, sertifikat dan
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workshop yang sudah pegawai laksanakan terhitung

bulan Januari-Juni 2016.

7. Melakukan penggandaan dokumen dalam melaksanakan tugas

menggandakan dokumen, alat yang digunakan praktikan yaitu mesin

fotocopy.

Langkah-langkah dalam mengoperasikan mesin fotocopy :

a. Praktikan menghidupkan mesin dengan menekan tombol

ON pada mesin fotocopy

b. Praktikan meletakkan kertas pada kaca tempat foto copy

dengan bagian tepi atas menempel pada garis skala pada

posisi yang tepat di tengah

c. Praktikan menyentuh tombol paper select untuk memilih

ukuran kertas

d. Setelah itu praktikan menekan tombol jumlah hasil

penggandaan yang dikehendaki

e. Praktikan menekan tombol cetak (start)

f. Jika sudah selesai, praktikan tekan tombol OFF

8. Penyimpan arsip dokumen sangat penting bagi perusahaan,

penyimpanannya harus tertib agar mudah di cari apabila dibutuhkan

dan agar tidak mudah rusak. Mengarsipkan juga dapat Memberi data

kepada pegawai yang memerlukan data mengenai hasil-hasil kegiatan

dan pekerjaan pada masa lampau.

Langkah-langkah dalam mengarsipkan dokumen atau surat :
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a. Meneliti dulu tanda pada lembar disposisi apakah surat

tersebut sudah boleh untuk disimpan, dalam hal ini

praktikan menanyakan kepada pembimbing praktikan di

inspektur II

b. Menyortir atau memisah-misahkan surat sesuai dengan

bagian, masalah atau tujuan surat. Kegiatan menyortir/

memisah-misahkan surat ini bertujuan agar surat

diletakkan sesuai dengan kalsifikasi surat serta

memudahkan pencarian surat

c. Setelah itu surat dilubangi menggunakan preferator lalu di

masukkan kedalam odner yang sesuai dengan isi surat

d. Jika selesai kembali meletakkan odner di tempat semula

9. Penerimaan surat masuk yang sudah di terima oleh praktikan di buat

lembar disposisinya untuk ditindaklanjuti oleh Inspektur II, setelah

lembar disposisi di isi oleh Inspektur II, kemudian praktikan

mencatatnya ke dalam buku agenda. Setelah itu surat tersebut

dibagikan sesuai dengan isi disposisi surat yang tercantum, jika untuk

auditor maka praktikan membagikannya kepada masing-masing

kelompok auditor. Sedangkan untuk Kasubbag dibagikan oleh

praktikan sebagai bahan mentoring Kasubbag Tata Usaha Inspektur

II.

10. Mengantar dokumen atau surat-surat ke bagian yang akan di tuju,

surat yang di antar oleh praktikan yaitu nota dinas yang berupa
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peminjaman  ruang rapat. Langkah-langkah dalam mengantar

dokumen:

a. Praktikan membuat nota dinas melalui Microsoft Word.

b. Untuk mengetahui nomor dari nota dinas, praktikan login

ke aplikasi persuratan elektronik. Hal ini juga untuk

praktikan mengirim nota dinas baik melalui email

maupun mengantarnya secara langsung.

c. Setelah mengetahui nomor nota dinas, praktikan

mencatatnya ke dalam surat dan menggandakannya

menggunakan menggunakan mesin fotocopy. Karena satu

surat untuk arsip di wilayah Inspektur II.

d. Praktikan mengantar surat tersebut ke bagian Rumah

Tangga.

11. Membagikan surat keputusan kenaikan pangkat dan golongan para

pegawai Inspektur II. Langkah-langkah sebagai berikut :

a. Praktikan menerima surat keputusan kenaikan pangkat

dan golongan para pegawai Inspektur II dari bagian

Hukum, Tata Laksana & Kepegawaian

b. Praktikan Menggandakannya menggunakan mesin

fotocopy sebagai bahan arsip di wilayah Inspektur II

c. Setelah itu praktikan mencatat nama-nama pegawai yang

tercantum dalam kenaikan pangkat menggunakan

Microsoft Word dan di print.
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d. Lalu praktikan membagikannya kepada masing-masing

pegawai dan meminta tanda terimanya berupa tanda

tangan.

C. Kendala yang Dihadapi

Selama menjalani PKL, banyak hal yang praktikan dapatkan,termasuk

kendala yang praktikan temui di tempat praktik kerja. Kendala tersebut

terjadi karena tentunya kegiatan PKL tidak berjalan dengan lancar,

sehingga dibutuhkan waktu ekstra dalam menyelesaikan pekerjaan.

Beberapa kendala Praktikan ketika melaksanakan PKL, yaitu:

1. Instruksi dalam pemberian tugas yang tidak jelas. Dalam menjalankan

tugas instruksi yang jelas dari seseorang yang menugaskan sangat

diperlukan demi kelancaran dalam menjalankan tugas tersebut.

Instruksi yang tidak jelas yang praktikan terima yaitu pada saat

praktikan di suruh mencatat surat sakit, izin, dan cuti pegawai untuk

di masukkan ke dalam buku ekspedisi tetapi buku ekspedisi tidak tau

dimana posisi letak buku ekspedisi karena yang memberi tugas tidak

mengenalkan posisi tata letak alat-alat kantor. Dan ketika praktikan

menerima tugas dari sesorang pegawai Tata Usaha si pegawai tidak

menjelaskan bagaimana dalam mengerjakan tugas tersebut, ketika

praktikan membuat DUPAK pegawai tidak mengajarkan bagiamana
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cara pembuatan DUPAK sehingga praktikkan dalam melaksanakan

bertanya berulang kepada instruktur.

2. Pemberian tugas yang di berikan kepada praktikan melebihi satu

orang, pada saat itu praktikan di berikan tugas oleh bagian penangan

surat Tata Usaha Inspektorat II untuk mengantar surat izin dan cuti

pegawai ke bagian hukum, tata laksana dan kepegawaian tetapi pada

saat itu praktikan di berikan tugas oleh Kasubag Tata Usaha

Inspektorat II dalam waktu yang bersamaan untuk mengantar Nota

Dinas Kebagian Rumah Tangga dalam pemeberian tugas di waktu

yang bersamaan membuat praktikan harus memilih mana yang

terlebih dahulu untuk dikerjakan.

3. Letak penyusunan alat – alat kantor yang tidak tepat sangat

mempengaruhi kinerja praktikan. Dalam hal ini adalah peletakan meja

telepon yang kurang tepat dan sulit terjangkau oleh praktikan maupun

pegawai. Apalagi pada saat praktikan mengerjakan pekerjaan yang

membutuhkan konsentrasi dan pada saat itu pula telepon berdering

sedangkan letak telepon sulit dijangkau, penyusunan tata letak odner

surat tidak tertata rapih dan ruang kantor yang sempit sangat

menganggu praktikan dalam bekerja dan bergerak. Karena itu letak

penyusunan alat – alat kantor sangat penting dalam menunjang kinerja

praktikan maupun pegawai dengan adanya kendala tersebut juga

membuat praktikan harus bersikap professional.



34

4. Ketika praktikan ingin melakukan tugas menggandakan dokumen

dengam cara menggunakan mesin fotocopy, pada saat itu yang

praktikan hadapi yaitu kurangnya tata cara dalam menggunakan

mesin fotocopy, ini termasuk sebagai kendala karena ketika ada

pegawai lain yang tidak bisa mengoperasionalkan mesin fotocopy,

tata cara dalam menggunakan fotocopy bisa membantu baik praktikan

atau pegawai lain dalam menggunakan mesin fotocopy.

5. Di tempat praktikan di tempatkan yaitu di posisi pengadministrasian

umum, pegawai yang menjadi pembimbing praktikan ketika jam

masuk atau istirahat si pegawai tidak konsisten hadir tepat waktu

sesuai dengan jam masuk kembali untuk bekerja. Hal ini menjadi

kendala praktikan karena setiap pekerjaan menjadi di limpahkan

seluruhnya kepada praktikan.

D. Cara Menghadapi Kendala

Hambatan yang praktikan hadapi tidak membuat praktikan menjadi

kurang baik dalam bekerja. Justru hal ini menjadi pembelajaran bagi diri

praktikan untuk menghadapi kendala-kendala tersebut. Bagaimanapun

diperlukan usaha untuk mencapai tujuan yang ingin kita capai. Berikuta

dalah cara yang praktikan lakukan dalam menghadapi kendala

yangpraktikan temui dilapangan.
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1. Instruksi tugas yang kurang jelas dan pemberian perintah yang tidak

rinci dalam mengerjakan pekerjaan yang di berikan menyebabkan

praktikan kebingungan dalam melaksanakan tugas yang diberikan.

Dalam hal ini seperti fungsi manajemen menurut Lyndall F Urwick

mengatakan bahwa:

Directing atau Commanding adalah fungsi manajemen yang
berhubungan dengan usaha memberi bimbingan, saran, perintah-
perintah atau instruksi kepada bawahan dalam melaksanakan
tugas masing-masing, agar tugas dapat dilaksanakan dengan baik
dan benar-benar tertuju pada tujuan yang telah ditetapkan
semula1.

Dengan pemberian tugas yang kurang jelas menuntut praktikan untuk

banyak bertanya dan berkomunikasi kepada pemberi tugas. Seperti

yang di katakan oleh Thomas M. Scheidel yaitu:

Kita berkomunikasi terutama untuk menyatakan dan mendukung
identitas-diri, untuk membangun kontak social dengan orang di
sekitar kita, dan untuk mempengaruhi orang lain untuk merasa,
berpikir, atau berperilaku seperti yang kita inginkan2.

Untuk itu praktikan harus sigap dalam melaksanakan tugas yang

diberikan, karena tugas yang diberikan kepada praktikan merupakan

tanggung jawab orang yang memberikan tugas itu.

2. Menghadapi masalah yang praktikan alami dalam pemberian tugas

secara bersamaan, Untuk itu seperti yang dikatakan oleh Henri Fayol

mengemukakan empat belas prinsip-prinsip manajemen yang yang

sesuai dengan masalah yang praktikan hadapi sebagai berikut:

1
Siagian, Sondang P. 2003. Filsafat Administrasi. Jakarta: Bumi Aksara.

2
Purwanto, Djoko. 2006. Komunikasi Bisnis. Jakarta: Erlangga.
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Kesatuan Perintah Setiap karyawan suatu perusahaan hanya
menerima perintah tentang kegiatan tertentu untuk dilakukan
hanya dari seorang atasan saja. Hal ini berguna bagi bawahan
untuk mempertegas tentang apa yang harus dilakukan dan siapa
yang menjadi atasannya. Kesatuan Pengarahan Sejumlah
kegiatan yang mempunyai tujuan yang sama harus diarahkan
oleh seorang manajer dengan menggunakan satu rencana3.

Hal ini dimaksudkan agar tujuan tiap-tiap divisi (unit) dengan tujuan

perusahaan secara keseluruhan tidak bertentangan. Pengambilan

keputusan dalam pemilihan tugas yang dikerjakan terlebih dahulu

praktikan memilih siapa yang memegang kekuasaan tertinggi dari

yang memberi instruksi sehingga dapat dikerjakan terlebih dahulu

seperti yang dikatakan oleh Fred Luthans menyebutkan bahwa

pengambilan keputusan didefinisikan secara universal sebagai

pemilihan alternatif 4 . Sedangkan menurut Menurut Rudolf F.

Verderber Fungsi pengambilan keputusan, yakni memutuskan untuk

melakukan atau tidak melakukan sesuatu pada saat tertentu5. Seperti

yang dikatakan oleh James A.F Stoner “Pengambilan keputusan

melukiskan proses pemilihan suatu arah tindakan sebagai cara untuk

memecahkan sebuah masalah tertentu” berbeda dengan G.R Terry

pengambilan keputusan didefinisikan sebagai “pemilihan alternatif

kelakuan tertentu dari dua atau lebih alternatif yang ada”. Dengan

pendapat di atas maka praktikan harus mampu mengambil keputusan

yang bijaksana dalam menghadapi masalah tersebut.

3
George R terry, 2006. Prinsip-Prinsip Manajemen. Jakarta: Bumi Aksara

4
Luthans F, 2006. Perilaku Organisasi . Edisi 10

5
Mulyana, Deddy, 2007. Ilmu Komunikasi : Suatu Pengantar. Bandung: Remaja Rosdakarya
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3. Penataan tata ruang kantor sangat mempengaruhi cara bekerja para

pegawai maupun praktikan Tata ruang kantor yang baik selain akan

membuat alur kerja menjadi lebih lancar, juga dapat menambah

keindahan suatu kantor. George Terry mengemukakan bahwa:

“office layout in the determine of space requirement and the
detailed utilization of this space in ordet to improve a practical
arrengment of the physical factors considered neceserray for the
execution of the officework within reasonable cost”6. (tata ruang
kantor merupakan penentuan kebutuhan-kebutuhan ruang dan
tentang penggunaannya secara terinci dari ruang-ruang tersebut
untuk menyiapkan secara praktis faktor-faktor fisik yang
dianggap perlu bagi pelaksanaan kerja perkantoran dengan biaya
layak).

Selain itu yang di kemukakan oleh Menurut Richard Muther ada

empat asas tata ruang pada suatu kantor, agar tercipta suasana ruang

kantor yang rapi dan teratur. Salah satu asas yang tepat dalam

penggunaan tata ruang kantor agar tidak sempit sehingga membuat

nyaman pegawai maupun praktikan dalam bekerja dengan Asas Jarak

Terpendek yaitu Perubahan tata ruang kantor 7 pada asas ini

maksudnya adalah menata letak meja-meja dengan jarak antar meja

tidak terlalu lebar sehingga pergerakan antar karyawan dapat lebih

cepat. Jarak antar meja/unit yang jauh akan mengakibatkan perlu

beberapa langkah untuk mencapai ke meja lain, bandingkan dengan

jarak meja yang tidak terlalu lebar. maka dapat disimpulkan oleh

praktikan penataan ruang yang baik akan mempengaruhi hasil akhir

dari perusahaan karena dengan penataan yang baik seluruh karyawan

6
Sedarmayanti, 2001. Dasar-Dasar Pengetahuan Tentang Manajemen Perkantoran. Bandung: Mandar Maju

7
Nuraida, 2008. Manajemen Adminstrasi Perkantoran. Yogyakarta: Kanisius
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akan mampu mengerjakan pekerjaan masing-masing secara efektif

dan aktifitas kantor akan lancar. Untuk menghadapi masalah tersebut

cara yang harus praktikan lakukan yaitu bersikap professional seperti

yang dikemukakan oleh Siagian profesionalisme adalah, Keandalan

dan keahlian dalam pelaksanaan tugas sehingga terlaksana dengan

mutu tinggi, waktu yang tepat, cermat, dan dengan prosedur yang

mudah dipahami dan diikuti oleh pelanggan 8 . Sedangkan menurut

Menurut Korten dan Alfonso Profesionalisme adalah kecocokan

(fitness) antara kemampuan yang dimiliki oleh birokrasi

(bureaucratic-competence) dengan kebutuhan tugas (task-

requirement)9. Sejalan dengan yang telah dikemukakan oleh ancok

bahwa: “Profesionalisme adalah kemampuan beradaptasi terhadap

lingkungan yang cepat berubah dan menjalankan tugas dan

fungsinya dengan mengacu pada visi dan nilai-nilai organisasi”.

Pada saat praktikan sedang mengerjakan pekerjaan yang

membutuhkan konsentrasi yaitu dalam membuat DUPAK, pada saat

itu pula pegawai inspektorat II meminta bantuan untuk mencari surat

cuti pegawai yang sudah diarsipkan ke dalam odner surat arsip, maka

praktikan mencoba untuk bersikap professional dalam bekerja. Dalam

hal ini praktikan sigap dalam menangani pegawai yang meminta

bantuan kepada praktikan sehingga tidak mengecewakan pegawai

yang meminta bantuan. dan melanjutkan kembali pekerjaan yang

8 Siagian (2009:163)
9

Tangkilisan, Nogi Hessel, 2005. Manajemen Publik. Jakarta: PT Gramedia Widiasarana Indonesia
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diberikan dari pekerjaan itu dengan mengandalkan suatu keahlian

yang tinggi. Maka dari itu praktikan harus memiliki kemampuan

yang sejalan dengan kebutuhan tugas yang dilakukan dalam

bekerja merupakan syarat terciptanya pegawai yang profesional.

4. Hampir setiap lembaga yang ada di Indonesia bahkan di dunia ini

memiliki Standar Operasional Prosedur (SOP). Ketika menghadapi

masalah tidak adanya tata cara mengoperasionalkan mesin fotocopy

hal ini bisa di lakukan dengan membuat Standar Operasional Prosedur

bagaimana mengoperasionalkan mesin fotocopy, SOP ini sangat

dibutuhkan dalam perusahaan sebagai pedoman dalam melakukan

suatu proses pekerjaan. Seperti yang dikatakan oleh Kurma, Maryam

& Dwifitriana dijelaskan bahwa SOP adalah suatu standar atau

pedoman tertulis yang dipergunakan untuk mendorong dan

menggerjakan suatu kelompok untuk mencapai tujuan

organisasi10. Sedangkan Menurut Atmoko mengemukakan

Standar Operasional Prosedur adalah pedoman atau acuan untuk
melaksanakan tugas pekerjaan sesuai dengan fungsi dan alat
penilaian kinerja instansi pemerintah berdasarkan indikator
indikator teknis, administrasif dan prosedural sesuai dengan tata
kerja, prosedur kerja dan sistem kerja pada unit kerja yang
bersangkutan.11

SOP merupakan tata cara atau tahapan yang dibakukan dan yang

harus dilalui untuk menyelesaikan suatu proses kerja tertentu. seperti

yang praktikan alami ataupun seorang pegawai pasti akan merasa

10
Kurma, Maryam & Dwifitriana (2008) Standard Operating Procedure

11 (Atmoko, 2011:2)
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bingung ketika dia baru di tempatkan atau baru bekerja di suatu

perusahaan tertentu namun dia tidak tahu hal – hal apa yang harus dia

kerjakan, tugas – tugas apa yang harus dia selesaikan. Seperti yang di

katakan Nuraida Manfaat SOP dalam melaksanakan fungsi

manajemen salah satunya yaitu :

Orgainizing yaitu Mendapatkan instruksi kerja yang dapat
dimengerti oleh bawahan mengenai bagaimana tanggung jawab
setiap prosedur pada masing-masing bagian/divisi, terutama pada
sat pelaksanaan kegiatan yang berkaitan dengan bagian-bagian
lain, dihubungkan dengan alat-alat yang mendukung pekerjaan
kantor serta dokumen kantor yang diperlukan.12

Dan dapat Mengakibatkan arus pekerjaan kantor menjadi lebih baik

dan lebih lancer serta menciptakan konsistensi kerja. Dengam adanya

SOP (Standar Operasional Prosedur) bermanfaat untuk dijadikan

suatu standar atau pedoman tertulis yang dipergunakan sebagai

instruksi kerja sehingga dapat mendorong dan menggerakan suatu

kelompok kerja untuk mencapai tujuan organisasi.

5. Pengawasan sangat dibutuhkan dalam organisasi untuk mencapai cita-

cita dan tujuan dari organisasi seperti kendala yang praktikan alami

tidak disiplinnya pegawai yang datang tidak sesuai dengan jam kerja

dalam hal ini seharusnya ditingkatkan kembali pengawasan kinerja

pegawai. Seperti yang dikatakan oleh Robbin menyatakan

pengawasan itu merupakan suatu proses aktivitas yang sangat

mendasar, sehingga membutuhkan seorang manajer untuk

12
Nuraida (2008: 36)
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menjalankan tugas dan pekerjaan organisasi.13 Sesuai dengan yang di

katakan oleh Robbin pengawasan dari pimpinan sangat penting sekali

karena dapat dijadikan tolak ukur dalam memberikan penilaian

terhadap pekerjaan/tugas seseorang ataupun kelompok dalam sebuah

usaha atau organisasi. Dan seperti yang dikatakan oleh Handoko

pengawasan adalah kegiatan membandingkan atau mengukur apa

yang sedang atau sudah dilaksanakan dengan kriteria norma standar

atau rencana-rencana yang ditetapkan. Sedangkan Dale dikatakan

bahwa pengawasan tidak hanya melihat sesuatu dengan seksama dan

melaporkan hasil kegiatan mengawasi, tetapi juga mengandung arti

memperbaiki dan meluruskannya sehingga mencapai tujuan yang

sesuai dengan apa yang direncanakan. 14 Dari beberapa pendapat

tersebut diatas dapat ditarik kesimpulan bahwa pengawasan

merupakan hal penting dalam menjalankan suatu perencanaan.

Menurut Siagian terdapat dua teknik pengawasan yaitu:

a. Pengawasan Langsung, yaitu pimpinan organisasi
mengadakan sendiri pengawasan terhadap kegiatan yang
sedang dijalankan. Pengawasan langsung ini bentuk dapat
berbentuk inspeksi langsung, on the spot observation, dan
on the spot report.

b. Pengawasan tidak langsung, yaitu pengawasan dari jarak
jauh, pengawasan ini dilakukan melalui laporan yang
disampaikan oleh bawahan. Laporan ini dapat tertulis dan
lisan melalui telepon.

13
Robbin, 2010. Manajemen Edisi kesepuluh. Jakarta: Erlangga

14
Winardi, 2008. Motivasi, Permotivasian dalam Manajemen. Jakarta: PT Raja Grapindo Persada
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Dengan adanya pengawasan maka perencanaan yang diharapkan oleh

manajemen dapat terpenuhi dan berjalan dengan baik. Dengan adanya

pengawasan maka dapat mencapi tujuan organisasi seperti yang

dikatakan oleh Sedangkan Situmorang dan Juhir mengatakan bahwa

tujuan pengawasan adalah :

a. Agar terciptanya aparat yang bersih dan berwibawa yang
didukung oleh suatu sistem manajemen pemerintah yang
berdaya guna (dan berhasil guna serta ditunjang oleh
partisipasi masyarakat yang konstruksi dan terkendali
dalam wujud pengawasan masyarakat (kontrol sosial) yang
obyektif, sehat dan bertanggung jawab.

b. Agar terselenggaranya tertib administrasi di lingkungan
aparat pemerintah, tumbuhnya disiplin kerja yang sehat.

c. Agar adanya keluasan dalam melaksanakan tugas, fungsi
atau kegiatan, tumbuhnya budaya malu dalam diri masing-
masing aparat, rasa bersalah dan rasa berdosa yang lebih
mendalam untuk berbuat hal-hal yang tercela terhadap
masyarakat dan ajaran agama.15

Dengan melihat pendapat para ahli di atas maka Suatu organisasi akan

berjalan terus dan semakin komplek dari waktu ke waktu, banyaknya

orang yang berbuat kesalahan dan guna mengevaluasi atas hasil

kegiatan yang telah dilakukan, inilah yang membuat fungsi

pengawasan semakin penting dalam setiap organisasi. Tanpa adanya

pengawasan yang baik tentunya akan menghasilkan tujuan yang

kurang memuaskan, baik bagi organisasinya itu sendiri maupun bagi

para pekerjanya. Menurut Mulyadi mengemukakan beberapa faktor-

faktor yang mempengaruhi pengawasan adalah:

15
Siagian, P Sondang, 2008. Pengantar Manajemen. Jakarta: Bumi Aksara
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a. Perubahan yang selalu terjadi baik dari luar maupun dari
dalam organisasi

b. Kompleksitas organisasi memerlukan pengawasan formal
karena adanya desentralisasi kekuasaan.

c. Kesalahan/Penyimpangan yang dilakukan anggota
organisasi memerlukan pengawasan.16

Pengawasan pada dasarnya diarahkan sepenuhnya untuk menghindari

adanya kemungkinan penyelewengan atau penyimpangan atas tujuan

yang akan dicapai. melalui pengawasan diharapkan dapat membantu

melaksanakan kebijakan yang telah ditetapkan untuk mencapai tujuan

yang telah direncanakan secara efektif dan efisien. Bahkan, melalui

pengawasan tercipta suatu aktivitas yang berkaitan erat dengan

penentuan atau evaluasi mengenai sejauhmana pelaksanaan kerja

sudah dilaksanakan. Pengawasan juga dapat mendeteksi sejauh mana

kebijakan pimpinan dijalankan dan sampai sejauh mana

penyimpangan yang terjadi dalam pelaksanaan kerja tersebut.

Kurangnya pengawasan juga dapat berpengaruh terhadap kinerja

pegawai seperti yang dikatakan oleh Bastian kinerja adalah gambaran

mengenai tingkat pencapaian pelaksanaan tugas dalam organisasi,

dalam upaya mewujudkan sasaran, tujuan, misi dan visi organisasi.17

Berdasarkan definisi tersebut, di gambarkan tingkat pencapaian

pelaksanaan tugas yang dilakukan oleh seluruh pegawai yang ada di

Inspektur II. Hal ini juga berhubungan dengan disiplin kerja pegawai,

seperti yang dikatakan oleh Hasibuan kedisiplinan kerja diartikan

16
Mulyadi (2007: 770)

17
Bastian (2001) Akuntansi Sektor Publik di Indonesia
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bilamana karyawan selalu datang dan pulang tepat pada waktunya,

mengerjakan semua pekerjaan dengan baik, mematuhi semua

peraturan perusahaan dan norma-norma sosial yang berlaku.18 Pada

hakikatnya pendisplinan merupakan tindakan yang dilakukan

karyawan dengan bersikap tanggung jawab atas pekerjaan yang

dilakukan, menekankan timbulnya masalah sekecil mungkin, dan

mencegah berkembangnya kesalahan yang mungkin terjadi. Dalam

Jurnal Pengawasan, Disiplin Kerja, dan Kinerja Pegawai bahwa

pengawasan berpengaruh signifikan terhadap kinerja pegawai. Maka

dari itu untuk meningkatkan kinerja pegawai dengan meningkatkan

faktor disiplin kerja dan memperbaiki mekanisme pengawasan

pimpinan, baik pengawasan langsung maupun pengawasan tidak

langsung.

18
Hasibuan (2005) Manajemen Pengertian dan dan Masalah
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BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Praktik Kerja Lapangan merupakan salah satu syarat untuk memenuhi

tugas mata kuliah Praktik Kerja Lapangan di Fakultas Ekonomi

Universitas Negeri Jakarta. Praktik Kerja Lapangan sangat bermanfaat

bagi mahasiswa karena dapat memperoleh keterampilan, pengalaman kerja

dan pengetahuan yang tidak pernah mahasiswa dapatkan sebelumnya.

Selain itu, dengan diadakannya Praktik Kerja Lapangan mahasiswa akan

memperoleh gambaran mengenai dunia kerja khususnya dalam bidang

Administrasi. Praktik Kerja Lapanagan merupakan bentuk aplikasi dari

perkuliahan yang telah berlangsung. Setelah praktikan melaksanakan

Praktik Kerja Lapangan di Inspektorat Jenderal Kementerian Pendidikan

dan Kebudayaan terhitung sejak tanggal 6 Juni – 14 Juli 2016. Maka dapat

diambil kesimpulan sebagai berikut :

a. Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan di Kementerian Pendidikan

dan Kebudayaan, Inspektorat II bertempat di Gedung B. Jl. Jenderal

Sudirman, Senayan. Jakarta Pusat
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b. Praktikan ditempatkan pada Bagian Tata Usaha Inspektur II dengan

devisi Pengadministrasi Umum. Di dalam praktik kerja lapangan ini

dibutuhkan kedisiplinan dan ketelitian yang tinggi.

c. Selama menjalani PKL, praktikan melakukan kegiatan penerimaan

surat masuk melalui aplikasi, melakukan scanning surat, membuat

surat izin, cuti, sakit pegawai, menggandakan dokumen dan mengetik

dokumen, Menerima telepon masuk, Memproses Daftar Usulan

Penetapan Angka Kredit (DUPAK), Mengarsipkan dokumen atau surat

ke dalam odner yang tersedia yang sesuai dengan klasifikasinya.

Mengoordinasikan kepada para auditor ketika ada surat masuk sesuai

dengan masing-masing kelompoknya dan mengoordinasikan kepada

Kasubbag, Mengantar dokumen atau surat-surat ke bagian yang akan

di tuju yang tercantum di dalam surat, Membagikan surat keputusan

kenaikan pangkat dan golongan para pegawai Inspektur II.

d. Selama menjalankan PKL, praktikan menemukan beberapa kendala

yang cukup menghambat pekerjaan praktikan. Kendala tersebut yaitu :

1) Instruksi tugas yang diberikan kurang jelas, sehingga

praktikan sulit melaksanakan tugas yang diberikan.

2) Pemberian tugas melebihi satu orang pada waktu yang

bersamaan.

3) Letak penyusunan alat – alat kantor yang tidak tepat.

4) Tidak adanya Standar Operasional Prosedur dalam

melaksanakan tugas.
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5) Kurangnya kedisplinan pegawai dalam manajemen waktu.

e. Cara menagatasi Kendala-kendala tersebut

1) Praktikan mengambil keputusan dalam memilih tugas dengan melihat

siapa pemegang kekuasaan tertinggi dari orang – orang yang

memberikan tugas.

2) Dengan pemberian tugas yang kurang jelas menuntut

praktikan untuk banyak berkomunikasi kepada pemberi

tugas.

3) Praktikan harus mempunyai ketelitian yang tinggi dan sikap

professional dalam melakukan setiap tugas yang diberikan

kepada praktikan.

4) Membuat Standar Operasional Prosedur bagaimana

mengoperasionalkan alat-alat kantor. SOP sangat dibutuhkan

dalam perusahaan sebagai pedoman dalam melakukan suatu

proses pekerjaan.

5) Pengawasan pegawai dalam manajemen waktu sangat

dibutuhkan untuk meningkatkan kinerja pegawai.

B. Saran

Bedasarkan kesimpulan diatas, praktikan mencoba untuk memberikan

beberapa saran kepada pihak industri dan pihak universitas yang sekiranya



48

dapat dijadikan sebagai bahan pertimbangan guna kemajuan dimasa

mendatang, diantaranya:

1. Dengan adanya praktik kerja lapangan ini diharapkan terjadi hubungan

kerja sama yang baik antara pihak Universitas Negeri Jakarta dengan

perusahaan tempat pelaksanaan praktik kerja lapangan (Kementerian

Pendidikan dan Kebudayaan).

2. Inspektorat II Gedung B khususnya bagian Tata Usaha sebaiknya lebih

memperhatikan penataan tata ruang dan alat-alat kantor, agar para staf

pegawai bisa menyelesaikan pekerjaan dengan secepat mungkin.

3. Untuk staf karyawan khususnya di Bagian Tata Usaha sebaiknya

ditingkatkan lagi komunikasi antara karyawan dengan mahasiswa

dalam membimbing agar tidak terjadi kesalahan dan dapat membantu

mempercepat penyelesaian pekerjaan.

4. Pada bagian Tata Usaha Inspektorat II agar dapat membuat Standar

Operasional Prosedur bagaimana mengoperasionalkan alat-alat kantor,

karena SOP sangat dibutuhkan dalam perusahaan sebagai pedoman

dalam melakukan suatu proses pekerjaan.

5. Pengawasan sangat penting untuk kemajuan suatu perusahaan,

hendaknya Kasubbag Tata Usaha Inspektorat II lebih cermat

mengawasi para pegawai yang ada di bagian Tata Usaha dalam

memanajemen waktu sebagai bentuk kedisplinan pegawai.
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Lampiran 8

Hari / Tanggal Kegiatan Pembimbing

Senin, 6 Juni

2016

Perkenalan hari pertama, mengenal

bidang kerja di Inspektorat II

Ibu Gea Annisa dan

Ibu Meriyati

Sinambela

Selasa, 7 Juni

2016

1. Memindahkan surat-surat

berdasarkan jenis surat ke dalam

odner yang ada

2. Membuat surat cuti tahunan, dan

surat izin sakit pegawai Inspektorat

II

3. Memfotocopy berkas-berkas

4. Meminta tandatangan Inspektur

Inspektorat II terkait Surat izin,

sakit, dan surat cuti pegawai lalu di

serahkan ke bagian kepegawaian.

Sebelum diserahkan di input ke

dalam buku ekspedisi eksternal.

Ibu Gea Annisa dan

Ibu Meriyati

Sinambela

Rabu, 8 Juni

2016

Pratikkan Izin, Karena ada UAS.

Kamis, 9 Juni

2016

1. Membuat surat cuti tahunan, dan

surat izin sakit pegawai di

Inspektorat II

2. Meminta tandatangan Inspektur

Inspektorat II terkait Surat izin,

sakit, dan surat cuti pegawai lalu di

serahkan ke bagian  kepegawaian.

Sebelum diserahkan di input ke

dalam buku ekspedisi eksternal.

Ibu Meriyati

Sinambela
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3. mengantar surat izin, cuti pegawai

ke Kabag hukum, tata laksana dan

kepegawaian terkait Surat izin sakit

pegawai, dan surat cuti pegawai

lalu meminta tanda terima dalam

buku ekspedisi external.

4. Menerima telepon masuk.

Jum’at, 10 Juni

2016

1. Membuat surat cuti tahunan, dan

surat izin sakit pegawai di

Inspektorat II

2. Merekap surat cuti ke dalam buku

ekspedisi external. Menyerahkan

dan meminta tanda terima dari

Kabag hukum, tata laksana dan

kepegawaian ke dalam buku

ekspedisi external.

3. Membereskan sertifikat seminar

dan workshop pegawai, dan di

rekap ke dalam buku ekspedisi

internal.

4. Membuat surat tugas dinas luar para

pegawai yang di tentukan dalam

masing2 kelompok/teamnya.

5. Memasukan berkas seperti surat

masuk. Surat keluar. Ke dalam

odner arsip yang di sediakan

Ibu Meriyati

Sinambela

Senin, 13 Juni

2016

1. Merekap surat tugas dinas keluar

kota kedalam buku expedisi internal

Ibu Meriyati

Sinambela
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dan membagikannya sesuai dengan

masing-masing  kelompok yang ada

di surat tugas.

2. Membuat surat cuti tahunan, dan

surat izin sakit pegawai di

Inspektorat II

3. Memfotocopy surat cuti, izin

pegawai dan tidak masuk kantor

4. Merekap surat cuti ke dalam buku

ekspedisi external. Menyerahkan

dan meminta tanda terima dari

Kabag hukum, tata laksana dan

kepegawaian ke dalam buku

ekspedisi external.

5. Memasukan berkas seperti surat

cuti, izin tidak masuk kantor

kedalam odner yg disediakan untuk

sebagai arsip.

Selasa, 14 Juni

2016

1. Menerima telepon masuk dan

menerima surat masuk untuk

inspektur di Inspektorat II

2. Surat masuk di rekap ke dalam

agenda surat masuk

3. Membuat lembar disposisi setalah

itu lembar disposisi dengan surat

masuk di serahkan kepada

Inspektur II

4. Mengirim surat keluar melalui

aplikasi penyuratan Kementerian

Pendidikan dan Kebudayaan.

Ibu Meriyati

Sinambela
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5. membagikan sertifikat seminar dan

workshop kepada para pegawai yg

mengikuti.

Rabu, 15 Juni

2016

1. Merekap surat tugas, laporan Tukin

ke dalam buku ekspedisi eksternal

2. Menyerahkan surat tugas ke bagian

kepegawaian dan laporan Tukin ke

bagian keuangan

3. Mengurutkan sertifikat, surat tugas

para pegawai ke dalam satu map

berdasarkan namanya masing-

masing.

4. Membuat surat cuti, surat izin

pegawai Inspektorat II

5. Menerima telepon masuk

Ibu Gea Annisa

Kamis, 16 Juni

2016

1. Mengirim surat yang masuk di

inspektorat II, melalui aplikasi

pensuratan Kemeterian Pendidikan

dan Kebudayaan. Setelah itu

mencantumkan No surat, Scanning

surat lalu di kirim.

2. Membuat surat cuti, izin pegawai

lalu merekap ke dalam buku

ekspedisi eksternal untuk

diserahkan ke bagian hukum, tata

laksana, dan kepegawaian.

3. Menerima telepon masuk

4. Memfotocopy surat cuti, izin

Ibu Gea Annisa
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pegawai, setelah itu di masukkan ke

dalam odner surat cuti 2016.

Jum’at, 17 Juni

2016

1. Menyusun sertifikat pegawai

2. Membuat surat cuti, izin pegawai

lalu merekap ke dalam buku

ekspedisi eksternal untuk

diserahkan ke bagian hukum, tata

laksana, dan kepegawaian.

3. Mengirim surat yang masuk di

inspektorat II, melalui aplikasi

pensuratan Kemeterian Pendidikan

dan Kebudayaan. Setelah itu

mencantumkan No surat, Scanning

surat lalu di kirim.

4. Merekap pegawai yang cuti tahunan

untuk hari raya Idul Fitri.

Ibu Gea Annisa

Senin, 20 Juni

2016

1. Menyerahkan sertifikat dari seminar

dan workshop kepada pegawai yg

mendapatkan lalu di catat ke dalam

buku ekspedisi internal

2. Membuat surat cuti, Izin tidak

masuk kantor pegawai lalu di

serahkan kepada inspektur

inspektorat II

3. Memfotocopy surat cuti dan izin

pegawai.

4. Merekap surat izin, sakit, cuti

pegawai ke dalam buku ekspedisi

Ibu Gea Annisa



64

external lalu diserahkan ke bagian

hukum, tata laksana dan

Kepegawaian

5. Mengasipkan surat cuti, izin

pegawai ke dalam odner surat cuti

dan izin pegawai

6. Membuat agenda surat masuk lalu

membuat lembar disposisi nya.

7. Menerima telpon masuk

Selasa, 21 Juni

2016

1. Menerima surat masuk, setelah itu

di agendakan ke dalam surat masuk.

2. Membuat lembar disposisi dari

agenda surat masuk setelah itu di

print kemudian di berikan ke dalam

ruangan inspektur II

3. Menerima telepon masuk

4. Menghitung Surat Tugas,

Workshop, Seminar yang diikuti

pegawai dari bulan Januari s.d Juni

5. Membuat DUPAK Pegawai melalui

Microsoft Exel

6. Menerima surat dari bagian

keuangan untuk bagian keuangan

Inspektorat II

Ibu Gea Annisa dan

Bapak Fajri

Rabu, 22 Juni

2016

1. Membereskan Surat Tugas dan

menggelompokkannya sesuai

dengan kelompok yang tertera

dalam Surat Tugas.

2. Setelah di kelompokkan kemudian

Ibu Gea Annisa dan

Bapak Fajri
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masing-masing Surat Tugas di

masukkan ke dalam map pegawai

masing-masing

3. Membuat DUPAK Pegawai melalui

Microsoft Exel. DUPAK di lihat

dari Surat Tugas, Seminar,

Workshop yang di ikuti pegawai

selama bulan Januari s.d Juni

4. Menerima Telepon Masuk

Kamis, 23 Juni

2016

1. Memfotocopy Berkas-berkas

2. Menerima Telepon Masuk

3. Menerima surat yang ditujukan

untuk pemimpin Inspektorat II lalu

di anter ke dalam ruangan

Inspektorat II

4. Mengantar tanda terima surat pajak

Madiun ke PLP.

5. Menstempel Surat Tugas yang telah

dikelompokkan sesuai dengan nama

kelompok auditor yang

melaksanakan tugas

Ibu Gea Annisa

Jum’at, 24 Juni

2016

1. Membuat DUPAK Pegawai melalui

Microsoft Exel. DUPAK di lihat

dari Surat Tugas, Seminar,

Workshop yang di ikuti pegawai

selama bulan Januari s.d Juni

2. Membuat Surat Izin Pegawai, lalu

di masukan ke dalam ruangan

pemimpin Inspektur II

3. Mencatat surat izin pegawai ke

Ibu Gea Annisa dan

Bapak Fajri
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dalam buku ekspedisi external

4. Memfotocopy surat izin pegawai

5. Menyerahkan surat izin pegawai ke

bagian kepegawaian lalu meminta

tanda terima dengan

menandatanagni di dalam buku

ekspedisi external

6. Mengantar surat ke SES Itjen

Senin, 27 Juni

2016

1. Memindahkan surat-surat

berdasarkan jenis surat ke dalam

odner yang ada

2. Membuat surat cuti tahunan, dan

surat izin sakit pegawai Inspektorat

II

3. Meminta tandatangan Inspektur

Inspektorat II terkait Surat izin,

sakit, dan surat cuti pegawai

4. Memfotocopy surat cuti, surat izin,

surat pegawai

5. Setelah itu di serahkan ke bagian

kepegawaian. Sebelum diserahkan

di input ke dalam buku ekspedisi

eksternal.

Ibu Meriyati

Sinambela

Selasa, 28 Juni

2016

1. Menerima telepon masuk

2. Menerima surat masuk setelah itu di

agendakan ke dalam agenda surat

masuk melalui Microsoft exel

3. Setelah di agendakan di buat lembar

disposisi untuk diserahkan kepada

inspektur II

Ibu Meriyati

Sinambela
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4. Setelah surat keluar dari Inspektur

II, dilihat kembali perintah dalam

lembar disposisi itu surat di

tujukkan kepada siapa, di fotocopy

dan di bagikan

Rabu, 29 Juni

2016

1. Memindahkan surat-surat

berdasarkan jenis surat ke dalam

odner yang ada

2. Menerima telepon masuk

3. Membuat surat izin, surat sakit

pegawai Inspektorat II

4. Memfotocopy berkas-berkas

5. Meminta tandatangan Inspektur

Inspektorat II terkait Surat izin,

sakit pegawai lalu di serahkan ke

bagian kepegawaian. Sebelum

diserahkan di input ke dalam buku

ekspedisi eksternal.

Ibu Gea Annisa

Kamis, 30 Juni

2016

1. Menerima surat masuk, lalu di catat

ke dalam buku agenda surat masuk

2. Membuat lembar disposisi, diprint

untuk diserahkan ke dalam ruangan

Inspektorat II

3. Setelah surat sudah di tandatangani

oleh inspektur, melihat di dalam

lembar disposisi untuk siapa surat

itu di tuju untuk di serahkan kepada

nama yang tertera dalam lembar

disposisi tersebut

Ibu Gea Annisa
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4. Menerima telepon masuk

5. Menerima undangan Selamat Idul

Fitri untuk di serahkan kepada

Inspektur II dan Kasubag

Inspektorat II dari Menteri

Pendidikan.

Jum’at, 1 Juli

2016

1. Membuat surat izin dan surat sakit

pegawai lalu diserahkan kepada

inspektur untuk di tandatangani

2. Memfotocopy surat izin dan surat

sakit pegawai untuk menjadi arsip

setalah itu dicatat ke dalam buku

ekspedisi external

3. Surat izin dan surat sakit pegawai

diserahkan ke bagian kepegawaian

lalu meminta tanda terima di dalam

buku ekspedisi external

4. Menerima telepon masuk

Ibu Gea Annisa

Senin, 4 Juli

2016 s.d

Jum’at, 8 Juli

2016

LIBUR IDUL

FITRI

Senin, 11 Juli

2016

1. Halal Bihalal

2. Menerima surat masuk, setelah itu

di agendakan ke dalam surat masuk.

3. Membuat lembar disposisi dari

agenda surat masuk setelah itu di

print kemudian di berikan ke dalam

ruangan inspektur II

4. Menerima telepon masuk

Ibu Meriyati

Sinambela



69

Selasa, 12 Juli

2016

1. Menerima telepon masuk

2. Menerima surat masuk untuk

inspektur di Inspektorat II

3. Surat masuk di rekap ke dalam

agenda surat masuk

4. Membuat lembar disposisi setalah

itu lembar disposisi dengan surat

masuk di serahkan kepada

Inspektur II

5. Menscan Surat Masuk yang akan

dikirim kepada orang yang dituju

dalam lembar disposisi

6. Mengirim surat keluar melalui

aplikasi penyuratan Kementerian

Pendidikan dan Kebudayaan

Ibu Meriyati

Sinambela

Rabu, 13 Juli

2016

1. Menerima telepon masuk

2. Memasukkan Surat kedalam

odner yang tersedia

3. Membuat nota dinas perihal

peminjaman ruang rapat ke

bagian Rumah Tangga

Inspektorat II

4. Membuat Nota Dinas perihal

meminta kardus

5. Menerima surat masuk

Ibu Meriyati

Sinambela

Kamis, 14 Juli 1. Menerima surat masuk, lalu di

catat ke dalam buku agenda

surat masuk

2. Membuat lembar disposisi,

diprint untuk diserahkan ke

Ibu Meriyati

Sinambela
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dalam ruangan Inspektorat II

3. Setelah surat sudah di

tandatangani oleh inspektur,

melihat di dalam lembar

disposisi untuk siapa surat itu di

tuju untuk di serahkan kepada

nama yang tertera dalam lembar

disposisi tersebut

4. Menscan surat masuk tadi untuk

dikirim kepada nama yang

tertuju dalam lembar disposisi

melalui aplikasi persuratan

Kementerian Pendidikan dan

Kebudayaan
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Lampiran 9


