
 

1 
 

LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

PADA SEKRETARIAT DIREKTORAT JENDRAL 

REHABILITASI SOSIAL BAGIAN PROGRAM DAN 

PELAPORAN 

KEMENTERIAN SOSIAL RI 

JAKARTA PUSAT 

 

SITA MUTHIA DEVI 

8105132112 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini ditulis untuk memenuhi salah satu 

persyaratan mendapatkan Gelar Sarjana Pendidikan pada Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

 

 

PROGRAM STUDI PENDIDIKAN EKONOMI 

FAKULTAS EKONOMI 

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 

2016 



 

i 
 

LEMBAR EKSEKUTIF 

Sita Muthia Devi. 8105132112. Laporan Praktik Kerja Lapangan pada 

Bagian Program dan Pelaporan, Sekretariat Jenderal Rehabilitasi Sosial. 

Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri 

Jakarta 2016. 

Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini disusun berdasarkan 

pengalaman praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan pada Bagian Program 

dan Pelaporan selama 1 bulan terhitung tanggal 1 juni 2016 sampai 30 Juni 2016 

di Kementerian Sosial RI. Tujuan utama PKL adalah untuk meningkatkan 

wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan, dan keterampilan mahasiswa. 

Pelaksanaan kerja dilakukan praktikan selama PKL adalah merapihkan 

pedoman pelaksanaan monev terpadu, mengantarkan surat, mengisi tabulasi data 

IPWL (Institusi Penerima Wajib Lapor), menggabungkan data PMKS 

(Penyandang Masalah Kesejahteraan Sosial), Menulis lembar pengantar dan 

buku agenda, Menggandakan Dokumen. 

Selama melaksanakan PKL praktikan menghadapi kendala-kendala dalam 

melaksanakan kegiatan PKL diantaranya Job Description yang kurang jelas, 

banyaknya data yang harus dirapihkan, dan ketidak telitian praktikan dalam 

menggabungkan data. 

Kemudian solusi dari mengatasi kendala yang dihadapi praktikan selama 

PKL yang pertama praktikan mencoba menanyakan kembali kepada pembimbing 

jika praktikan merasa bingung dalam mengerjakan tugas yang diberikan, yang 

kedua praktikan mencoba membuat skala prioritas yang terlebih dulu dilakukan 

beserta sasaran waktunya ketika banyak data yang akan di gabungkan. 

Dengan adanya PKL, praktikan dapat mengambil kesimpulan bahwa PKL 

merupakan proses pembelajaran nyata dan dapat menambah wawasan praktikan 

guna menghadapi dunia kerja yang nyata di masa yang akan datang. Selanjutnya 

saran yang dapat disampaikan oleh Praktikan terutama pada Sekretariat 

Direktorat Jenderal Rehabilitasi Sosial yaitu jangan memberikan pekerjaan yang 

terlalu monoton. 

 

 

 

 

 



 

ii 
 

 



 

iii 
 

KATA PENGANTAR 

 Puji dan syukur praktikan panjatkan atas kehadirat Tuhan Yang Maha Esa 

yang telah memberikan rahmat dan hidayah-Nya sehingga praktikan dapat 

menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) tepat pada waktunya. 

Laporan ini dibuat berdasarkan hasil dari kegiatan PKL yang dilakukan di 

Kementerian Sosial RI. Laporan ini merupakan hasil pertanggungjawaban 

praktikan selama satu bulan melaksanakan PKL di Kementerian Sosial RI. 

Laporan ini dibuat untuk memenuhi syarat kelulusan mata kuliah Praktik Kerja 

Lapangan dan untuk mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan Strata 1 (S1). 

 Dalam penyelesaian laporan PKL, praktikan mengucapkan terima kasih 

kepada semua pihak yang telah membantu, antara lain kepada : 

1. Marsofiyati,M.Pd., sebagai dosen Pembimbing yang telah meluangkan 

waktunya untuk membimbing dan mengarahkan praktikan dalam membuat 

Laporan Praktik Kerja Lapangan. 

2. Dr. Siti Nurjanah, M.Si., selaku Ketua Program Studi Pendidikan Ekonomi. 

3. Dr. Dedi Purwana, M.Bus., selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri Jakarta. 

4. Keluarga besar Kementerian Sosial RI. Bapak Feri, Bapak Luhur, Ibu 

Ngantini, Bapak Wisnu, Ibu Eka Setiajuningsih, Mba Eka, untuk segala 

bimbingan dan arahan kepada praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan. Dan juga untuk semua canda tawa dan juga pengalaman yang 

diberikan kepada praktikan. 
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5. Untuk Kedua Orang Tua yang telah memberikan kasih sayang, dorongan, 

semangat serta bantuan baik moril maupun materil. 

6. Teman-teman Pendidikan Administrasi Perkantoran A 2013 terutama Astuti, 

Fakhria Zulfa, Nabilla Nurani Putri, dan Asyifa Ismi yang selalu memberikan 

dukungan dan motivasi. 

7. Serta semua pihak yang telah membantu, baik secara langsung maupun tidak 

langsung yang tidak dapat disebutkan satu persatu. 

Praktikan menyadari bahwa laporan ini masih jauh dari kesempurnaan dan 

masih terdapat kekurangan serta kesalahan dari materi ataupun cara penyajiannya. 

Oleh karena itu, praktikan mengharapkan saran dan kritik dari semua pihak demi 

kesempurnaan laporan ini. Semoga laporan ini dapat bermanfaat dan berguna bagi 

para pembaca. 

 

Jakarta,September 2016 

 

           Praktikan 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

Praktek Kerja Lapangan merupakan Praktek kerja yang awal dari 

memasuki dunia kerja yang sesungguhnya. Salah satu pengaruh yang 

dapat kita rasakan yaitu semakin tingginya tingkat persaingan dalam 

memperoleh kesempatan kerja. Hal ini seharusnya mendorong kita untuk 

berpacu dan meraih peluang yang terbatas tersebut. Disamping hal tersebut 

dalam rangka pelaksanaan Pembangunan Nasional di tengah kemajuan 

ilmu pengetahuan dan teknologi, mutlak diperlukan manusia-manusia 

yang terampil menguasai ilmu pengetahuan dan teknologi.  

Untuk dapat meraih peluang tersebut maka dibutuhkan sumber 

daya manusia yang berkualitas dalam pemikiran, berpengetahuan, 

kemampuan bekerja dan moral yang baik. Dalam kenyataan hampir 

seluruh perusahaan dan jasa lebih mengutamakan SDM (sumber daya 

manusia) yang terampil dan siap pakai dalam perekrutan tenaga kerja. Hal 

ini dapat kita maklumi karena setiap perusahaan menginginkan tingkat 

produksi dan pelayanan yang maksimal, efektif dan efisien.
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Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta memiliki mata kuliah 

yang sesuai, yaitu mata kuliah Praktik Kerja Lapangan (PKL). program 

PKL adalah sangat penting untuk dilaksanakan, dengan tujuan agar 

praktek kerja lapangan merupakan kurikulum tambahan bagi mahasiswa/i 

dan merupakan salah satu mata kuliah tambahan bagi mahasiswa/i dan 

merupakan salah satu mata kuliah yang menjadi bagian integral dari 

kurikulum. 

Sehubung dengan Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas 

Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, maka praktek kerja lapangan di 

laksanakan di Kementerian Sosial RI. Alasan praktikan mengikuti 

program PKL ini selain untuk memenuhi mata kuliah wajib, selain itu 

untuk mengenalkan dengan dunia kerja sebenarnya. Mengingat sulitnya 

untuk menghasilkan tenaga kerja yang terampil serta berkualitas maka 

perguruan tinggi berusaha untuk meningkatkan kualitas sumber daya 

manusia dengan cara meningkatkan mutu pendidikan dan menghasilkan 

lulus yang baik dan handal. 

Praktikan melakukan PKL di Kementerian Sosial RI yaitu 

merupakan sebuah organisasi yang menjalankan fungsinya sebagai 

Departemen yang mengurus kesejahteraan masyarakat juga memerlukan 

komunikasi antar Divisi yang ada dalam Kementerian Sosial RI tersebut. 

Divisi yang bekerja sama dengan Divisi Humas adalah Divisi Biro 

Keuangan, Divisi Biro Perencanaan, Divisi Biro Organisasi dan 

Kepegawaian, Divisi umum. 
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B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

Berdasarkan latar belakang diatas, pelaksanaan kegiatan praktik 

kerja lapangan yang dilakukan oleh praktikan dimaksudkan untuk : 

1. Melakukan praktik kerja pada instansi pemerintahan atau perusahaan 

swasta sesuai dengan Jurusan Ekonomi dan Administrasi yaitu 

Administrasi Perkantoran. 

2. Meningkatkan wawasan berpikir, pengetahuan, dan kemampuan 

mahasiswa. 

3. Menambah pengalaman dan memberi kesempatan mahasiswa dalam 

menerapkan teori yang diperoleh selama di bangku kuliah dengan 

kondisi yang ada di lapangan, terutama dalam bidang administrasi 

perkantoran. 

4. Memenuhi mata kuliah PKL yang merupakan persyaratan untuk 

kelulusan bagi mahasiswa S1 Pendidikan Akuntansi Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta untuk mendapat gelar Sarjana 

Pendidikan. 

5. Memperoleh data dan informasi tentang Kementerian Sosial RI yang 

akan digunakan sebagai bahan pembuatan laporan. 

Sedangkan tujuan dilakukannya praktik kerja lapangan yaitu : 

1. Mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja yang 

sesungguhnya. 

2. Mengaplikasikan ilmu yang telah di dapat di perkulihan dengan 

kenyataannya pada dunia kerja. 
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3. Mendorong mahasiswa untuk mencari dan menyelesaikan 

permasalahan yang terjadi selama praktik kerja lapangan 

dilaksanakan. 

4. Meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan, dan 

keterampilan. 

5. Menyajikan hasil-hasil yang diperoleh selama PKL ke dalam bentuk 

tertulis. 

6. Memenuhi salah satu syarat kelulusan S1 Pendidikan Administrasi 

Perkantoran Program Studi Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi 

dan Administrasi, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

7. Membina kerja sama antara Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Jakarta dengan instansi baik pemerintah maupun swasta dimana 

mahasiswa melaksanakan PKL. 

 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

Setelah melakukan kegiatan praktik kerja lapangan maka manfaat 

yang di dapat adalah :  

1. Bagi Praktikan: 

a. Memperoleh keterampilan sesuai dengan pengetahuan yang 

diperoleh selama mengikuti perkuliahan di Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. 
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b. Memenuhi salah satu syarat kelulusan bagi mahasiswa S1 

Program Studi Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi dan 

Administrasi,  Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

c. Belajar mengenal dinamika dan kondisi nyata dunia kerja pada 

unit-unit kerja, baik dalam lingkungan pemerintah maupun 

perusahaan. 

d. Mengembangkan ilmu yang diperoleh di bangku kuliah dan 

mencoba menemukan sesuatu yang baru yang belum pernah 

diperoleh dari pendidikan formal. 

2. Bagi Universitas Negeri Jakarta : 

a. Memperkenalkan kualitas terbaik lulusan Universitas Negeri 

Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi kepada instansi baik 

pemerintah maupun swasta. 

b. Mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan kurikulum 

yang sesuai dengan kebutuhan di lingkungan kerja dan tuntutan 

pembangunan pada umumnya. Dengan demikian Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dapat mencetak lulusan yang 

kompeten dalam dunia kerja. 

c. Membuka peluang kerja sama antara Universitas Negeri Jakarta 

dengan perusahaan dalam pelaksanaan PKL di waktu yang akan 

datang. 
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3. Bagi Instansi atau Perusahaan: 

a. Terjalinnya hubungan yang teratur, sehat dan dinamis antara 

instansi/perusahaan dengan lembaga pendidikan, serta 

menumbuhkan hubungan kerjasama yang saling menguntungkan 

dan bermanfaat. 

b. Mendapatkan bantuan untuk menyelesaikan pekerjaan yang 

belum sempat dikerjakan sebelumnya. 

c. Dapat membantu menyiapkan sumber daya yang potensial untuk 

perusahaan. 

d. Memungkinkan adanya kerja sama yang teratur dan dinamis 

antara instansi, baik pemerintah maupun swasta, dengan 

perguruan tinggi di waktu yang akan datang. 

e. Instansi/Perusahaan dapat mengidentifikasi kualitas yang dimiliki 

oleh lulusan untuk perekrutan dengan menilai mahasiswa 

magang. 

 

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

Tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yaitu sebagai berikut : 

Nama instansi : Kementerian Sosial RI 

Divisi  : Sekretariat Direktorat Jenderal Rehabilitasi Sosial 

Bagian  : Bagian Program dan Pelaporan 

Alamat            : Jl. Salemba Raya No. 28, Jakarta Pusat, 10430 

Telepon : (021) 39839400 

javascript:void(0)
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Faks  : (021) 3921014 

Website  : kemsos.go.id 

     www.rehsos.kemsos.go.id 

 

Praktikan memilih Bagian Program dan Pelaporan, Sekretariat 

Direktorat Jenderal Rehabilitasi Sosial sebagai tempat pelaksanaan PKL 

adalah : 

1. Karena Bagian Program dan Pelaporan menangani pekerjaan terkait 

pengadministrasian dan pengarsipan dokumen; 

2. Karena terdapat bagian yang memiliki bidang pekerjaan sesuai dengan 

Konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran, sehingga Praktikan 

dapat menerapkan ilmu yang telah diperoleh pada saat perkuliahan. 

 

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 

Waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yang telah dilakukan 

dimulai pada tanggal 1 Juni sampai dengan 30 Juni 2016. Hari dan jam 

kerja praktikan adalah dari hari senin-jumat dengan jam kerja mulai dari 

08.00-15.00 WIB. Waktu tersebut adalah waktu yang efektif bagi 

praktikan untuk melakukan Praktik Kerja Lapangan karena pada saat itu 

tidak ada mata kuliah yang diambil oleh praktikan. 

Adapun jadwal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan adalah 

sebagai berikut : 

 

https://www.google.co.id/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=21&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiFkM_L96zPAhUIpI8KHfPrBvQQoC4ImAEoATAU&url=http%3A%2F%2Fwww.kemsos.go.id%2F&usg=AFQjCNEYMUfiqgrWlCYkSp10GPaVPHAGtw&sig2=dkGHo9ri9z23OE4Gb30vdw&bvm=bv.133700528,d.c2I
http://www.rehsos.kemsos.go.id/
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Tabel 1.1 Jadwal Kerja Praktik Kerja Lapangan 

 

Hari Jam Kerja Keterangan 

Senin s.d Jumat 

08.00-12.00  

12.00-13.00 Istirahat 

13.00-15.00  

 

Sumber : Data diolah oleh Praktikan, 2016 

 

Perincian tahap pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan sebagai 

berikut : 

1. Tahapan Persiapan 

Praktikan melakukan persiapan dengan mempersiapkan surat-surat 

pengantar dari Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta untuk 

dibuatkan surat pengajuan PKL di Biro Administrasi Akademik dan 

Keuangan (BAAK) yang ditujukan ke beberapa perusahaan termasuk 

Kementerian Sosial RI. Selanjutnya penulis mengajukan surat 

pengantar tersebut kepada Kementerian Sosial RI. Dan surat tersebut 

diserahkan langsung ke bagian umum Rehabilitasi Sosial Lantai 6. di 

Kementerian Sosial RI tanggal 29 April 2016. 

2. Tahapan Pelaksanaan 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama satu bulan, 

terhitung sejak tanggal 1 Juni 2016 sampai dengan tanggal 30 Juni 

2016. Praktikan bekerja fulltime mulai dari hari Senin sampai dengan 

Jumat mulai pukul 08.00–15.00 WIB. 

3. Tahapan Pelaporan 

Pada tahap pelaporan praktikan diwajibkan untuk membuat laporan 

PKL sebagai bukti telah melaksanakan PKL. Laporan PKL ditujukan 
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kepada Kementerian Sosial RI. selaku kantor tempat praktikan 

melaksanakan PKL. Hal tersebut sebagai bentuk pertanggungjawaban 

oleh praktikan dalam melaksanakan PKL. Selain itu, praktikan juga 

diwajibkan untuk membuat laporan yang ditujukan kepada Universitas 

Negeri Jakarta. Pembuatan laporan ini merupakan salah satu syarat 

untuk lulus dalam mata kuliah PKL yang menjadi syarat kelulusan 

untuk mendapat gelar Sarjana Pendidikan pada Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. Laporan ini berisi hasil pengamatan dan 

pengalaman praktikan selama masa PKL di Kementerian Sosial RI. 

Data-data yang diambil praktikan diperoleh langsung dari Kementerian 

Sosial RI.  
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BAB II 

TINJAUAN UMUM KEMENTERIAN SOSIAL RI 

 

A. Sejarah Kementerian Sosial RI 

Kementerian Sosial Republik Indonesia 

 

Gambar 2.1 Logo Kementerian Sosial RI 

Sumber : http://kemsos.go.id 

 

Kementerian Sosial Republik Indonesia (disingkat Kemensos) 

adalah kementerian yang mempunyai tugas menyelenggarakan dan 

membidangi urusan dalam negeri di dalam pemerintahan untuk membantu 

presiden dalam penyelenggaraan pemerintahan negara di bidang sosial. 

Kementerian Sosial dipimpin oleh seorang Menteri Sosial (Mensos) yang 

sejak tanggal 27 Oktober 2014 dijabat oleh Khofifah Indar Parawansa.  

Kementerian Sosial RI merupakan Instansi Pemerintah yang 

mempunyai tugas pokok melaksanakan tugas umum Pemerintahan dan 

Pembangunan di bidang Kesejahteraan Sosial. Salah satu landasan 
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pembentukan Kementerian Sosial RI mengacu pada UUD 1945 pasal 27 

ayat 2 yang berbunyi, "Tiap-tiap warga negara berhak atas pekerjaan dan 

penghidupan yang layak bagi kemanusiaan" ( UUD 1945). Di samping itu, 

sesuai amanah yang dipikulkan oleh UUD 1945 pasal 34 ayat 2, yang 

berbunyi “Pemerintah juga memiliki kewajiban untuk memelihara fakir 

miskin dan anak-anak terlantar yang menjadi salah satu pilar pokok dalam 

membangun kesejahteraan sosial di negeri ini”( UUD 1945).  

Serta peranan Kementerian Sosial RI adalah untuk membuat 

masyarakat Indonesia bisa menjadi masyarakat yang mandiri dan berguna 

untuk Negara Indonesia.  

Direktorat Jenderal Rehabilitasi Sosial merupakan salah satu 

Direktorat Jenderal yang ada di bawah naungan Kementerian Sosial 

Republik Indonesia. Direktorat Jenderal Rehabilitasi Sosial merupakan 

upaya yang diarahkan untuk mewujudkan warga negara yang mengalami 

masalah sosial agar mempunyai daya, sehingga mampu memenuhi 

kebutuhan dasarnya. Dalam melaksanakan tugas dan fungis sosial, telah 

ditetapkan struktur organisasi yang menjadi wadah penggerak berjalannya 

fungsi secara optimal, mempertimbangkan lingkup tugas yang meliputi 

masalah masalah sosial Anak, Lanjut Usia, Orang dengan Kecacatan, Tuna 

Sosial serta Korban NAPZA, baik melalui unit-unit pelayanan teknis 

(panti/non panti), maupun melalui intervensi pelayanan dan rehabilitasi 

sosial berbasis masyarakat untuk meningkatkan keberfungsian dan 

memberdayakan potensi – potensi yang dimiliki para penyandang masalah 
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kesejahteraan sosial, dalam rangka mencapai taraf kesejahteraan yang 

lebih memadai.  

 

Visi dan Misi Kementerian Sosial RI 

Visi Kementerian Sosial RI: 

Terwujudnya Kesejahteraan Sosial Masyarakat. Visi ini mengandung 

arti bahwa pembangunan bidang kesejahteraan sosial yang telah, sedang, dan akan 

dilakukan oleh pemerintah dan masyarakat ditujukan untuk mewujudkan suatu 

kondisi masyarakat yang masuk kedalam kategori PMKS menjadi 

berkesejahteraan sosial pada tahun 2014. 

Kondisi dimaksud sesuai dengan Undang-undang nomor 11 tahun 2009 

tentang Kesejahteraan Sosial adalah kondisi terpenuhinya kebutuhan materil, 

spiritual, dan sosial warga negara agar dapat hidup layak dan mampu 

mengembangkan diri, sehingga dapat melakukan fungsi sosialnya.  

Dengan demikian, Visi Kementerian Sosial sebagaimana tersebut di atas 

memiliki relevansi yang kuat dengan Undang-Undang Dasar 1945, Undang-

Undang Nomor 11 tahun 2009, dan Undang-Undang lainnya, serta MDGs yang 

harus dicapai pada tahun 2015. Oleh karena itu perlu ada komitmen kuat dari 

pemangku kepentingan untuk mewujudkan visi tersebut.   

 

Misi Kementerian Sosial RI: 

 Sebagai kementerian, Kementerian Sosial mengembangkan dan 

melaksanakan tugas sesuai dengan visi yang telah di tetapkan agar tujuan 
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organisasi dapat terlaksana dan berhasil dengan baik. Agar pelaksanaan tugas dan 

fungsi dapat mencapai hasil yang optimal sesuai dengan visi yang telah 

ditetapkan, Kementerian Sosial menetapkan misi sebagai berikut: 

1) Meningkatkan aksesibilitas perlindungan sosial untuk menjamin pemenuhan 

kebutuhan dasar, pelayanan sosial, pemberdayaan sosial, dan jaminan 

kesejahteraan sosial bagi PMKS; 

2) Mengembangkan perlindungan dan jaminan sosial bagi PMKS; 

3) Meningkatkan profesionalisme penyelenggaraan perlindungan sosial dalam 

bentuk bantuan sosial, rehabilitas, pemberdayaan, dan jaminan sebagai 

metode penanggulangan kemiskinan; 

4) Meningkatkan profesionalisme pelayanan sosial dalam perlindungan, 

jaminan, pemberdayaan, rehabilitas, dan penanggulangan kemiskinan; 

5) Meningkatkan dan melestarikan nilai-nilai kepahlawanan, keperintisan dan 

kesetiakawanan sosial untuk menjamin keberlanjutan peran serta masyarakat 

dalam penyelenggaran kesejahteraan sosial; 

6) Meningkatkan transparasi dan akuntabilitas dalam penyelenggaran sosial. 

 

B. Struktur Organisasi Kementerian Sosial RI 

Setiap perusahaan akan membentuk struktur organisasi yang 

berfungsi mengidentifikasikan tugas dan tanggung jawab setiap posisi 

pekerjaan dan alur hubungan antara posisi tersebut. Struktur organisasi 

akan berdampak pada efisiensi dan efektivitas dalam menghasilkan produk 

barang atau jasa. Didalam struktur organisasi akan dijelaskan setiap tugas 
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atau pekerjaan yang secara formal akan dibagi, dikelompokkan, dan 

dikordinasikan.  

Sekretariat Ditjen Rehabilitasi Sosial mempunyai tugas 

memberikan pelayanan administrasi di lingkungan Direktorat Jenderal. 

Dalam melaksanakan tugas, Sekretariat Direktorat Jenderal 

menyelenggarakan fungsi sebagai berikut : 

a. pelaksanaan koordinasi dan penyusunan rencana, program, dan 

anggaran, pemantauan, evaluasi dan pelaporan; 

b. pengelolaan urusan keuangan; 

c. pelaksanaan urusan penataan organisasi dan tata laksana, hukum, dan 

hubungan masyarakat; dan 

d. pelaksanaan urusan kepegawaian, rumah tangga, perlengkapan, tata 

persuratan, dan kearsipan 

Sekretariat Direktorat Jendral terbagi kembali ke dalam beberapa 

bagian di antaranya: 

1. Bagian Program dan Pelaporan 

Bagian Program dan Pelaporan mempunyai tugas melaksanakan 

penyiapan koordinasi dan penyusunan rencana program dan anggaran, 

pemantauan, evaluasi dan pelaporan. 

Bagian Program dan Pelaporan terdiri atas: 

a. Subbagian Program 

Mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan koordinasi dan 

penyusunan rencana program dan anggaran. 



15 
 

 
 

b. Subbagian Pemantauan dan Evaluasi 

Mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan dan pelaksanaan 

pemantauan dan penyediaan data. 

c. Subbagian Pelaporan 

Mempunyai tugas melakukan penyusunan laporan kinerja 

organisasi di lingkungan Direktorat Jenderal. 

2. Bagian Umum 

Bagian umum mempunyai tugas melakukan administrasi surat dinas, 

kearsipan, dokumentasi, kepustakaan, rumah tangga, kesejahteraan 

pegawai, dan perlengkapan Direktorat Jendral. 

Bagian Umum terdiri atas: 

a. Subbagian Tata Usaha 

Mempunyai tugas melakukan urusan administrasi surat dinas, 

kearsipan, dokumentasi, kepustakaan, ekspedisi, penggandaan, 

pengurusan pelayanan pimpinan, administrasi penunjukan pejabat 

pengganti/pejabat sementara serta penyusunan rekap daftar hadir 

pegawai di lingkungan Direktorat Jenderal. 

b. Subbagian Kepegawaian 

Mempunya tugas melakukan penyiapan bahan formasi dan 

perencanaan pegawai, urusan pengangkatan pegawai, gaji berkala, 

kepangkatan, pemberhentian, pemensiunan, dan administrasi 

mutasi pegawai pelaksanaan administrasi cuti pegawai. 
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c. Subbagian Rumah Tangga 

Mempunyai tugas melakukan urusan rumah tangga dan 

perlengkapan. 

3. Bagian Keuangan 

Bagian Keuangan mempunyai tugas yaitu menjalankan fungsi 

akuntansi yang bertanggung jawab mencatat transaksi keuangan dan 

menyusun laporan keuangan.  

Bagian Keuangan terdiri atas: 

a. Subbagian Tata Laksana Keuangan 

Mempunyai tugas melakukan urusan tata laksana keuangan  

b. Subbagian Perbendaharaan dan Gaji 

Mempunyai tugas melakukan urusan perbendaharaan, tata usaha  

keuangan, tuntutan perbendaharaan, dan ganti rugi serta urusan 

gaji. 

c. Subbagian Verifikasi dan Akuntansi  

Mempunyai tugas melakukan urusan pembukuan, verifikasi dan  

akuntansi. 

4. Bagian Organisasi, Hukum, dan Hubungan Masyarakat. 

Bagian Organisasi, Hukum dan Hubungan Masyarakat mempunyai 

tugas yaitu melaksanakan penyusunan peraturan perundang-undangan, 

penelaahan hukum, pemberian bantuan hukum serta pelaksanaan 

hubungan masyarakat dan hubungan antar lembaga. 

Bagian Organisasi, Hukum, dan Hubungan Masyarakat terdiri atas: 
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a. Subbagian Organisasi dan Tata Laksana, mempunyai tugas 

melakukan penyiapan bahan penataan organisasi dan tata laksana. 

b. Subbagian Hukum mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan 

penelaahan, dan kajian naskah hukum, serta bantuan hukum. 

c. Subbagian Hubungan Masyarakat mempunyai tugas melakukan 

urusan hubungan masyarakat dan penyusunan laporan. 

 

C. Kegiatan Umum Direktorat Jenderal Rehabilitasi Sosial 

Direktorat Jendral Rehabilitasi Sosial adalah sebagai salah satu unit 

teknis yang ada di Kementerian Sosial RI yang melakukan upaya – upaya 

penanganan melalui program pelayanan dan rehabilitasi sosial terhadap 

berbagai penyandang masalah kesejahteraan sosial seperti penyandang 

masalah sosial Anak , Lanjut Usia, Orang dengan Kecacatan, Tuna Sosial 

serta Korban NAPZA, baik melalui unit – unit pelayanan teknis (panti/non 

panti), maupun melalui intervensi pelayanan dan rehabilitasi sosial 

berbasis masyarakat untuk meningkatkan keberfungsian dan 

memberdayakan potensi – potensi yang dimiliki para penyandang masalah 

kesejahteraan sosial, dalam rangka mencapai taraf kesejahteraan yang 

lebih memadai. 

Direktorat Jenderal Pelayanan dan Rehabilitasi Sosial bertanggung 

jawab untuk memfasilitasi peningkatan kesejahteraan penyandang masalah 

kesejahteraan tersebut memberikan perlindungan sosial agar mereka dapat 

berfungsi  sosial dan menjadi modal pembangunan. 
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Untuk itu Kegiatan Umum yang di lakukan Direktorat Jenderal 

Rehabilitas Sosial adalah sebagai berikut: 

1) Pelayanan Sosial Anak 

Kegiatan ini dilaksanakan melalui program pusat dan 

dekonsentrasi untuk menyelenggarakan usaha penyantunan, 

perawatan, perlindungan, pengentasan anak di luar pengasuhan 

keluarga, dan pengangkatan anak. Tujuan dari program-program yang 

dilaksanakan dalam pelayanan sosial anak adalah mengembalikan 

fungsi utama pengasuhan kepada keluarga. 

Pemerintah juga merancang social development centre (SDC) dan 

Rumah Perlindungan Sosial Anak (RPSA), suatu wadah bagi anak di 

luar pengasuhan keluarga dengan kegiatan yang bertujuan untuk 

memberikan pengasuhan dan perlindungan sementara kepada anak 

yang mengalami ketelantaran dan hidup di jalanan untuk kemudian 

mencoba mengembalikan mereka kepada pengasuhan keluarganya, 

setelah diberikan program konseling, bimbingan mental/sosial. 

Sementara untuk anak balita, lebih berbentuk day care dan lebih 

berorientasi untuk mengatasi permasalahan gizi buruk anak di bawah 

usia lima tahun dan family support. Permasalahan anak dengan 

permasalahannya yang sudah semakin spesifik disebut sebagai Anak-

anak yang Membutuhkan Perlindungan Khusus (AMPK) yaitu anak 

dalam situasi darurat, anak yang berkonflik dengan hukum, dan anak 

yang berasal dalam kelompok minoritas, perdagangan anak, dan lain-
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lain. Hal ini menggambarkan sudah semakin kompleksnya 

permasalahan dan penanganan yang diperlukan. 

2) Pelayanan dan Rehabilitasi Sosial Penyandang Cacat 

Pelayanan dan rehabilitasi sosial penyandang cacat merupakan 

salah satu kegiatan Ditjen Yanrehsos (dilaksanakan oleh Direktorat 

Pelayanan dan Rehabilitasi Sosial Penyandang Cacat) yang diarahkan 

untuk membantu penyandang cacat melalui upaya peningkatan peran 

serta masyarakat dalam menyelenggarakan pelayanan dan rehabilitasi 

sosial penyandang cacat. 

Adapun kegiatan pelayanan dan rehabilitasi sosial penyandang 

cacat dilaksanakan melalui : 

a. Institutional – based yang mencakup program reguler, 

multilayanan dan multitarget group melalui day care dan subsidi 

silang, dan program khusus yang meliputi outreach, unit 

pelayanan sosial keliling (UPSK) dan bantuan tenaga ahli kepada 

organisasi sosial dan rehabilitasi berbasis masyarakat. 

b. Non-institutional-based yang mencakup pelayanan pendampingan 

family-based (berbasiskan keluarga) dan community-based 

(berbasiskan masyarakat) yang menyelenggarakan RBM, serta 

pelayanan-pelayanan lain mencakup UPSK, loka bina karya 

(LBK), praktik belajar kerja (PBK), UEP/Kube. 
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3) Pelayanan dan Rehabilitasi Sosial Korban Penyalahgunaan Napza 

Dalam rangka mencapai sasaran kegiatan pelayanan dan 

rehabilitasi korban penyalahgunaan Napza (dilaksanakan oleh 

Direktorat Pelayanan dan Rehabilitasi Sosial Korban Penyalahgunaan 

Napza) dilakukan upaya-upaya sebagai berikut: 

a. Meningkatkan dan memperluas jangkauan pelayanan dan 

rehabilitasi sosial korban Napza, terutama yang berbasis 

masyarakat; 

b. Meningkatkan koordinasi intra dan interinstansi pemerintah 

terkait dan partisipasi masyarakat; 

c. Mengembangkan dan meningkatkan prasarana dan sarana 

pelayanan rehabilitasi sosial bagi korban Napza, baik secara fisik 

maupun sumber daya manusia, dalam rangka meningkatkan 

profesionalisme pelayanan sosial; 

d. Mengembangkan dan menyediakan sistem informasi tentang 

permasalahan sosial penyalahgunaan Napza. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

Dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan di Direktorat Jendral 

Rehabilitas Sosial, Kementerian Sosial RI yang berlokasi di Jalan Raya 

Salemba No.28, Jakarta Pusat. Praktikan ditempatkan di Bagian Program 

dan Pelaporan. 

Bagian Program dan Pelaporan mempunyai tugas melaksanakan 

penyiapan bahan koordinasi dan penyusunan rencana, program, anggaran dan 

pengumpulan, penyediaan data dan informasi, serta evaluasi dan penyusunan 

laporan. Bagian Program dan Pelaporan menyelenggarakan fungsi: 

a. Pelaksanaan penyiapan bahan koordinasi, penyusunan rencana, program 

dan anggaran; 

b. Pelaksanaan pengumpulan, pengolahan dan penyediaan data dan 

informasi; 

c. Pelaksanaan pemantauan, evaluasi, dan penyusunan laporan. 

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada bagian 

Program dan Pelaporan, bermacam-macam kegiatan telah dilakukan oleh 

praktikan. Semua kegiatan tersebut sesuai dengan latar belakangan ilmu 

pendidikan yang diambil, yaitu Administrasi Perkantoran. Disini praktikan 

dapat membandingkan dan mengaplikasikan ilmu yang didapat selama 
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perkuliahan serta berkesempatan berinteraksi dengan pegawai di bagian 

Program dan Pelaporan. 

Di bagian ini praktikan sangat membutuhkan ketelitian yang tinggi 

untuk melakukan prosedur administrasi di bagian Program dan Pelaporan. 

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, karena hal tersebut pula Praktikan mendapatkan banyak 

ilmu dan pengetahuan yang sangat bermanfaat. 

Adapun pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan di bagian Program 

dan Pelaporan, sebagai berikut: 

1) Merapihkan pedoman pelaksanaan monev terpadu Rehsos. 

2) Mengisi tabulasi data Institusi Penerima Wajib Lapor (IPWL). 

3) Menggabungkan data Penyandang Masalah Kesejahteraan Sosial 

(PMKS). 

4) Menulis Lembar Surat Pengantar. 

5) Menulis Buku Agenda Surat Masuk. 

6) Melakukan Penggandaan Dokumen. 

 

B. Pelaksanaan Kerja 

Selama kurang lebih satu bulan praktikan melaksanakan PKL di 

Kementerian Sosial RI, dimulai tanggal 1 Juni – 30 Juni 2016. Pada hari 
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pertama praktikan diberi instruksi oleh pembimbing PKL di Perusahaan 

yaitu Bapak Feri Afrianto tentang pekerjaan dan tugas apa saja yang akan 

praktikan lakukan selama melaksanakan PKL. Setelah itu praktikan 

diperkenalkan dengan rekan-rekan Kementerian Sosial di Bagian Program 

dan Pelaporan. Tujuan dari praktikan ditempatkan di bagian tersebut 

adalah agar praktikan mengerti lebih dalam dan menyeluruh mengenai 

penyiapan bahan koordinasi dan penyusunan rencana, program, anggaran dan 

pengumpulan, penyediaan data dan informasi, serta evaluasi dan penyusunan 

laporan. 

Divisi Program dan Pelaporan. 

Adapun tugas yang dilakukan praktikan adalah: 

1) Merapihkan pedoman pelaksanaan monev terbaru program rehsos. 

Monev merupakan sebuah sistem yang dilakukan menurut kaidah-

kaidah tertentu yang telah disepakati secara internasional. Monev 

berperan penting dalam menilai kinerja organisasi dan menjadi 

referensi bukti atas efektivitas pencapaian tujuan program dalam satu 

kurun waktu tertentu. Dalam hal ini praktikan merapihkan monev di 

Microsoft word mulai dari merapihkan spacing, dan merapihkan 

tulisan yang masih berantakan. 

2) Menulis buku agenda surat masuk 

Mengagendakan surat adalah kegiatan mencatat surat masuk ke dalam 

buku agenda (buku harian). Buku ini bisa disebut sebagai Buku 

Agenda Masuk (Daily Mail Record).  
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3) Mengisi tabulasi data IPWL (Institusi Penerima Wajib Lapor) Korban 

Penyalagunaan NAPZA. IPWL adalah pusat kesehatan masyarakat, 

rumah sakit, dan/atau lembaga rehabilitasi medis dan rehabilitasi sosial 

yang ditunjuk oleh pemerintah untuk mendapatkan pengobatan dan 

perawatan melalui rehabilitasi medis dan rehabilitasi sosial. Berikut 

cara mengisi tabulasi data IPWL: 

a) Praktikan menyiapkan data yang sudah di survey melalui lembaga 

Rehabilitasi Sosial. 

b) Selanjutnya praktikan menghidupkan komputer dengan menekan 

tombol power pada monitor; 

c) Setelah itu, praktikan membuka program ms.ecxel  

d) Praktikan memulai mengisi data seperti nama IPWL, umur, 

beserta kegiatan apa yang sudah mereka dapatkan di tempat 

rehabilitasi tersebut. 

e) Praktikan melakukan pengecekan kembali terhadap hasil 

pengetikan; 

f) Praktikan melakukan penyimpanan dokumen. 

4) Menggabungkan data PMKS (Penyandang Masalah Kesejahteraan 

Sosial).  

(PMKS) adalah seseorang atau keluarga yang karena suatu hambatan, 

kesulitan atau gangguan tidak dapat melaksanakan fungsi sosialnya 

dan karenanya tidak dapat menjalin hubungan yang serasi dan kreatif 



25 
 

 
 

dengan lingkungannya sehingga tidak dapat memenuhi kebutuhan 

hidupnya (jasmani, rohani dan sosial) secara memadai dan wajar. 

Hambatan, kesulitan dan gangguan tersebut dapat berupa kemiskinan, 

keterlantaran, kecacatan, ketunaan sosial maupun perubahan 

lingkungan (secara mendadak) yang kurang mendukung atau 

menguntungkan.  

5) Menggandakan dokumen 

Tugas ini sering sekali praktikan lakukan, baik dalam jumlah banyak 

maupun sedikit. Dalam menggandakan dokumen praktikan memakai 

mesn fotocopy. 

Adapun cara-cara praktikan dalam menggunakan mesin fotocopy 

yaitu: 

a. Lembar kertas yang akan digandakan diletakan diatas mesin 

fotocopy 

b. Selanjutnya praktikan mengatur tata letak kertas berdasarkan 

ukuran kertas yang diinginkan  

c. Tekan tombol akngka yang diinginkan untuk jumlah berapa banyak 

penggandaan 

d. Tekan tombol “start” 

e. Tunggu beberapa detik, maka hasil akan keluar 
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C. Kendala yang Dihadapi 

Dalam menjalani PKL di Kementerian Sosial RI, praktikan berusaha 

mengerjakan pekerjaan yang diberikan dengan sebaik – baiknya, yakni 

dengan menyelesaikan pekerjaan tepat waktu dan hasil yang memuaskan. 

Namun dalam melaksanakan pekerjaan tersebut, praktikan mengalami 

beberapa kendala yang menyebabkan terganggunya kelancaran dalam 

mengerjakan tugas yang diberikan, diantaranya yaitu:  

1. Job Description yang kurang jelas. 

Dalam menjalankan tugas intruksi yang jelas dari seseorang yang 

menugaskan sangat diperlukan demi kelancaran dalam menjalankan 

tugas tersebut. Dalam hal ini Praktikan mendapatkan intruski yang 

tidak jelas untuk menyelesaikan  pekerjaan yang diberikan. Pemberian 

intruksi yang tidak jelas sangat menghambat pekerjaan praktikan, hal 

ini membuat praktikan kebingungan dalam mengerjakan tugas yang 

diberikan. 

2. Banyaknya data yang harus dirapihkan dan digabungkan. 

Hal ini berkaitan dengan pekerjaan praktikan untuk menginput 

data, dimana pekerjaan yang diberikan terlalu banyak daripada waktu 

yang ada. Sehingga praktikan bingung harus mengerjakan yang mana 

terlebih dahulu dan merasa jenuh, selain itu mengakibatkan 

banyaknya data yang sering kali terlewat. 
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D. Cara Mengantasi Kendala  

Untuk mengatasi kendala yang dihadapi praktikan tersebut, maka 

langkah yang dilakukan oleh praktikan untuk mengatasinya adalah sebagai 

berikut: 

1. Job Description yang kurang jelas 

Komunikasi merupakan aktifitas manusia yang sangat penting. 

Bukan hanya dalam kehidupan organisasi, namun dalam kehidupan 

manusia secara umum. Komunikasi merupakan hal yang esensial 

dalam kehidupan kita. Kita semua berinteraksi dengan sesama dengan 

cara melakukan komunikasi. Komunikasi dapat dilakukan dengan cara 

yang sederhana sampai yang kompleks, dan teknologi kini telah 

merubah cara manusia berkomunikasi secara drastis.  

“Komunikasi mempunyai fungsi isi yang melibatkan informasi 

yang kita perlukan untuk menyelesaikan tugas dan fungsi 

hubungan yang melibatkan pertukaran informasi mengenai 

begaimana hubungan kita dengan orang lain”. 

 

Manusia sering berkomunikasi satu sama lain, namun komunikasi 

bukan hanya dilakukan oleh manusia saja tetapi juga dilakukan oleh 

makhluk-makhluk lainnya. 

Menurut Agus M. Hardjana, komunikasi adalah dimana seseorang 

menyampaikan pesan melalui media tertentu kepada orang lain dan 

sesudah menerima pesan serta memahami sejauh kemampuannya, 

penerima pesan menyampaikan tanggapan melalui media tertentu pula 

kepada orang yang menyampaikan pesan itu kepadanya.
1
  

 

Hambatan dari pengirim pesan, misalnya pesan yang akan 

disampaikan belum jelas bagi dirinya atau pengirim pesan, hal ini 

                                                           
             1 Agus, M. Hardjana. 2003. Komunikasi intrapersonal dan interpersonal. Bandung: PT Remaja 

Rosdakarya. p.120 
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dipengaruhi oleh perasaan atau situasi emosional. 
2
 Hambatan dari 

penerima pesan misalnya kurangnya memperhatikan pada saat 

menerima /mendengarkan pesan, sikap prasangka tanggapan yang 

keliru dan tidak mencari informasi lebih lanjut.  

Selain itu Robbins membagi empat fungsi utama dalam organisasi 

atau perusahaan yaitu: 

a. Pengendalian 

Fungsi komunikasi ini untuk mengendalikan perilaku anggota 

dengan beberapa cara.  

b. Motivasi 

Seberapa baik mereka bekerja, dan apa yang dapat dikerjakan 

untuk memperbaiki kinerja yang dibawah standar. 

c. Pengungkapan emosi 

Komunikasi yang terjadi di dalam kelompok atau organisasi 

merupakan mekanisme fundamental dimana para anggota 

menunjukkan kekecewaan dan kepuasan.  

d. Informasi  

Komunikasi memberikan informasi yang diperlukan dan 

kelompok untuk mengambil keputusan.
3
 

 

Dari teori diatas dapat ditarik kesimpulan bahwa dalam 

berkomunikasi seseorang harus memiliki dasar yang akan menjadi 

patokan seseorang tersebut dalam berkomunikasi karena dengan 

berkomunikasi kita dapat bertukar pikiran dan informasi yang kita 

butuhkan dalam penyelesai tugas yang diberikan. Tujuan komunikasi 

adalah berhubungan dan mengajak dengan orang lain untuk mengerti 

apa yang kita sampaikan dalam mencapai tujuan.  

Maka dari itu solusi yang dilakukan praktikan adalah praktikan 

mencoba menanyakan kembali kepada pembimbing jika praktikan 

merasa bingung dalam mengerjakan tugas tersebut, sehingga 

                                                           
          2 Mulyana, Deddy. 2007. Ilmu Komunikasi Suatu Pengantar. Bandung: Remaja Rasadakarya. p.155 

          3 Robbin, Stephen D. 2006. Perilaku Organisasi. Jilid Kesatu. Jakarta: Prenhalindo Persada. p.89 
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mendapatkan banyak informasi yang digunakan untuk 

menyelesaikan tugas – tugas yang diberikan kepada praktikan. 

2. Banyaknya data yang harus dirapihkan atau digabungkan 

Mengatur waktu secara rapi dan efektif bukanlah pekerjaan 

yang mudah apalagi berupaya untuk mentaatinya secara konsisten 

dan persisten. Sebagai anak muda dan mahasiswa anda pasti akan 

memiliki sekian banyak kegiatan dan tantangan baru, peran dan 

sekaligus tanggung jawab serta prioritas lain yang harus anda 

lakukan. Semua kegiatan dan tuntutan itu akan selalu bersaing 

merebut waktu dan perhatian anda. Masa adaptasi dari masa remaja 

yang sebelumnya menjalani pendidikan menengah ke masa dewasa 

muda yang mulai merintis pendidikan tinggi di perguruan tinggi 

membuat dan menuntut terjadinya perubahan besar di dalam 

menata manajemen waktu anda. 

Menurut Srijani dalam Jawwad “Manajemen waktu adalah 

aktivitas memanfaatkan waktu yang tersedia untuk mencapai 

tujuan.”
4
 Menurut kamus besar Bahasa Indonesia “Manajemen 

waktu adalah seluruh rangkaian saat ketika proses, pembuatan atau 

keadaan berada/berlangsung.”
5
 

Dengan pengelolaan waktu yang benar/efektif, karyawan 

dan pimpinan akan punya waktu lebih banyak untuk mengerjakan 

tugas pekerjaan sesuai dengan bidang tugasnya. 

                                                           
              4 Jawwad, M. Ahmad Abdul. 2004. Manajemen Waktu. Bandung: PT Syamil Cipta Media. p.43 

              5 Departemen Pendidikan Nasional. 2001. Kamus Besar Bahasa Indonesia. Jakarta: Balai Pustka.  

p.122 
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“Tujuan manajemen waktu adalah untuk mengubah perilaku kita 

dari waktu ke waktu untuk mencapaia apapun tujuan umum yang 

telah ditetapkan, seperti meningkatkan produktifitas atau 

mengurangi stres.”
6
 

 

Dari teori diatas dapat ditarik kesimpulan bahwa Waktu 

adalah hal yang sangat berarti dalam kehidupan. Waktu merupakan 

sarana untuk melakukan dan menyelesaikan banyak hal. Untuk itu 

waktu harus dimanfaatkan sebaik mungkin, agar waktu tidak 

berjalan dengan percuma. Merencanakan terlebih dahulu 

penggunaan waktu bukanlah suatu pemborosan melainkan 

memberikan pedoman dan arah bahkan pengawasan terhadap 

waktu.  

Dalam hidup banyak hal yang kita hadapi, yang kita 

inginkan, yang perlu dilakukan, yang ingin dicapai. Akan tetapi 

sering kita dihadapkan pada pilihan-pilihan karena kemampuan, 

sumber daya, juga waktu yang terbatas. Sementara waktu yang kita 

miliki sangat terbatas, tidak ada jalan lain selain membuat skala 

prioritas.  

Skala prioritas adalah suatu daftar bermacam macam 

kebutuhan yang disusun berdasarkan tingkat 

kepentingannya, yaitu dari yang paling penting sampai 

dengan kebutuhan yang dapat ditunda pemenuhannya.
7
 

 

Ada beberapa hal yang perlu dipergunakan sebagai bahan 

pertimbangan dalam menentukan skala prioritas, yaitu: 

a) Tingkat Urgensi 

                                                           
             6 Haynes, Marion E. 2010. Time Managment. Jakarta: Indeks. p.67 

             7Sudarmi, Sri., Waluyo. 2008. Galeri Pengetahuan Sosial Terpadu. Semarang : PT. Sindur Press. 

p.55 
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Mana yang harus didahulukan perlu dipertimbangkan 

tingkat kepentingannya. 

b) Kesempatan yang Dimiliki 

Apabila suatu kebutuhan hanya dibutuhkan pada saat 

itu saja, maka perlu didahulukan. 

c) Pertimbangan Masa Depan 

Agar masa depan gemilang kita perlu mendapatkan 

pendidikan. Maka dari itu pendidikan harus lebih 

diutamakan. 

d) Kemampuan Diri 

Sifat manusia yang mempunyai banyak keinginan dan 

selalu merasa tidak puas, namun ada keterbatasan baik 

dari segi ekonomi maupun yang lain.  

 

“Kendala yang pasti dihadapi apabila prioritas tidak 

diterapkan di dunia kerja mungkin terasa berat pekerjaan 

itu karena banyak yang harus diselesaikan, sementara 

waktu yang kita miliki sangat terbatas. Konsentrasi  

semakin buyar dan tak satu pun pekerjaan selesai dengan 

baik.”
8
 

 

Berdasarkan teori yang ada dapat di tarik kesimpulan 

bahwa dengan menentukan skala prioritas kita akan tahu mana 

yang harus dikerjakan lebih dahulu, sehingga nantinya tidak akan 

berdampak buruk pada diri sendiri. Orang yang berhasil adalah 

orang-orang yang bisa mengorganisir diri mewujudkan cita-citanya 

dalam alokasi waktu yang ada. 

Oleh karena itu untuk mengatasi kendala tersebut praktikan 

mencoba membuat skala prioritas atau kegiatan penting yang harus 

praktikan lakukan terlebih dahulu beserta sasaran waktu untuk 

setiap data yang akan di input, dan mencatat data yang sudah 

dikerjakan di kertas agar tidak ada data yang terlewatkan. Selain 

                                                           
                8 Melati, Imel. 2005. Menentukan skala prioritas (http://repository.usu.ac.id/bitstream 

/123456789/pdf) 
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itu ketika praktikan merasa jenuh karena banyaknya data yang 

harus dirapihkan atau digabungkan, praktikan memilih untuk 

istirahat sejenak atau me-refresh otak seperti mendengarkan musik, 

atau membuka media sosial di sela-sela untuk menghilangkan 

kejenuhan saat melakukan pekerjaan. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

A. Kesimpulan 

Praktik kerja lapangan merupakan wadah bagi mahasiswa dan 

mahasiswi untuk mengaplikasikan ilmu yang telah dipelajari selama di 

perkuliahan. Selain itu mahasiswa juga mendapat pengalaman dan 

gambaran yang jelas mengenai dunia kerja yang sesungguhnya. 

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini sangatlah bermanfaat bagi 

Praktikan karena dapat memperoleh pengalaman kerja, keterampilan dan 

pengetahuan yang belum pernah Praktikan dapatkan sebelumnya. 

Setelah Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan di 

Sekretariat Dirjen Rehabilitasi Sosial, Kementerian Sosial RI selama satu 

bulan dan ditempatkan di bagian Program dan Pelaporan dan membuat 

laporan ini, maka dapat diambil kesimpulan sebagai berikut: 

1. Praktik Kerja Lapangan ini dilakukan di Kementerian Sosial RI, yang 

beralamat di Jl. Salemba Raya No. 28, Jakarta Pusat, DKI Jakarta, 

10430. 

2. Praktikan ditempatkan pada Bagian Program dan Pelaporan, Sekretariat 

Direktorat Jenderal Rehabilitasi Sosial. Di dalam praktik kerja lapangan 

ini dibutuhkan kedisiplinan dan ketelitian yang tinggi. 

3. Selama menjalani PKL, praktikan melakukan kegiatan merapihkan 

pedoman pelaksanaan monev terpadu, mengantarkan surat, mengisi 
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tabulasi data IPWL (Institusi Penerima Wajib Lapor), menggabungkan 

data PMKS (Penyandang Masalah Kesejahteraan Sosial), menulis 

lembar pengantar dan buku agenda masuk, dan menggandakan 

dokumen. 

4. Selama menjalankan PKL, praktikan menemukan beberapa kendala 

yang cukup menghambat pekerjaan praktikan. Kendala tersebut yaitu: 

a. Job Description yang kurang jelas sehingga sering kali praktikan 

merasa bingung dalam mengerjakan tugas yang diberikan. 

b. Data yang harus dirapihkan dan digabungkan terlalu banyak dari 

waktu yang ada, sehingga praktikan sering kali merasa bosan dan 

jenuh. 

5. Cara mengatasi kendala tersebut yaitu : 

a. Dalam mengatasi kendala praktikan mencoba menanyakan kembali 

kepada pembimbing jika praktikan merasa bingung dalam 

mengerjakan tugas tersebut, sehingga mendapatkan banyak 

informasi yang digunakan untuk menyelesaikan tugas – tugas yang 

diberikan kepada praktikan. 

b. Dalam mengatasi kendala ketika banyaknya data yang dikerjakan 

dari waktu yang ada tersebut praktikan mencoba membuat skala 

prioritas atau kegiatan penting yang harus praktikan lakukan terlebih 

dahulu beserta sasaran waktu untuk setiap data yang akan di input, 

dan mencatat data yang sudah dikerjakan di kertas agar tidak ada 

data yang terlewatkan. 
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B. SARAN 

Berdasarkan Praktik Kerja Lapangan yang telah dilaksanakan oleh 

parktikan dimulai dari tanggal 1 Juni 2016 sampai dengan 30 Juni 2016 

dan setelah mengetahui secara langsung kegiatan yang dilakukan oleh para 

pegawai di lingkup Kementerian Sosial Direktorat Jenderal Rehabilitasi 

Sosial, maka praktikan ingin memberikan saran dan masukan yang semoga 

bermanfaat bagi perusahaan, universitas, dan mahasiswa yang akan 

melaksanakan PKL, yaitu: 

 

1) Saran untuk Direktorat Jenderal Rehabilitasi Sosial Kementerian 

Sosial RI : 

a. Direktorat Jenderal Rehabilitasi Sosial Kementerian Sosial RI 

secara berkelanjutan membuka kesempatan kepada mahasiswa 

untuk melaksanakan PKL. 

b. Untuk staff  karyawan khususnya di bagian Program dan Pelaporan 

sebaiknya ditingkatkan lagi komunikasi antara karyawan dengan 

mahasiswa dalam membimbing agar tidak terjadi kesalahan dan 

dapat membantu mempercepat penyelesaian pekerjaan.  

c. Jangan memberikan pekerjaan yang terlalu mononton karena 

membuat praktikan mudah bosan, sehingga praktikan tidak dapat 

mengembangkan kreativitas yang dimiliki. 
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2) Saran untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

a. Baik dari pihak jurusan, fakultas, maupun universitas seharusnya 

memberikan gambaran tentang pekerjaan di perusahaan yang 

sesuai dengan jurusan ataupun konsentrasi yang diinginkan, 

sehingga sejak awal mahasiswa memiliki gambaran mengenai 

pelaksanaan PKL. 

b. Menambah kerja sama secara berkelanjutan dengan beberapa 

perusahaan yang sebelumnya sudah ada mahasiswa yang 

melakukan PKL di perusahaan tersebut.  

c. Mengadakan pelatihan-pelatihan yang sesuai antara jurusan 

ataupun konsentrasi dengan bidang kerja mahasiswa sehingga 

mahasiswa dapat dengan mudah dan siap terjun dalam dunia kerja. 

3) Saran untuk mahasiswa atau praktikan 

a. Mahasiswa harus mempersiapkan segala hal yang berkaitan dengan 

pelaksanaan PKL . 

b. Agar mencari tahu terlebih dahulu  dan memahami bidang kerja 

yang akan dijalani selama melaksanakan PKL agar tidak merasa 

bingung nantinya ketika diberikan pekerjaan oleh pembimbing. 

c. Mahasiswa hendaknya bisa menyesuaikan diri dengan aturan-

aturan yang berlaku di tempat PKL dan menjaga nama baik 

universitas. 

d. Berani bertanya jika ada kesulitan dalam pekerajaan atau kurang 

dimengerti. 
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Lampiran 1 : Surat Keterangan Permohonan Izin PKL 

 

 

 

 

 

 

 



39 
 

 
 

Lampiran 2 : Surat Keterangan Penerimaan Permohonan Izin PKL 
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Lampiran 3 : Surat Keterangan Selesai PKL 
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Lampiran 4 : Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 5 : Penilaian PKL 
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Lampiran 6 : Logo Kementerian Sosial RI & DITJEN REHSOS 
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Lampiran 7 : Time Schedule Praktik Kerja Lapangan 

 

No Jenis Kegiatan 

Waktu Kegiatan 

Mei Juni Juli Agustus September 

1 Tahap Persiapan PKL               

2 Tahap Pelaksanaan PKL               

3 Tahap Penulisan Laporan PKL              

 

Sumber : Data di olah oleh Praktikan, 2016 
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Lampiran 8 : Struktur Organisasi 

 

SEKRETARIAT DIREKTORAT JENDERAL 

 
 

 

 

Sumber : http://simkeu.kemsos.go.id 
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Lampiran 9 : Jadwal Kegiatan PKL 

NO TANGGAL KEGIATAN PEMBIMBING 

1 Senin, 06 Juni 

2016 

Pengenalan dan penjelasan tugas 

kerja oleh Pak Feri 

Pak Feri Afrianto 

  Perkenalan dengan Para Pegawai 

di Bagian PP Rehsos. 

 

  Merapihkan Pedoman 

Pelaksanaan Monev terpadu 

Program Rehabilitasi Sosial. 

 

2 Selasa, 07 Juni 

2016 

Meraphikan Pedoman 

Pelaksanaan Monev terpadu 

Program Rehabilitasi Sosial. 

 

  Menggandakan (fotocopy) 

dokumen atau surat. 

 

3 Rabu, 08 Juni 

2016 

Izin UAS  

4  Kamis, 09 Juni 

2016 

Mengantarkan Surat Ke direktur 

anak 

 

  Mengisi tabulasi data  

5 Jum’at 10 Juni 

2016 

Menulis Buku Agenda Masuk  

  Menulis lembar pengantar biasa  
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6 Senin, 13 Juni 

2016 

Revisi buku pedoman 

pelaksanaan monev terpadu 

 

7  Selasa, 14 Juni 

2016 

Menggabungkan data PMKS  

  Menulis lembar pengantar  

8  Rabu, 15 Juni 

2016 

Menggabungkan data PMKS  

  Mengantarkan surat ke lantai 3  

9 Kamis, 16 Juni 

2016 

Menggandakan dokumen atau 

surat 

 

  Menggabungkan data PMKS  

10 Jum’at, 17 Juni 

2016 

Menggabungkan data PMKS  

  Menulis lembar pengantar  

11 Senin, 20 Juni 

2016 

Menulis Buku Agenda  

  Fotocopy Surat  

12 Selasa, 21 Juni 

2016 

Revisi lagi buku pedoman 

pelaksanaan monev terpadu 

 

  Menggabungkan data PMKS  

13 Rabu, 22 Juni 

2016 

Fotocopy surat  

  Menggabungkan data PMKS  
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14 Kamis, 23 Juni 

2016 

Menggabungkan data PMKS  

15 Jum’at, 24 Juni 

2016 

Menggabungkan data PMKS  

16 Senin, 27 Juni 

2016 

Menulis lembar pengantar  

  Menggabungkan data PMKS  

17 Selasa, 28 Juni 

2016 

Izin Ngurus PKM  

18 Rabu, 29 Juni 

2016 

Menggabungkan data PMKS  

  Fotocopy surat  

19 Kamis, 30 Juni 

2016 

Selesai Menggabungkan data 

PMKS 
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Lampiran 10 : Merapihkan Pedoman Pelaksanaan Monev Program Rehsos 
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Lampiran 11 : Lembar surat pengantar biasa 
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Lampiran 12 : Agenda Surat Masuk 
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Lampiran 13 : Menggabungkan Data PMKS 
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Lampiran 14 : Mengisi Tabulasi Data IPWL (Institusi Penerima Wajib 

Lapor) 

 

 
 


